Ndin luot oppilaille/lapsille tunnukset

1. Jos lapsilla ei ole mahdollisuutta MPASSid-kirjautumiseen, heidat pitda lisata
jarjestelmaan, jolloin heille muodostuu henkilokohtainen tunnus. Tama onnistuu
kirjautumalla sisalle yllapito-opettajan tunnuksilla ja klikkaamalla aloitusnakyman
vasemmasta sivupalkista Kanslia-kuvakketta.
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2. Ylareunan "Oppilaat”-vdlilehdelld voi tarkistaa, millda ryhmilld / kenella lapsista on jo
tunnukset. Jos lapset ndkyvat jo jarjestelmassa, heilld on jo tunnukset eika uusia tarvitse
luoda. Uuden lukuvuoden alussa kannattaa tarkistaa oppilaiden luokka-astetieto ja
paivittad se ajantasaiseksi. Pdaset tekemaan taman Avain-kuvakkeesta.
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Jos oppilaita ei vield ole jarjestelmdssa, tai ryhmista puuttuu lapsia, hallintohenkild/
yllapito-opettaja padsee lisadmddn heiddt valitsemalla “Lisdaa oppilaita”
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3. Seuraavassa kohdassa valitaan, lisatadnko jarjestelmdan vain yksittdinen oppilas
vai koko ryhma samalla kertaa. Suosittelemme syottamaan kaikki yhden ryhmaén
lapset jarjestelmdan kerralla, jolloin aikaa sddstyy. Syottokenttadn voi kopioida ja
liittaa mallin mukaan yksikon kaikkien oppilaiden tiedot listana yhdelld kertaa. Kun
syotat tiedot punaisella merkittyyn kohtaan, jarjestelma muodostaa automaattisesti
oppilaslistan alareunaan.
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Kirjoita tai kopioi toisesta tiedostosta (Excel, Word, tms.) oppilaiden tiedot alla olevaan tekstikenttdan. Tarvitset vihintasn seuraavat tiedot
oppilaista: sukunimi, etunimi, luokka-aste ja ryhmétunniste. Halutessasi voit lisaksi ilmaittaa oppilaiden toiset nimet. Jokaisen oppilaan
tiedot tulee olla syGtettynd omalle rivilleen, valilydnneilld eroteltuna. Tietojen keskinisell jarjestykselld ei ole vilid, kunhan ne ovat kaikilla

oppilailla samassa jarjestyksessi. Jos oppilaan etu- tai sukunimi on kaksiosainen, kdyta "-merkkejs yhdistimain nimen osat. Esimerkiksi Laura
“Van Bakker”.

Esimerkki Esa 1 1A
Mallikas Maija 1 1A
Testaaja Teemu 1 1A

Sukunimi Etunimi Luokka-aste Ryhmétunniste
Esimerkki Esa 1 1A
Mallikas Maija 1 1A
Testaaja Teemu 1 1A

4. Viimeisessd vaiheessa lista tarkistetaan ja hyvaksytdan. Lapset ovat nyt jarjestelmassa ja
heille on muodostunut henkilokohtaiset tunnukset. Tunnuksia padsee tarkastelemaan
ryhman perdssa olevasta avaimen kuvakkeesta. Kuka tahansa yksikon opettaja voi
taman jalkeen muodostaa oppilaista digitaalisia opetusryhmia eli aktivoida heille
kuuluvia materiaaleja kdyttoon. Ohjeet opetusryhman luomiseen loytyy erillisesta
ohjeesta sekd osoitteesta www.elakoonoppiminen.fi/ohjeet-opettaja.
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