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Skapa och hantera mallar
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«” Administratér

For att skapa en gemensam struktur for skolans verktyg kan du som Skolonadministrator skapa en mall for att
gora en eller flera mappar med verktyg tillgangliga i "Min samling".

Om mallar

OBS! Att tilldela en mall innebér inte att anvandarna tilldelas licens for ingdende verktyg.

e En mall kan innehalla en eller flera mappar med verktyg men inte enskilda verktyg som inte ligger i en
mapp.

e Orgadmin kan skapa mallar och dela till de skolor man vill dela till, samt véalja om mallarna aven direkt
ska tilldelas till skolans anvandare.

e Skoladmin kan véalja om de vill anvanda orgadmins mallar pé sin skola och/eller sina egenskapade
mallar.

e En mall som ar skapad av orgadmin kan bara editeras pa orgadmin-niva.
e Skoladmin kan bara &ndra innehall i mallar skapad av skolan.
e Om en anvandare inte har tillgdng (licens) till ett verktyg i en mapp sa visas inte verktyget i mappen.

e Om en anvandare inte har tillgdng (licens) till ndgot av verktygen i en mapp sé doljs hela mappen.

Skapa mall

1. Oppna Skoladmin-verktyget och klicka pé ikonen for Mallar i vintermenyn.
2. Klicka pa Ny mall.
3. Namnge mallen och klicka p& Skapa.

4. Nu ar mallen skapad och behéver fyllas med innehall. Klicka pa mallens rad eller de tre punkterna langst till
hoger.

5. Klicka pa Hantera.
6. Klicka pa Ny mapp.
7. Namnge mappen och klicka pa Skapa.

Om du vill skapa flera mappar i din mall, upprepa steg 6 och 7 tills alla mappar ar skapade.
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Ekapa mall

Skapa innehall i mallens mappar

1. Klicka pé de tre punkterna langst till hoger.
2. Klicka pa Hantera verktyg.

3. Klicka i de verktyg du vill 1agga till i mappen. Klicka pa Lagg till. (Du kan dven soka fram dem om du har
manga verktyg tillgangliga att valja fran.)

4. Nar du lagt till alla verktyg du vill ha i mappen, klicka pa Spara.



L gg till verktug

Tilldela mallar

1. Nu ar det dags att tilldela din mall. Klicka pa Tilldela mall.

2. Valj nagot av snabbalternativen eller valj att tilldela till specifika klasser/grupper eller anvandare som du vill
skall fa tillgang till mallen och dess mappar. Klicka pa Tilldela.

3. Nar du valt alternativ eller lagt till alla klasser/grupper eller anvandare du 6nskar, klicka pd Spara.
4. Nu kan du se hur manga anvandare din mall ar tilldelad till samt hur ménga verktyg som finns i varje mapp.

5. For de tilldelade anvandarna visas den eller de mappar som ingar i mallen i "Min samling".



Organisera “Min samling” med mallar

Om ni fran organisationsniva eller skolniva vill organisera om “Min samling” for era anvandare kan ni gora detta
med hjélp av mallar. Proceduren for att gora detta sd att ni undviker dubbletter av verktygsikoner ser ut
enligt foljande:

1.Skapa den eller de mallar ni behéver enligt ovanstaende instruktioner.
2.Dra tillbaka tilldelningen av alla verktyg som ingar i mallarna.
3.Tilldela mallarna.

4 Tilldela de ingéende verktygen.



