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1 Komma igdng med Vision

Komma igdng med Vision

e Skapa ett klassrum

NETOR™

Vision7 e Demonstrera for elever

Classraom Management Software

e Ta fjarrkontroll dver en elevdator

e Overvaka hela datorer i klassrummet

Information om nyheter i Visions utseende och funktion

I Vision7 finns alla kommandon tillgangliga
i menyfliksomradet:

UK490-

Menyfliksomradet ordnar kommandon i
flikar med grupper for beslaktade
kommandon.

Varje kommando
representeras

Demonstrera i helskdarmslige

. Wisa ditk skrivbord i
med en ikon och helskrmslage pd slls datarer i
ett namn och klassrummet,

va I’je kommando Inakkiverar autamatiskt musen
h o och tangentbordet pd

ar aven ett datorerna i klassrummet under
utokat ska rrntips demonstrationen.
som forklarar
vad kommandot
kan anvandas
till, t.ex. demo i
helskarmslage:

For att maximera skarmens kapacitet att
visa miniatyrer for elevdatorer har
féonstren fran tidigare versioner, Vision-
fonstret, gruppfénstret och
Overvakningsfonstret, tagits bort och
funktionaliteten integrerats i andra delar
av granssnittet.

Om sjalva menyfliksomradet tar alltfér

stor plats kan du vaxla till helskarm och
o o . o .. .

pa sa satt fa annu mer utrymme till

miniatyrer for elevdatorer.
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Vision-verktygsfiltet har ocksa
forbattrats och standardpositionen ar -
. . . o . .
langst till hdger pa skarmen. Precis &
som i tidigare versioner, ar =
verktygsfaltets layout hdgst
anpassningsbart och du kan aven Tl
valja att inte anvanda det alls. JArie
[ Anpassa Vision verktygsfalt = .:n- h
Dra ett kommando frn listan il valfritt verktygsfalt. g
Tilgangligs kommandon
@ @ 2 o - -
gkt e Demw el Anandder senicsem @
D E 0 # & @ o-
Realtidsvy ~ Klassrumsb... Stoppa Begar namn Stang av Starta
?L b// e E,A 5 1 ?ﬁ’
Filtrera webb. Pekare Snapshot  Visningspro. Chatt
Snap S I_
[T Gruppera knapparna efter kategori :
=

Alla egenskaper och funktioner i Vision7 &r tillgédngliga fran tre flikar:

- Fliken Start

Fliken Start omfattar funktioner som oftast anvands inom undervisning och inlarning:

Start
ln_} ) Anviind elev som demo ~ | g — “| —n | g .:F - £ = E Markera alla ~
= 6 & g @ | <
= [ pointer = r - % Markera grupp ~
Demao Stoppa alla Blank Elockera Stoppa Las Filtrera Realtidsvy Fjarrkontroll
Nl ﬁ' program  skdarm = indata = hd webben | webben - L »
Presentation Kontrollerar Cvervakning Markering

Kommandona ar indelade i fyra funktionsgrupper: Presentation, Kontrollerar,
Overvakning och Markering. En grundtanke &r att under en normal lektion ska fliken
Start innehalla alla kommandon som behdvs, som pa sa satt ar tillgangliga med ett
enda klick.

Gruppen Markering omfattar den funktionalitet som fanns i fonstret Grupper i tidigare
versioner.

+ Fliken Visa

Fliken Visa tillhandahaller olika satt att visa elevdatorer. Genvédgsverktygsféltet kan
dven styras fran fliken Visa:

(|

]
H

Miniatyrer|Perspektiv Detaljer | Klassrumsovervakare

oE
HE

ﬁ@ 2 Etikettyp Begért namn - E \_& .F 5 @

'%J\L Sortera efter efikett
. Helskdrm | Zooma 100 Genvdgar| Chatt Ogonblicksbild
@ Las layout - 9%

Klassrumsvy Zooma Visa

+ Fliken Administration

Fliken Administration ar den plats dar du hanterar elevdatorer, normalt efter att en
lektion har avslutats och du vill antingen sténga av datorerna eller starta om dem sa
att nya elever kan logga in:
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Administration

Nerr| \CTE] 0= 3 Lés elevinstiliningar
TH MM R T 8 =]
- A . L HTQ Las upp elevinstdllningar Starta om
Anslut Frankoppla | Anslut  Avvisa | Fraga efter Redigera . . stang —
namn detaljer Visa elevikon av Q Logga ut
Klassrum Elever
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2 Hantera klassrum

2.1 Skapa ett klassrum

Ett klassrum bestar av de datorer som eleverna anvénder under en lektion. Datorerna kan
vara placerade i samma rum som ldrardatorn eller pa en separat fysisk plats, t.ex. en
studielokal, ett bibliotek eller ett datalabb.

Nar du skapar ett klassrum vagleds du genom de ndédvandiga stegen och ombes ange
féljande information:

e Namnet pd klassrummet, om eleverna ska fa vilja vilken klass de vill ansluta till och om
klassrumsdefinitionen ska delas mellan lararna.

« Vilka elevdatorer som ska ingd i klassrummet.
~ Steg for att skapa ett klassrum:
1. P3 fliken Filen klickar du p&@ Klassrumshanterare och sedan pa knappen Nytt.

2.1 dialogrutan Skapa klassrum - Allméan information anger du det namn du vill
anvanda for klassrummet och granskar standardinstéllningarna fér elevanslutning
och fér ateranvéndning av klassrumsdefinitionen av andra ldrare.

Obs! Huruvida ett klassrum ar globalt eller eget ar ett beslut som inte kan @ndras
nar du en gang har skapat klassrummet. Den ena typen kan inte omvandlas till den
andra.

3.1 dialogrutan Skapa klassrum - Klassrumsdatorer bladdrar du i listan dver
datorer och lagger till de datorer du vill anvanda i listan éver klassrumsdatorer.

Vision-elevmodulen maste finnas tillgdnglig pa alla datorer som du vill dvervaka
eller styra fran larardatorn, men du kan ldgga till datorer &ven om
elevprogramvaran annu inte har installerats. Datorer som du har tagit med i
klassrummet och som inte har elevmodulen installerad visas med svarta skarmar
tills programvaran har installerats.

Du kan vélja att fjarrdistribuera fran lararmodulen eller ndgon av de andra
installationsmetoderna. Se installationsguiden fér Vision fér ndrmare information
och anvisningar.

Nar du har slutfort stegen i guiden Skapa klassrum kan du ansluta till datorerna i
klassrummet och handleda eleverna, fjarrstyra datorer, dela skarmar, I3sa
tangentbord osv.

2.2 Andra ett klassrum

Nar du har skapat ett klassrum kan du alltid ga tillbaka och &ndra klassrummets
egenskaper i ett senare skede. Du kan andra foljande objekt:

Namn pa klassrum.

Kommentarer.

Om klassrummet ar standardklassrummet.

Vilka elevdatorer som ingar i klassen.
e Om eleverna far valja vilken klass de vill ansluta till.

¢ Vad som ska handa om en annan elevdator forsdker ansluta till klassrummet.

6
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Obs!

Huruvida ett klassrum &r globalt eller eget ar ett beslut som inte kan @ndras nar du en
o . .
gang har skapat klassrummet. Den ena typen kan inte omvandlas till den andra.

~ Andra ett klassrum:
1. P3 fliken Filen klickar du pd Klassrumshanterare.
2. Markera det klassrum som du vill &ndra och klicka p& knappen Redigera klassrum.

3. Gor nédvandiga dndringar och klicka pé OK.

2.3 Ta bort ett klassrum

1. P& fliken Filen klickar du pa Klassrumshanterare.

2. Markera det klassrum som du vill ta bort och klicka pa knappen Ta bort.

2.4 Ansluta till ett klassrum

Vision ansluter automatiskt till det klassrum som stallts in som standardklassrum nar det
startas. Nar Vision installeras skapas automatiskt ett globalt klassrum kallat Klassrum, som
anvands som standardklassrum. Nar du skapar ett nytt klassrum kan du géra det till
standardklassrummet, sa ansluter Vision automatiskt till det nar det startas.

Om du senare vill géra ett annat klassrum till standardklassrum kan du &ndra instéllningen
fran klassrumsegenskaperna:

1. Pa fliken Filen klickar du pa Klassrumshanterare. Markera ett klassrum och klicka
pd Redigera klassrum.

2. Markera eller avmarkera kryssrutan Anvand det har klassrummet som mitt
standardklassrum.

Nasta gang du startar Vision kommer du automatiskt att ansluta till det klassrum som nu
ar standardklassrum.

Tips
e Det finns alltid ett klassrum som ar standardklassrum, det som visas med fetstil.

« I dialogrutan Hantera Vision-klassrum hogerklickar du pa ett klassrum och véljer
Anvand som standardklassrum om du vill andra vilket klassrum som Vision ska ansluta
automatiskt till.

e Du kan bara ha ett klassrum anslutet at gangen, det med den vanliga anslutningsikonen:

=EE
L
L

+ Ansluta till ett klassrum som inte ar standardklassrum

Om du vill ansluta till ett klassrum som inte ar standardklassrum kan du vélja det i
listan Mina senaste klassrum:

« Klicka pa fliken Filen och klicka sedan pd namnet pa det klassrum som du vill ansluta
till.

Om det klassrum du vill anvanda inte finns med i listan dver senast anvanda klassrum
. o . .
klickar du pa Klassrumshanterare for att visa alla klassrum. Markera sedan
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klassrummet och klicka pa knappen Oppna.

2.5 Dela ett klassrum mellan larare

En klassrumsdefinition som har skapats av en ldarare kan anvandas av andra larare. Det har
innebar att om en ldrare har skapat ett klassrum med t.ex. 25 av de 40 datorerna i
datalabb 01B sd kan nasta ldrare som har en klass i datalabb 01B helt enkelt anvénda
klassrumsdefinitionen som om han eller hon hade skapat den.

Det finns tva krav for att dela en klassrumsdefinition mellan larare:

e Den ldrare som skapar ett klassrum foér delning maste vara inloggad med
administratdrsbehoérighet.

Om léraren &r inloggad med ett visst anvandarkonto blir alla klassrum som skapas
synliga endast for just den lararen.

 Klassrummet maste definieras som globalt nar det skapas.

Ett klassrum som definierats som eget kan inte omvandlas till ett globalt klassrum och
vice versa. Nar du ar inloggad med administratdérsbehérighet blir alla klassrum du skapar
globala som standard.

Ett annat satt att dela en klassrumsdefinition &r att exportera den fran den larardator déar
klassrummet definierades och importera definitionen till den dator som kommer att
anvanda definitionen.

+ Exportera ett klassrum:

1. P3 fliken Filen klickar du p& Klassrumshanterare. Markera ett klassrum och klicka
sedan pa knappen Exportera.

2.1 den dialogruta som féljer anger du ett lampligt namn, valjer en sékvag fér
klassrummets definitionsfil och klickar p@ Spara.

Du kan nu skicka filen till en annan larare eller kopiera den till en barbar enhet, t.ex.
ett USB-minne, och ta minnet till en annan larardator. Filen maste importeras till den
andra larardatorn.

~ Importera ett klassrum:

1. P& fliken Filen klickar du p& Klassrumshanterare och sedan pa knappen
Importera.

2. G3 till klassrummets definitionsfil (.mecrd) och klicka sedan pd Oppna.

Alla klassrum som kérs stoppas och du maste vélja om du vill importera definitionen
som ett globalt eller eget klassrum samt om du vill ersédtta nagot av de befintliga
klassrummen i listan eller bara inkludera den nya definitionen i den befintliga listan.

Efter importen startas Vision pd nytt, med standardklassrummet.

2.6 Bjuda in en elev att ansluta till klassrummet

Om du har ett definierat klassrum som kérs med t.ex. 25 av 40 tillgangliga datorer i
datalabb 01B och en ytterligare elev anlander till labbet kan det handa att du vill ta med
den elevdator som han eller hon anvéander, sd att du nu har 26 datorer i klassrummet. Det
goér du genom att bjuda in elevdatorn att ansluta sig:

e Markera datorn i miniatyrvyn, ga till fliken Administration i gruppen Elever och klicka
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pa Anslut.

Elevdatorn inkluderas tillfalligt i klassrummet.

Utesluta oanvanda datorer

Motsatsen kan ocksd uppstd: Ditt klassrum &r definierat med 25 datorer, men bara 20
elever ar faktiskt ndrvarande, sd du vill antagligen utesluta oanvénda datorer. Det gor du
genom att avvisa de oanvanda datorerna:

o Markera den oanvanda datorn i miniatyrvyn, g3 till fliken Administration i gruppen
Elever och klicka pd Avvisa.

2.7 Alternativ till statiska klassrum: Oppen registrering

Som standard konfigureras alla klassrum som du skapar sa att de omfattar ett fast antal
elevdatorer, namligen de datorer du valjer nar du skapar klassrummet. Det har fungerar
bra om aven den fysiska miljon ar stastisk, t.ex. ett datalabb dar det sitter elever vid alla
datorer och for att delta i samma lektion.

Klassrum med Oppen registrering ar ett alternativ till detta: Med 6ppen registrering kan
lararna skicka en inbjudan att ansluta sig till klassen dver natverket. Eleverna kan nar som
helst acceptera inbjudan och ansluta sig till klassrummet utan att stéra andra elever eller
ldraren. Eleverna kan dven lamna klassen vid valfri tidpunkt. Oppen registrering fungerar
vanligtvis bra med &ldre elever, t.ex. xx, dar eleverna tilldts ansluta sig till klassen och
ldamna klassen individuellt.

Férutsattningar fér att kunna anvinda 6ppen registrering: Klassrummet maste skapas som
ett klassrum med &ppen registrering och varje elevdator mdste konfigureras sa att den
tildter dppen registrering.

+ Skapa ett klassrum som tilldter 6ppen registrering:
1. P& flikenFilen klickar du pa Klassrumshanterare och sedan pa knappen Nytt.
2. P& sidanAllmén information ska du se till att féljande alternativ &r markerat:
Klassrum med Oppen registrering - eleverna valjer vilken klass de ska ansluta till

3. Fortsatt med de sidor som féljer i guiden Skapa klassrum for att slutfora
klassrumsdefinitionen.

Om du redan har skapat ett klassrum och vill andra till ppen registrering kan du
klicka p@ knappen Redigera klassrum i stéllet fér knappen Nytt i steg 1 ovan. Om
du andrar klassrummet sa att det anvander dppen registrering sa kommer de
elevdatorer du har lagt till i ditt klassrum att tas bort fran listan.

~ Konfigurera elevdatorer sa att de tilldter 6ppen registrering:

Du stéller in 6ppen registrering pa elevdatorer nér du installerar elevmodulen pa
datorn. Under installationsprocessen ska du se till att markera alternativet Tilldt
Oppen registrering for dessa elevdatorer.

Om du vill andra denna installning i ett senare skede kan du antingen kéra
distributionsguiden pa nytt och vélja alternativet Installera/uppdatera eller ga till
varje elevdator och andra installningen:

1. Sakerstall att du har Iast upp elevmodulinstélliningen (Fran fliken Administration

).

2. Hogerklicka p& elevikonen pa varje elevdator och klicka p& Egenskaper.
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3.1 dialogrutan Vision-installningar i avsnittet Allmant markerar du alternativet
Tilldt att eleven ansluter till klassrum fér &ppen registrering.

+ Anvdnda oppen registrering:

1. Skapa ett klassrum och se till att du har markerat alternativet Oppen registrering
enligt ovanstdende beskrivning.

2. Anslut till klassrummet.

Nar du ansluter till ett klassrum med 6ppen registrering skickar Vision en inbjudan
till de elever i ditt natverk vars datorer ar konfigurerade sa att de anvander dppen
registrering.

Eleverna ser inbjudan i meddelandefaltet langst till hdger i aktivitetsfaltet. Dar
klickar de pa inbjudan om de vill 6ppna fénstret Annonserade klassrum for
oppen registrering som listar din klass och ditt datornamn. Eleverna dubbelklickar
pa ditt klassnamn om de vill ansluta till den.

Nar elever har anslutit sig till klassen kan du visa deras skarm och anvdnda samma
funktioner som i ett statiskt klassrum.
~ Ldgga till eller dndra ett I6senord for ett klassrum med 6ppen registrering:

Du kan kréva att eleverna anger ett I6senord for att fa atkomst till dina klasser med

Oppen registrering. Det skyddar ditt klassrum mot att obehdriga elever deltar i
klassen.

1. P& fliken Filen klickar du pa Klassrumshanterare och sedan pa knappen Nytt.
2. Markera ett befintligt klassrum och klicka pa Redigera klassrum.
3. P& fliken Anslutningsméjligheter klickar du pa@ Andra losenord.

4. Ange ditt nya Iésenord och ange det pa nytt i bekraftelsedialogrutan.
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3 Presentera for elever

3.1 Demonstrera for elever

Du kan dela det som visas p& din skdrm med eleverna i ditt klassrum pa tre olika satt:

o Demonstration pa helskidrm som upptar hela elevens skidrm, sa att innehallet pa din
skarm &r allt eleverna ser. Dessutom blir elevernas tangentbord och méss lasta och kan
inte anvandas for att styra elevdatorerna.

« Demonstration i fonster som visar din skarm i ett fénster pa elevdatorerna, sa att
eleven kan valja om han eller hon vill se demonstrationen. Eleverna har éven kontroll
Over sin mus och sitt tangentbord.

e Minimerad demo som gor ditt skrivbord tillgangligt i form av en knapp i aktivitetsfaltet
pd alla datorer i klassrummet. Eleverna kan fortsatta att arbeta. De har atkomst till
demonstrationen, men maste inte visa den och de har fortfarande kontrollen dver sin
mus och sitt tangentbord.

Alla kommandon finns tillgédngliga pa fliken Start i gruppen Demonstration.

3.2 Anvanda en elevdator som demonstration

Om du inte vill dela innehllet pa din egen skarm med hela klassrummet, kan du vélja en
elevdator och i stéllet dela den skarmen:

e Markera en elevdator och g sedan till fliken Start i gruppen Presentation och klicka
pd Anviand elev som demo.

Elevens skarm visas pa alla klassrumsdatorer, inklusive din egen, och alla andra elevers
tangentbord och mdss blir I3sta. Elevens skarm upptar hela skarmen. Om du vill &ndra
detta, sd att skarmen bara upptar ett fonster, ska du anvdnda kommandot I fonster pa
knappen Demo.

3.3 Skicka ett meddelande till elever

Under en klass, t.ex. nédr innan du haller en presentation for eleverna, kan det vara
anvandbart att kunna tala om for eleverna att de ska vara beredda att titta pa en
presentation. Det kan du géra genom att skicka ett meddelande till alla elever eller endast
till valda elever.

1. Pa fliken Visa i gruppen Visa klickar du pé Chatt.
2.1 fénstret Chatt pd menyn Chatt klickar du p& Skicka meddelande.
3. Skriv ditt meddelande, véalj de elever som ska fa meddelandet och klicka p@ Skicka.

I ett annat lage, t.ex. om du delar ut hemlaxor, kan det vara anvandbart att kunna bifoga
en fil till meddelandet. Om du vill bifoga en fil klickar du p& knappen Blidddra for att ga till
och bifoga filen innan du skickar meddelandet.

Se aven

Chatta med elever

Stélla en fraga till eleverna
. - . o
Skicka och samla in filer fran elever

11
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3.4 Dela ett dokument med elever

Du kan dela ett dokument som finns pa din dator med eleverna i ditt klassrum. Den héar
funktionen kan anvandas for att demonstrera eller dela ut information, t.ex. en uppgift.

Nar du delar ett dokument 6ppnas en kopia av dokumentet pa varje elevdator och var och
en av eleverna far en egen kopia att uppdatera och redigera.

« P3 fliken Start i gruppen Presentation klickar du pa Oppna dokument.

3.5 Starta ett program pa elevdatorer

Du kan starta ett program eller dppna en viss webbsida pa alla elevdatorer, t.ex. for att
demonstrera nagot eller bara hjélpa eleverna att komma igdng. Om du vill starta pa vissa
elevdatorer markerar du férst énskade miniatyrer fér elevdatorer.

1. Pa fliken Start i gruppen Presentation klickar du pd Starta program och sedan pa
Starta program.

2.Dra en programgenvég fran menyn Start eller en webbadress fran webblédsarens
adressrad till faltet Oppna och klicka pd OK.

Om du kanner till programmets namn kan du aven skriva in det, t.ex. Notepad eller
Winword.

Obs!

For att denna funktion ska kunna anvdndas maste programmen vara placerade pd samma
. . o .
sokvag pa larardatorn och elevdatorerna.

~ Lagga till program som du anvander frekvent:

Om det finns program eller webbsidor som du anvander regelbundet kan du lagga till
dem i din egen lista vid det forsta anvandningstillfallet och sedan helt enkelt valja
programmet eller genvégen i listan ndsta gang.

Sa har lagger du till i din egen lista:

1. Pa fliken Start i gruppen Presentation klickar du pd Starta program och sedan
pd Hantera program.

2.1 dialogrutan Hantera program markerar du ett program i listan till vénster och
klickar p& knappen med pilarna for att ldgga till det i listan till héger. Upprepa
proceduren tills du har lagt till 5nskade program och klicka sedan pd OK.

Du har nu lagt till ett eller flera program i din programlista och ndsta gang du vill
starta ndgot av dem i klassrummet behéver du bara vélja det.

~ Begrinsa elevernas dtkomst till andra program: Kiosklage:

Nar du véljer det program du vill dela med klassen kan du 13ta eleverna fa allmén
atkomst till sina datorer medan de anvander programmet eller vélja att de bara ska
tildtas anvdnda det program som du startar. Det férsta alternativet kallas ldget
Standard och det andra kallas laget Kiosk. Ditt val varierar sannolikt, beroende pa
undervisningssituationen.

Om du t.ex. startar Microsoft Office Word i kioskldaget begransas elevernas arbete till

12
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anvéndning av just det programmet. Eleverna ser endast Microsoft Word pa sitt
skrivbord. De har inte atkomst till andra program: Menyn Start &r inte tillganglig.
Aktivitetsfiltet langst ned pa skdrmen &r I8st och eleverna kan inte starta Windows
Explorer for att s6ka efter programkdrbara filer. Kioskldget ger eleverna de verktyg de
behdver utan stérande moment.

Du kan starta vart och ett av de program du har lagt till i din egen anpassade lista i
antingen laget Standard eller i Idget Kiosk: Det finns en ikon foér varje lage bredvid
varje program i listan. Klicka p& motsvarande ikon fér att valja programldaget Standard
eller Kiosk.

3.6 Markera, forstora eller zooma under en presentation

Nar du hdller en presentation eller demonstration infér klassrummet finns det ett brett
urval verktyg som hjalper till att férbattra presentationen:

« Dra uppméarksamheten till valda omrdden med hjélp av pilar och andra former. Du kan t.

ex. anvanda Pil vinster "

e Markera ett omrade pa skdrmen med Oval spotlight §?

o Forstora eller zooma in pd omraden pa skiarmen med Oval forstorare N\ eller Zooma

)

Y
e DO6lj omraden pa din skarm som eleverna inte ska se, med Omslag =
Alla verktygen ar behandigt placerade i ett enda verktygsfalt:
« P3 fliken Start i gruppen Presentation klickar du pa Pekare.
+ Tips om hur du anvdnder presentationsverktygen:

e De flesta verktyg har en snabbmeny med kommandon fér att géra andringar, av t.
ex. firg och storlek, pa det objekt du just har skapat: Hdgerklicka pa objektet om
du vill 6ppna snabbmenyn.

 Du kan &ndra form och storlek pa de flesta objekt genom att hégerklicka pd en form
och dra den i valfri riktning.

e Anvand knappen Flytta objekt om du vill flytta genomskinliga objekt.

« Dubbelklicka p& en grafisk symbol, t.ex. en hdgerpil, om du vill skapa en kopia av
den. Avsluta upprepningsldget genom att hégerklicka eller klicka en gang till pa
knappen i verktygsfaltet.

« Oppna en snabbmeny fér anpassning av sjélva verktygsfiltet genom att hdgerklicka
pa valfri plats pa verktygsfaltet

+ Oversikt 6ver knapparna i verktygsfiltet:

| A PAEDCQCLEHOG@ EBFR XD | Xy  £2EBRHQEN @ £
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rektangel med kant

Ikon | Funktion Beskrivning
L Pil vénster Infogar en rod pil pa skarmen.
\'_l
Markeringspenna Andrar muspekaren till ett markeringsverktyg, som du
“ anvander for att rita pa skarmen.
Anvand Egenskaper i verktygsfaltet om du vill andra
farg eller linjetjocklek.
Penna Andrar muspekaren till ett pennverktyg som du kan
anvanda for att rita hela linjer. Du kan aven klicka en
y. gang vardera vid start- och slutpunkterna fér 6nskad
j_/ linje. Du kan aven nar som helst @ndra urvalsfargen
— och mdnga andra egenskaper fran snabbmenyn:
Hogerklicka pa en ritad linje och valj dnskat
alternativ.
Text Infogar text pa valfri plats. Rita en ram i lamplig
A position, dar du vill infoga texten, och skriv sedan
texten.
B
Hdgerklicka om du vill 8ppna en snabbmeny och géra
andringar i texten.
Transparent Infogar en transparent, inramad rektangel runt den

markerade delen av skarmen.

Anvand Egenskaper i verktygsfaltet om du vill andra
farg eller storlek.

Konturerad
rektangel

Infogar en rektangelformad kant pa skarmen.

Om du vill ta bort formen eller andra fargen
hogerklickar du pa rektangeln och valjer dnskat
alternativ.

Konturerad oval

Infogar en cirkelformad kant pa skdrmen. Om du vill
ta bort formen eller &ndra fargen hogerklickar du pa
rektangeln och valjer énskat alternativ.

Fylld rektangel

Infogar en rektangel pa skarmen.

Om du vill ta bort formen eller &ndra fargen
hogerklickar du pa rektangeln och véljer énskat
alternativ.

Transparent
rektangel

Infogar en transparent rektangel pd skirmen.

Om du vill ta bort formen eller éndra fargen
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Ikon | Funktion Beskrivning
hogerklickar du pa rektangeln och véljer énskat
alternativ.
Fylld oval Infogar en oval form pa skarmen.
@ Om du vill ta bort formen eller &ndra fargen

hégerklickar du pd rektangeln och valjer dnskat
alternativ.

Transparent oval

Infogar en transparent oval form pd skdrmen.

Om du vill ta bort formen eller &ndra fargen
hogerklickar du pa rektangeln och véljer énskat
alternativ.

Transparent oval

Infogar en transparent oval form med kant pa

med kant skarmen.
=
= Om du vill ta bort formen eller éndra fargen
hégerklickar du pd rektangeln och véljer dnskat
alternativ.
Lagg till ClipArt- Oppnar ett fonster dar du kan vélja en grafisk symbol
knapp att lagga till i verktygsfaltet. Du kan lagga till filer av
jj foljande typer: emf, bmp och jpeg.
oA

Nar du har lagt till en grafisk symbol i verktygsfaltet
kan du anvanda den pd samma s&tt som pilen.

r-—-1

Ta bort markering

Tar bort de markerade objekten frdn skarmen.
Markera genom att rita en ram runt det objekt som
du vill ta bort. Anvand den har knappen om du vill ta
bort individuella objekt, t.ex. pilar eller markerade
omraden.

x Ta bort alla Ta bort alla objekt som du har skapat med rit- och
markeringsverktygen.
Numrering Numrerar alla nya objekt som du ritar pa din skarm.

Om du t.ex. har markerat tre omraden pa skarmen
numreras de 1, 2 och 3, i den ordning du skapade
dem.

Anvand Egenskaper om du vill andra teckensnitt eller
position pa siffrorna. Du aktiverar och avaktiverar
funktionen genom att klicka pa knappen Numrering.
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Ikon | Funktion Beskrivning

@ﬁwp Flytta objekt Anvands for att flytta objekt som du har skapat.
+

X Kors Lagger till ett kors.

F Utropstecken Ldagger till ett utropstecken.

OK Lagger till en bockmarkering.

Oval spotlight

Férvandlar muspekaren till en spotlight. Nar du
forflyttar musen lyses de omrade som du pekar mot
upp och resten av skarmen visas nedtonad. Om du
vill &ndra storlek pa spotlighten hégerklickar du och
drar den till 6nskad storlek. Du stanger av
spotlighten genom att hdgerklicka.

l

Laser Férvandlar musen till en laserpekare.
.r? Anvand musen for att dra pekaren till dnskad storlek.
Du stanger av laserpekaren genom att hégerklicka.
Omslag Infogar en smal ram vid skarmens kanter, som du kan

dra sd att den técker 6ver omraden pa skarmen.
Anvand omslaget for att tacka 6ver omraden som du
inte vill att eleverna ska kunna se.

Om du vill &ndra féargen eller aterstalla ramen
hégerklickar du p& omslaget och véljer 6nskat
alternativ.

Du stanger av omslagsfunktionen genom att
hdgerklicka och valja Avsluta.

|

5
.

:

Frys skarmbild

Stoppar alla rorelser pa skdrmen. Menyer och
knappar ar inte tillgangliga. Endast verktygsfaltets
funktioner forblir aktiva.

Du avslutar laget genom att hégerklicka eller trycka
pad ESC.

Zooma

Markera ett omradde att zooma in pa och visa
omradet pa hela skdrmen.

Nar du zoomar 6ppnas ett litet fonster som
representerar hela din skarm, sd att du kan se vilket
omrade pa skdrmen du zoomar in pa.

Klicka p& valfri punkt i det lilla fonstret om du vill
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Ikon | Funktion Beskrivning

. o o o .
zooma in pa ett annat omrade pa skarmen.
Hoégerklicka nar du vill stdnga av Zooma.

Rektangelformad Infogar en rektangel som forstorar en markerad del
forstorare av skarmen.
F1 Funktionen &r anvandbar for text pa skdrmen som
L-—% eleverna inte enkelt kan lasa.

Anvand Egenskaper om du vill dndra férstoringsgrad
eller storlek pa rektangeln. Du stdnger av forstoraren
genom att hdgerklicka och valja Avsluta.

Oval forstorare Infogar en oval form som forstorar en markerad del
av skarmen.

Funktionen &r anvandbar for text pd skdrmen som
N eleverna inte enkelt kan lasa.

Anvand Egenskaper om du vill andra férstoringsgrad
eller storlek pa rektangeln. Du stdnger av férstoraren
genom att hdgerklicka och valja Avsluta.

Ogonblicksbild Oppnar fénstret Ogonblicksbild, dér du kan vélja
alternativ for att ta en dump av hela skdarmen eller
ett avsnitt av skdarmen, ta kamerabilder
(webbkamera), skapa skanningar (alla skannrar),
importera och exportera grafiska objekt (.bmp, .jpg)
och exportera i HTML.

0l

Nar du har tagit en dump Oppnas ett fonster dar
bilden visas. Du kan spara dessa skarmdumpar och
senare 6ppna dem pa nytt nar du vill.

Egenskaper Oppnar fénstret Egenskaper som anvands for att
4 andra alla installningarna for alla pekaregenskaper.
o Du kan t.ex. andra markeringspennans farg eller

pilens ursprungliga storlek.

3.7 Gruppera elever om du vill arbeta med endast en del av klassrummet

En grupp ar en samling bestdende av vissa av elevdatorerna i ett klassrum. Om du
markerar en grupp markeras endast de elevdatorer som ingar i den gruppen. Du kan
anvanda grupper om du vill tillampa en Vision-funktion, t.ex. Blank skdrm eller L3s
webben, pa en del av klassen.

Skapa en grupp

1. P3 fliken Visa valjer du vyn Miniatyrer och ser till att fliken Start &r den aktiva
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fliken.

2. Markera de datorer som du vill ta med i gruppen, g3 till gruppen Markering och klicka
pa Markera grupp och sedan pa Ny grupp frdn urval.

3.Ange ett namn for den nya gruppen och klicka pd OK.

Om du vill lagga till eller ta bort elevdatorer frdn en grupp maste du ta bort gruppen och
sedan skapa den p& nytt. Om elevdatorerna i gruppen &r markerade nar du tar bort
gruppen ar det enkelt att lagga till eller ta bort datorer och sedan skapa en ny grupp
baserat pd de markerade datorerna.



Kontrollera elevdatorer

4 Kontrollera elevdatorer

4.1 Ta fjarrkontroll 6ver en elevdator

Du kan ta kontrollen éver en elevdator om du behéver demonstrera en procedur eller
. . o
starta eller avsluta ett program for eleven i fraga.

Vision ansluter till elevdatorn och dppnar fonstret Fjarrkontroll som visar elevens skarm.
Eleven har inte atkomst till musen eller tangentbordet sa lange du har fjarrkontroll dver
datorn, férutom om du beviljar eleven dtkomst.

Starta fjarrkontroll 6ver en elevdator

= P3 fliken Start i gruppen Overvakning klickar du pa Fjarrkontroll och véljer sedan den
dator du vill styra i listan.

Stoppa fjarrkontroll 6ver en elevdator
= I fonstret Fjarrkontroll klickar du pa knappen Stoppa.

4.2 Vad du kan gora pa en fjarrkontrollerad elevdator

Nar du tar kontrollen éver en elevdator kan du anvanda ett antal funktioner som hjalp fér
att bista och interagera med dina elever.

I fonstret Fjarrkontroll kan du utféra foljande atgarder:
+ Dela elevens skidrm med resten av klassen:

Medan du demonstrerar en aktivitet pd en elevdator kan du visa vad du gor fér hela
klassen:

o I fonstret Fjarrkontroll klickar du p& knappen Fjarrkontroll med Demo.
Den elevdatorskarm som du fjarrkontrollerar visas pa alla klassrumsdatorer.
Om du vill &ndra demonstrationsfonstrets storlek pd klassrumsdatorerna klickar du pa
Helskirm eller I fénster pd snabbmenyn Demo.
+ Justera hur elevdatorskdarmen visas pa din dator:
Du kan justera utseendet pd den elevdatorskdrm som visas pa din dator:

e Klicka pd knappen Anpassa till fonster om du vill &ndra storlek pd
elevdatorskdrmen sd att den fyller hela fénstret Fjarrkontroll.

e Klicka p& knappen Hogkvalitetsldge om du vill géra det lattare att se detaljer pa
elevdatorskarmen. Knappen Hogkvalitetsldge blir tillgénglig nar du trycker pd
knappen Anpassa till fonster.

~ L&sa och ladsa upp elevdatorer:

Nar du har fjarrkontroll 6ver en elevdator kan eleven som standard inte anvanda sin
mus och sitt tangentbord. Om du vill tilldta att eleven anvénder sin mus och sitt
tangentbord under fjérrkontrollsessionen kan du 18sa upp tangentbordet och musen:

o I fonstret Fjarrkontroll klickar du pd knappen Dela inte kontrollen 6ver elevens
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mus och tangentbord.

Om du vill ta kontrollen éver elevens mus och tangentbord klickar du en gang till pa
samma knapp.

+ Kopiera och klistra in text till och frdn elevdatorn:

Nar du har kontroll dver en elevdator kan du kopiera text fran elevens Urklipp och
klistra in den pa din egen dator. Du kan &ven kopiera text fran Urklipp pa din egen
dator och klistra in den pa elevdatorn.

Kopiera text fran en elevs Urklipp

1.1 fonstret Fjarrkontroll klickar du pa Redigera — Kopiera frdn anvidndarens
Urklipp.

2. Klistra in denna text i ett dokument p& din egen dator.

Klistra in text till en elevs Urklipp

« I fonstret Fjarrkontroll klickar du p@ Redigera - Klistra in i anvdndarens Urklipp

Den text som finns i Urklipp pd din dator klistras in i elevens Urklipp och eleven kan
sedan klistra in texten i ett dokument p& sin egen dator.

~ Flytta filer mellan din dator och elevdatorn:

I fonstret Fjarrkontroll kan du dra filer och mappar mellan din skdrm och en
elevskarm:

« Ga till den eller de fil(er) du vill flytta och anvand atgérder Dra och slapp for att
flytta fran en dator till en annan.

Observera att det kan ta lite tid att fora 6ver storre filer.

Tips
Om du vill skicka och samla in filer fran/till fler &n en elevdator kan du anvanda Chatt
-funktionen. Se Skicka och samla in filer fran elever.

4.3 Blockera Internet-atkomst

Du kan styra elevernas atkomst till Internet, sa att eleverna bara kan anvanda webben
nar det ar lampligt i ett undervisnings- och inlérningslage.

Sa har 13ser du elevernas atkomst till Internet:

« P3 fliken Start i gruppen Kontrollerar klickar du pd L&s webben.

Om en elev forséker fa atkomst till en hemsida visas ett meddelande pa elevens skarm,
som anger att Internet-atkomsten &r tillfalligt blockerad.

Du tar bort Idset genom att klicka en gang till pa knappen.

Om dina elever kommer att anvanda vissa bestamda webbplatser kan du valja att skapa
en lista 6ver platser som eleverna tilldts anvidnda och undanta dessa platser fran den

allmédnna blockeringen, se Skapa listor éver tilldtna webbplatser.
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4.4 Skapa och anvanda en lista over tilldtna webbplatser

En webbplatslista &r en lista 6ver webbplatser som eleverna tilldts ha dtkomst till, en lista
over tilldtna webbplatser. Genom att skapa listor dver tilldtna webbplatser som inneh3ller
de webbsidor du anvander i olika undervisningsscenarier, kan du snabbt begransa
elevernas webbatkomst till de platser som &r lampliga for varje lektion.

1. P3 fliken Start i gruppen Kontrollerar klickar du pa knappen Filtrera webben och
sedan pa Webbplatslistehanteraren.

2.1 fénstret Webbplatslistehanteraren pa menyn Filen klickar du pa Ny
webbplatslista.

3.1 faltet Nytt namn anger du ett namn pa din nya lista dver tilldtna webbplatser.

Namnet kommer att visas p& menyn Filtrera webben och vi rekommenderar att du
valjer ett namn som beskriver anvandningen av webbplatser i listan, t.ex. Franska
revolutionen eller Forna Egypten om klassen ska jobba med dessa amnen.

4. Lagg till webbplatser i listan.

Du kan lagga till en webbplats genom att skriva webbadressen i adressfaltet eller
genom att dra en adress fran ett dppet webblédsarfonster.

Om du redigerar en lista som for tillfallet &r aktiv pd elevdatorer tillampas eventuella
uppdateringar omedelbart pa elevdatorerna.

Nar du har lagt till 6nskade adresser stdanger du fénstret Webbplatslistehanteraren.
Listan ar nu tillganglig i Vision.
Tillimpa en lista over tilldtna webbplatser

o P3 fliken Start i gruppen Kontrollerar klickar du pa Filtrera webben och sedan pa
den lista du vill anvanda.

Nu har eleverna i klassrummet atkomst endast till webbplatserna i listan. Eventuella
dndringar tilldimpas omedelbart pa eleverna.

Ett litet gult marke pd varje elevminiatyr indikerar att en webbplatslista anvands.

Elever och listor over tillditna webbplatser

Nar en webbplatslista tillimpas pa elevdatorer bérjar begrdnsningarna i webbplatslistan att
gélla omedelbart. Om en elev gar till en webbplats som inte finns med i webbplatslistan
visas blockeringssidan i elevens webbldsare. Blockeringssidan innehaller en lista 6ver alla
lankar i webbplatslistan, sd att eleven vet pa vilka platser han eller hon far navigera pa
webben.

Om en elev vill se blockeringssidan och visa ldankarna i webbplatslistan kan han eller hon
dven visa sidan genom att klicka pa knappen Hem i webblédsaren.

4.5 Lasa elevdatorer

Du kan 1dsa musen och tangentbordet och visa en férdefinierad bild pa elevdatorer fér att
fa deras fulla uppmérksamhet.

« P3 fliken Start i gruppen Kontrollerar klickar du p3 Blank skidrm.

Nar du I3ser elevdatorer ersétter Vision elevens skrivbord med en Vision-bild i bitmap-
format som du kan anpassa.
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Se aven
Anpassa bilden pa blank skdrm i Vision

4.6 L3sa elevdatorernas tangentbord och moss

Du kan ldsa musen och tangentbordet pa elevdatorer for att fa deras fulla
uppmarksamhet.

« P3 fliken Start i gruppen Kontrollerar klickar du pd Blockera indata.

Det har gor att mus och tangentbord blockeras utan att skarmen andras.

4.7 Stanga av, logga ut pa eller starta om elevdatorer

Fran din dator kan du stdnga av, starta om och logga ut elevdatorer fran natverket. Det
har ar anvandbart vid dagens slut eller om klassen inte ldngre behdver anvéanda datorer.

~ Stdnga av datorer:

« P3 fliken Administration i gruppen Elever klickar du pd Stédng av.

+ Logga ut pad datorer:

Anvind detta alternativ om du vill 13ta andra elever logga in pa och anvanda
datorerna.

« P3 fliken Administration i gruppen Elever klickar du pé Logga ut.

Stang alla program som kérs pa klassrumsdatorerna och logga ut de elever som &r
inloggade for tillfallet. Darefter visas inloggningsskarmen fér Windows pa datorerna,
sa att nya anvandare kan logga in.

~ Starta om datorer:

Anvand detta alternativ om du vill stdnga av elevdatorerna och sedan automatiskt
sld pd dem igen. Det har kan t.ex. vara anvdndbart nar du har installerat ny
programvara eller andrat datorns installningar.

« P3 fliken Administration i gruppen Elever klickar du pa Starta om.

4.8 Gruppera elever om du vill arbeta med endast en del av klassrummet

En grupp ar en samling bestdende av vissa av elevdatorerna i ett klassrum. Om du
markerar en grupp markeras endast de elevdatorer som ingar i den gruppen. Du kan
anvanda grupper om du vill tillampa en Vision-funktion, t.ex. Blank skdarm eller L3s
webben, p3 en del av klassen.

Skapa en grupp

1. Pa fliken Visa viljer du vyn Miniatyrer och ser till att fliken Start &r den aktiva
fliken.

2. Markera de datorer som du vill ta med i gruppen, g3 till gruppen Markering och klicka
pd Markera grupp och sedan pa Ny grupp frdn urval.

3.Ange ett namn for den nya gruppen och klicka pé OK.

Om du vill lagga till eller ta bort elevdatorer fran en grupp maste du ta bort gruppen och
sedan skapa den pa nytt. Om elevdatorerna i gruppen ar markerade nér du tar bort
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gruppen ar det enkelt att lagga till eller ta bort datorer och sedan skapa en ny grupp
baserat pa de markerade datorerna.

4.9 L3sa eller ldsa upp dtkomsten till instdllningar pa elevdatorer

Som standard har eleverna inte dtkomst till att &ndra allménna instéllningar pa sina egna
datorer. Instédllningarna omfattar foljande:

e Startmetod for Vision: Huruvida Vision ska startas automatiskt nar elevdatorn startas.
o Natverksinstallningar: Vilket natverkskort som ska anvéndas pa elevdatorn.

Eleven ser att atkomsten till att &ndra instéllningar &r Iast pa lassymbolen pa ikonen i
meddelandefaltet: %

Om du vill tilldta att en elev far atkomst till dessa instéallningar eller om du sjalv behéver
dndra instéllningarna kan du ldsa upp atkomsten:

« P3 fliken Administration i gruppen Elever klickar du pa Las upp elevinstillningar.
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5 Overvaka elever

5.1 Overvaka alla klassrumsdatorer

I standardvyn for klassrumsdvervakning visas varje elevdator som en miniatyrbild.

Du kan andra miniatyrernas storlek med hjalp av zoomningsverktyget, langst ned till
vanster pa skarmen, och flytta miniatyrerna sa att de stammer dverens med det fysiska
klassrummets layout.

Du kan &ndra det sitt pa vilket klassrumsdatorerna visas pa larardatorn fran fliken Visa.

ARlternativ dvervakning
Ett alternativt satt att 6évervaka klassrumsdatorer ar att vadlja Klassrumsovervakare:
« P3 fliken Visa i gruppen Klassrumsvy klickar du pd Klassrumsovervakare.

Klassrummets datorer visas i ett separat fonster med en eller flera sidor, beroende p& det
antal elevdatorer som ska visas.

5.2 Overvaka en enstaka elevdator

I lagen dar du vill ta en narmare titt pd hur det gar foér en viss elev kan du anvénda
Realtidsvy: Realtidsvy visar elevens datoraktivitet i nara realtid. Du kommer inte att kunna
styra elevens mus och tangentbord, men du kan 13sa elevens tangentbord och mus och
fjdrrstyra hans eller hennes dator.

« P3 fliken Start i gruppen Overvakning klickar du pd Realtidsvy och véljer den
elevdator som du vill titta ndrmare pa.

Du stanger fonstret for realtidsdévervakning genom att klicka pa stdngningssymbolen i
fonstret.

Tips
o Du kan ocks3 starta Realtidsvy genom att dubbelklicka p@ miniatyren for en elevdator.

« N&r du dubbelklickar pa en realtidsvy av en elevdator véaxlar du till fjarrkontroll av
elevdatorn.

5.3 Olika satt att visa elevdatorer

Nar du évervakar hela klassrummet kan du vélja olika satt att visa elevdatorerna:

Miniatyrer Miniatyrvyn visar alla elevers datorskarmar i en version i forminskad
storlek.
Perspektiv Perspektivvyn visar dina klassrumsdatorer i en tredimensionell klasslayout,

dadr en vald dator visas i en stérre vy, ovanfor de évriga. Datorerna
ordnas ldngst ned pa skarmen enligt layouten i miniatyrvyn. Vision véxlar
automatiskt genom en cykel mellan de olika datorerna och visar var och
en i en storre vy i ndgra sekunder.

Detaljer Detaljvyn ar en helt textbaserad vy: En lista dver elevdatorer med
datornamn, status for webbatkomst, elevdatorns status och program som
kérs pa varje dator.
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e Du vaxlar mellan de tre vyerna fran fliken Visa.

5.4 Gruppera elever om du vill arbeta med endast en del av klassrummet

En grupp &r en samling bestdende av vissa av elevdatorerna i ett klassrum. Om du
markerar en grupp markeras endast de elevdatorer som ingar i den gruppen. Du kan
anvanda grupper om du vill tillampa en Vision-funktion, t.ex. Blank skdarm eller L3s
webben, p3 en del av klassen.

Skapa en grupp

1. P3 fliken Visa viljer du vyn Miniatyrer och ser till att fliken Start ar den aktiva
fliken.

2. Markera de datorer som du vill ta med i gruppen, g3 till gruppen Markering och klicka
pd Markera grupp och sedan pd Ny grupp frdn urval.

3. Ange ett namn fér den nya gruppen och klicka pa OK.

Om du vill lagga till eller ta bort elevdatorer fran en grupp maste du ta bort gruppen och
sedan skapa den pa nytt. Om elevdatorerna i gruppen ar markerade néar du tar bort
gruppen ar det enkelt att lagga till eller ta bort datorer och sedan skapa en ny grupp
baserat pa de markerade datorerna.
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6 Interagera med elever

6.1 Chatta med elever

Under en klass, t.ex. nar eleverna jobbar med en skriftlig uppgift, kan det vara anvandbart
att kunna fraga eleverna hur det gar fér dem - utan att nodvéndigt avbryta alla genom
att stalla sig upp och tala. Det kan du géra genom att starta en chatt med hela klassen
och eleverna kan d3 svara nar det passar in i det de haller pa med.

I andra lagen kan det vara mer relevant att bara vanda sig till en enda elev eller kanske
en liten grupp elever. Det kan du géra genom att starta en chatt med valda elever.

v Chatta med hela klassen:
1. Pa fliken Visa i gruppen Visa klickar du p& Chatt.
2.1 fénstret Chatt pd menyn Chatt klickar du pé Chatta med klassrum.
3. Skriv ditt meddelande och tryck pa Enter-tangenten.

P& elevernas skdrmar visas meddelandet i ett chattfénster, dar eleverna ocksa kan
svara. Nar du fortsatter med din chattsession visar fonstret Chatthistorik det
pagdende chattsamtalet.

+ Chatta med individuella elever:
1. P3 fliken Visa i gruppen Visa klickar du pa Chatt.
2.1 fénstret Chatt pa menyn Chatt klickar du pé@ Ny session.

3. I fonstret Skapa chattsession skriver du ditt meddelande och trycker sedan pa
Enter-tangenten.

6.2 Stdlla en fraga till eleverna

Under en klass, t.ex. nér eleverna jobbar med en uppgift pd egen hand, kan det vara
anvandbart att kunna stélla en frdga om deras arbete eller om eventuella material som du
har delat ut till dem. P& s3 satt kan du t.ex. fa en uppfattning om hur val de férstar
amnet.

Ett satt att gora detta ar att stélla en flervalsfraga till eleverna.
1. P3 fliken Visa i gruppen Visa klickar du pa Chatt.
2.1 fénstret Chatt pa menyn Visa klickar du pd Frdgehanterare.

3.1 frdgefonstret skriver du din fraga in den 6vre delen och de svar som eleverna ska vélja
bland i den nedre delen.

Du vill antagligen ocksd ange en tidsgréans inom vilken eleverna maste besvara fragan.
4. Klicka p& knappen Skicka fraga nar du vill skicka frdgan till elever.

Om sessionen fortfarande &r 6ppen nar eleverna har svarat pd fragan dppnas ett svarsfonster
automatiskt och visar svarsférdelningen.

Tips
« Du kan spara fragor och bygga upp en fragepool som kan komma vél till pass om de fragor

du skapar &r allménna och lampliga for ateranvandning. Klicka pd knappen Lés in frdga om
du vill hamta frégor som finns sparade sedan tidigare.
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6.3 Hamta aterkoppling fran eleverna

Under en klass, t.ex. nér eleverna jobbar med en uppgift pd egen hand, kan det vara
anvandbart att kunna bedéma hur det gdr fér dem utan att avbryta dem. Det kan du géra
genom att be om 3terkoppling frdn dem om deras humér, &mnets komplexitet och den
hastighet med vilken du lagger fram amnet.

1. P3 fliken Visa i gruppen Visa klickar du pa Chatt.
2.1 fénstret Chatt pa menyn Visa klickar du pd Aterkoppling.
3.1 fonstret Aterkopplingsstatistik klickar du pa knappen Tvinga réstning.

Om sessionen fortfarande ar 6ppen nér eleverna har gett sin aterkoppling 6ppnas ett
svarsfonster automatiskt och visar svarsfordelningen.

6.4 Skicka ett meddelande till elever

Under en klass, t.ex. nédr innan du haller en presentation fér eleverna, kan det vara
anvandbart att kunna tala om for eleverna att de ska vara beredda att titta pa en
presentation. Det kan du géra genom att skicka ett meddelande till alla elever eller endast
till valda elever.

1. P3 fliken Visa i gruppen Visa klickar du pa Chatt.
2.1 fénstret Chatt pa menyn Chatt klickar du p& Skicka meddelande.
3. Skriv ditt meddelande, valj de elever som ska fa meddelandet och klicka pa Skicka.

I ett annat lage, t.ex. om du delar ut hemléxor, kan det vara anvandbart att kunna bifoga
en fil till meddelandet. Om du vill bifoga en fil klickar du pd knappen Blidddra for att ga till
och bifoga filen innan du skickar meddelandet.

Se dven

Chatta med elever

Stalla en fraga till eleverna
Skicka och samla in filer fran elever

6.5 Skicka och samla in filer fran elever

Under en klass kan det handa att du vill skicka uppgifter eller andra typer av filer till elever
och samla in slutférda uppgifter fran elever. Du kan dven vélja att samla in filer fran elever
efter en viss tidspseriod, t.ex. efter ett prov som eleverna far dgna hégst 90 minuter at.

N&r du ska skicka en fil bladdrar du p& datorn efter den fil som ska skickas. N&r en fil
skickas till elevdatorer placeras den i en mapp som skapas av Vision. Standardsdkvagen
for filer som du skickar till elevdatorer ar foljande: C:\Users\Public\Documents\Chat. Om
du vill &ndra malmappen klickar du pa Alternativ pd menyn Visa och gar sedan till fliken
Definition av mapp for arbetsfiler och klickar pa knappen Anvéndare.

Nar du samlar in filer fran elevdatorer placeras filerna pd en standardsékvég pa din dator:
C:\Users\<anvandarnamn>\Documents\Chat\<namn p% elevdatorn>, t.ex. C:
\Users\JohnDoe\Documents\Chat\Computer_05. Om du vill &ndra m%lmappen p'é din egen
dator klickar du pd Alternativ pd menyn Visa och gar sedan till fliken Allmant for att
bladdra efter en ny sékvag under Sokvag for arbetsfiler.

« Skicka en fil till elever:

1. Pa fliken Visa i gruppen Visa klickar du pé Chatt.
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2.1 fonstret Chatt pa menyn Chatt klickar du p@ Skicka meddelande.

3. Skriv ett meddelande som ska atfélja den fil du vill skicka och klicka pa knappen
Bladdra for att ga till den fil som ska bifogas.

4.,V3lj den anvindare som ska fa meddelandet och den bifogade filen och klicka pa
knappen Skicka.

Filen har nu distribuerats till den valda anvandaren och placerats i standardmappen.

+ Samla in filer frén elever:

1. Pa fliken Visa i gruppen Visa klickar du pé Chatt.
2.1 fonstret Chatt pd@ menyn Redigera klickar du pd Samla in.

I dialogrutan Samla in filer maste du forst vélja om du vill ta bort filerna efter
insamling, varefter fildverféringen fran elevdatorerna till din dator sker automatiskt.
De insamlade filerna sparas i standardarbetsmappen.

Obs!

Den mapp som du samlar in fran pa elevdatorerna skapas nar du forst skickar en fil.
Det har innebér att du maste skicka en fil (en gang racker) for att mappen ska
skapas.

~ Samla in filer frdn elever efter en bestamd tidsperiod:

1. P3 fliken Visa i gruppen Visa klickar du pa Chatt.

2.1 dialogrutan Chatt p@ menyn Redigera klickar du pa knappen Tidsbestdmd
insamling i verktygsfaltet.

Arkiv  Redigera Chatta Visa Fonster

2P eU AN PEY ALY *2aaw@ D203

3.1 fonstret Insamlingstid valjer du de elever vars filer du vill samla in efter en
viss tidsperiod.

4. Klicka pa knappen Ange tid for att ange hur lange (timmar, minuter, sekunder)
eleverna ska jobba med sina filer innan de samlas in automatiskt.

Eleverna ser en raknare pa sin skidrm, som talar om fér dem hur 18ng tid som aterstar
innan filerna samlas in.

6.6 Starta ett program pa elevdatorer

Du kan starta ett program eller 6ppna en viss webbsida pa alla elevdatorer, t.ex. for att

demonstrera ndgot eller bara hjélpa eleverna att komma igdng. Om du vill starta pa vissa
elevdatorer markerar du forst dnskade miniatyrer for elevdatorer.
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1. P3 fliken Start i gruppen Presentation klickar du pd Starta program och sedan pa
Starta program.

2.Dra en programgenvég fran menyn Start eller en webbadress fr&n webblasarens

adressrad till faltet Oppna och klicka pd OK.

Om du kanner till programmets namn kan du aven skriva in det, t.ex. Notepad eller
Winword.
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Obs!

For att denna funktion ska kunna anvdndas maste programmen vara placerade pd samma
. . o .
sokvag pa larardatorn och elevdatorerna.

~ Lagga till program som du anvadnder frekvent:

Om det finns program eller webbsidor som du anvander regelbundet kan du légga till
dem i din egen lista vid det forsta anvandningstillfallet och sedan helt enkelt vélja
programmet eller genvégen i listan nasta gang.

S& har lagger du till i din egen lista:

1. Pa fliken Start i gruppen Presentation klickar du pd Starta program och sedan
pa Hantera program.

2.1 dialogrutan Hantera program markerar du ett program i listan till véanster och
klickar pa knappen med pilarna fér att lagga till det i listan till héger. Upprepa
proceduren tills du har lagt till 5nskade program och klicka sedan pd OK.

Du har nu lagt till ett eller flera program i din programlista och nédsta gang du vill
starta nagot av dem i klassrummet behdver du bara vélja det.

~ Begradnsa elevernas atkomst till andra program: Kiosklage:

N&r du véljer det program du vill dela med klassen kan du I3ta eleverna fa allmén
dtkomst till sina datorer medan de anvénder programmet eller vélja att de bara ska
tilldtas anvdnda det program som du startar. Det férsta alternativet kallas ldget
Standard och det andra kallas laget Kiosk. Ditt val varierar sannolikt, beroende pa
undervisningssituationen.

Om du t.ex. startar Microsoft Office Word i kioskldaget begransas elevernas arbete till
anvandning av just det programmet. Eleverna ser endast Microsoft Word pa sitt
skrivbord. De har inte atkomst till andra program: Menyn Start &r inte tillganglig.
Aktivitetsfaltet langst ned pd skdrmen &r 18st och eleverna kan inte starta Windows
Explorer for att s6ka efter programkdrbara filer. Kioskldget ger eleverna de verktyg de
behdver utan stérande moment.

Du kan starta vart och ett av de program du har lagt till i din egen anpassade lista i
antingen laget Standard eller i Idget Kiosk: Det finns en ikon foér varje lage bredvid
varje program i listan. Klicka p& motsvarande ikon fér att vélja programldget Standard
eller Kiosk.

6.7 Bjuda in en elev att ansluta till klassrummet

Om du har ett definierat klassrum som kdrs med t.ex. 25 av 40 tillgéngliga datorer i
datalabb 01B och en ytterligare elev anlander till labbet kan det handa att du vill ta med
den elevdator som han eller hon anvéander, sd att du nu har 26 datorer i klassrummet. Det
gér du genom att bjuda in elevdatorn att ansluta sig:

e Markera datorn i miniatyrvyn, g3 till fliken Administration i gruppen Elever och klicka
pd Anslut.

Elevdatorn inkluderas tillfalligt i klassrummet.
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Utesluta oanvanda datorer

Motsatsen kan ocksd uppsta: Ditt klassrum &r definierat med 25 datorer, men bara 20
elever &r faktiskt narvarande, sd du vill antagligen utesluta oanvanda datorer. Det gér du
genom att avvisa de oanvanda datorerna:

e Markera den oanvéanda datorn i miniatyrvyn, ga till fliken Administration i gruppen
Elever och klicka pa Avvisa.

30



Anpassa klassrummet

7 Anpassa klassrummet

7.1 Lagga till information i miniatyrer

Utdver att anpassa det namn som visas nedanfér miniatyrer for alla datorer, kan du aven
lagga till anpassade kommentarer fér varje dator.

1.Valj den elevdator som du vill Iagga till en kommentar pa.
2. P& fliken Administration i gruppen Elever klickar du pa Redigera detaljer.
3.1 dialogrutan Egenskaper anger du en kommentar och klickar pa OK.

Kommentarerna visas endast i vyn Detaljer.

7.2 Alkernativen Demo, Blank skarm, Fjarrkontroll och Utseende

Vision kan anpassas i stor utstrackning och adndras sd att det passar s3 bra som méjligt
for dina undervisningsbehov. Du anvander dialogrutan Vision-installningar for att utfora
de flesta anpassningar:

« P3 fliken Filen klickar du pd knappen Instéllningar.
Dialogrutan har ett avsnitt fér varje omrade som kan anpassas.
~ Allmant:

I avsnittet Begar namn pa elever anger du det meddelande som du vill ska visas
nar du klickar p& Friga efter namn for att be eleverna skriva sina namn.

Om du inte anger din egen, anpassade text har anvands systemets standardtext. Det
namn som en elev skriver anvands normalt for visning nedanfér hans eller hennes
skarm i miniatyrvyn.

» Demo:

Alternativ fér anpassning av Demo-fdnstret:

Rulla automatiskt Om detta alternativ ar markerat rullar Demo-fénstret
nar lararen flyttar automatiskt nar du flyttar pekaren utanfér Demo-
muspekaren fonsteromradet.

Visa verktygsfiltet Eleverna anvander detta verktygsfalt for att anpassa Demo-
Elev ndr Demo visas fonstrets utseende pa deras datorer.

i fonster
Rubrik i Detta alternativ galler demonstrationer som du kér i Demo-
demofonster lage med fonster. Ange den text som du vill ska visas i

rubriken i elevernas Demo-fonster.

Ta skdarmdump fran Detta alternativ anvands nér flera bildskarmar har
markerad bildskdarm installerats. Markera den bildskarm som du vill kdra
demonstrationen fran.

~ Blank skarm:

1.1 listan till vanster i dialogrutan Vision-instéllningar klickar du pa Blank skarm.
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2. Vaélj fliken Bild eller fliken Text, beroende pa vad du vill visa pad elevernas
skarmar nar du anvander Blank skarm.

P& fliken Bild kan du bladdra till en fil i bitmap-format (.bmp) och visa en annan
bild an standardbilden i Vision.

P3 fliken Text kan du skriva valfri text och anvénda formateringsverktyg for att
ange dess egenskaper.

+ Fjarrkontroll:

Alternativ fér anpassning av Fjarrkontroll-fonstret:

Automatisk rullning

Aktivera filoverforing
med Dra och slapp
nar du anvander
Fjarrkontroll

Dela styrning av
elevens mus och
tangentbord

- Natverk:

Markera kryssrutan Automatisk rullning om du vill peka med
musen pa de omraden i Fjarrkontroll-fénstret som du vill
visa. Rullningen i fénstret sker automatiskt.

Avmarkera kryssrutan Automatisk rullning om du vill anvénda
endast rullningslisterna for att visa olika omraden i
Fjarrkontroll-fonstret.

Markera detta alternativ om du vill géra
filoverforingsfunktionen tillganglig. Nar funktionen ar aktiv
kan du dra filer och filmappar mellan din skdarm och en elevs
skarm i fonstret Fjarrkontroll.

Markera detta alternativ om du vill ge eleven dtkomst till sin
mus och sitt tangentbord aven medan du fjarrstyr hans eller
hennes dator.

Du maste ha administratérsbehdrighet fér att kunna dndra dessa instaliningar. Klicka
pa Redigera nitverksinstéllningar om du vill ange autentiseringsuppgifter, sa
aktiverar Vision alternativen i dialogrutan.

Natverkstyp
Natverkskort

Anvand IP-multicast
for Demo

Starta datorer
automatiskt vid
anslutning (Wake-
on-LAN)

Anvand broadcast
for Vision-
klassrumsanslutning
ar

Valj om din dator ska ansluta via kabel eller tradlést och vlj
motsvarande natverkskort.

Standardinstallningen fér multicast-adressen ar 233.1.1.1.

Om detta alternativ &r markerat slds alla elevdatorer i
klassrummet pa i samband med anslutning till klassrummet.

Alternativet ar som standard markerat.

Om du vill férhindra att elevdatorerna slas pa automatiskt
ska du avmarkera detta alternativ.

Om anslutningsprocessen for ditt klassrum tar valdigt 1ang
tid eller misslyckas kan du aktivera broadcast och se om
det gor att processen gar fortare.

Om detta alternativ ar markerat anvander lararmodulen
broadcast for klassrumsmeddelandet till elevdatorerna i
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klassrummet. Broadcast-trafiken ar mycket svag och stangs
o . . .
av sa fort alla elever har anslutit till Idarardatorn.

Om alternativet &r avmarkerat férlitar sig Vision pa det
lokala natverkets process fér namnmatchning. Processen for
namnmatchning kan g& I&ngsamt i vissa miljder.

+ Utseende:

Granssnittsfarger Avmarkera kryssrutorna Standard om du vill kunna @ndra
farg pa den text som visas nedanfor elevdatorminiatyrerna.
Med Aktiv text avses textfargen for den elevdatorminiatyr
som for tillfallet ar markerad.

Det kan vara anvandbart att ha mdjlighet att andra
textfdargen, t.ex. om du valjer en bakgrundsfarg som skiljer
sig frén standardbakgrundsfiargen vit.

Bakgrundsfirg Klicka pa Toning och sedan pa Overst och Underst om du
vill valja tva farger fér bakgrunden. Férgerna avldser
varandra genom en jamn évergang.

Bakgrundsbild Om du féredrar att ha en viss bild som bakgrund, i stéllet
for en bakgrundsfargstoning, markerar du Bakgrundsbild
for att aktivera mdjligheten att valja bild, bildens position
och bildens justering.

Uppdateringstid Ange ett uppdateringsintervall for elevdatorerna i ditt
klassrum i vyn Miniatyrer och for elevdatorerna i vyn
Klassrumsovervakare.

Uppdateringsfrekvensen maste vara mellan 3 och 10
sekunder.

7.3 Starta elevdatorer automatiskt

Nar du har ett eller flera klassrum konfigurerade och startar larardatorn kan du uppleva att
elevdatorerna i standardklassrummet startas automatiskt. Det har sker om elevdatorerna i
ditt standardklassrum stéder Wake-on-LAN.

Om du vill férhindra att elevdatorerna slds pa automatiskt nar du startar ldrardatorn maste
du &ndra instéllningen Wake-on-LAN p3a ldrardatorn:

1. P& fliken Filen klickar du pa knappen Instéallningar.

2.1 dialogrutan Vision-installningar valjer du avsnittet Natverk och avmarkerar
alternativet Starta datorer automatiskt vid anslutning (Wake-on-LAN).

Precis som anmérkningen i dialogrutan férklarar, mdste du ange autentiseringsuppgifter
som administratér for att tilldtas andra denna instélining.
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8 Ordlista

Nedan féljer en lista dver centrala Vision-termer, med en kort férklaring av deras innebdrd.

G

globalt klassrum

grupp

klassrum

lista 6ver tilldtna
webbplatser

miniatyr

standardklassrum

vit lista

wake-on-LAN
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Om flera ldrare anvander samma datorer under sina klasser kan de
dela klassrumskonfiguration. For att det ska vara méjligt for flera
larare att dela klassrumskonfiguration maste klassrummet vara
definierat som Globalt. Det har ar standardinstallningen nar ett nytt
klassrum skapas, forutsatt att du ar inloggad som Administrator.
Globala klassrum kan dppnas av alla larare som loggar in pa
larardatorn. Om du ar inloggad med ett visst anvandarkonto blir alla
klassrum som du skapar Egna och kan inte anvdndas av nagon annan
dn dig. Du kan inte omvandla den ena typen till den andra, sa det ar
viktigt att du valjer lamplig installning nar du skapar klassrummet.

En grupp ar en samling bestdende av vissa av elevdatorerna i ett
klassrum. Om du markerar en grupp markeras endast de elevdatorer
som ingdr i den gruppen. Du kan anvénda grupper om du vill tillampa
en Vision-funktion, t.ex. Blank skarm eller L&s webben, pa en del av
klassen.

Ett klassrum ar en samling datorer som eleverna anvander under en
klass.

Ett klassrum kan omfatta elevdatorer som ar placerade i samma rum
som ldrardatorn eller pd en separat fysisk plats, t.ex. en studielokal,
ett bibliotek eller ett datalabb.

Nar du har skapat ett klassrum kan du ansluta till datorerna i
klassrummet och handleda eleverna, fjarrstyra datorer, dela skdrmar,
ldsa tangentbord osv.

En lista dver tilldtna webbplatser &r en lista 6ver webbplatser som
eleverna tilldts att beséka. Om en lista 6ver tilldtna webbplatser
anvands blockeras dtkomsten till alla andra webbplatser. Det har
betyder att en lista 6ver tilldtna webbplatser, eller webbplatslista, &r
ett satt att filtrera Internet-3tkomsten, t.ex. for att sékerstélla att
eleverna anvander endast tilldtna webbplatser nér de 16ser en

uppgift.
En miniatyr visar en elevdatorskarm i en version i forminskad storlek.

Standardklassrummet ar det klassrum som larardatorn automatiskt
ansluter till nar Vision startas.

Nar Vision installeras skapas automatiskt ett globalt klassrum kallat
Klassrum. Du kan anvanda detta klassrum som grund och légga till
elevdatorer eller skapa ett nytt klassrum fran scratch.

Se lista dver tilldtna webbplatser

Wake-on-LAN ar en standard for datandatverk som goér det méjligt att
sld pd eller viacka en dator med ett natverksmeddelande. I Vision kan
elevdatorer i ett klassrum sl3s pa automatiskt nar larardatorn ansluter
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webbplatslista

Oppen registrering

till dem.

Funktionen aktiveras eller avaktiveras fran Vision-installningar: P3
menyn Filen klickar du pd knappen Alternativ.

Observera att elevdatorernas natverksgrénssnitt maste stddja Wol
for att det har ska fungera eftersom delar av natverksgranssnittet
maste forbli aktivt.

Se lista over tilldtna webbplatser

Klassrum med Oppen registrering ar ett alternativ till de statiska
standardklassrummen.

Med 6ppen registrering kan lararna skicka en inbjudan att ansluta sig
till klassen 6ver natverket. Eleverna kan nar som helst acceptera
inbjudan och ansluta sig till klassrummet utan att stéra andra elever
eller lararen.
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