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Tilldela licenser

Har far du veta hur du som administratér i Skolon delar ut licenser till elever och/eller
klasser. Det gors pa samma satt, oavsett om det ar en klass eller elev det galler.

e Ga till skoladminverktyget fran Min Samling

e Ga till Verktyg i menyn till vanster

e Tryck pa Verktygshantering i den dvre menyn. Har far du en 6versikt dver alla

verktyg ni har.

Scrolla eller s6k fram det verktyg du vill dela ut licenser for. Har ser du direkt vilken typ av
verktyg och licens, hur manga av dessa ni har samt hur manga som ar lediga.
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Om du klickar pa verktyget du vill tilldela licenser fér kan du igen se hur manga licenser
som eventuellt redan &r tilldelade och hur manga som finns tillgangliga.

e Klicka pa knappen Tilldela

e Har kan bladdra eller séka fram klasser, grupper eller anvandare du vill tilldela
licenserna. Om det ar en skollicens du vill tilldela kommer du enbart kunna valja hela

skolan.
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e Nar du bockat i de anvéandare eller klasser du vill vélja, klicka pa knappen Tilldela.

Tips!

Bredvid knappen Tilldela langst ned ar rutan fér Lagg till i samling forifylld. Det betyder
att sa fort du har klickat pa tilldela knappen, sa kommer verktyget att finnas i anvéndarens
samling och synas dar direkt. Vill du inte att verktyget ska synas bockar du ur denna ruta.
Om alla elever inte ser verktyget i “Min samling” kan du som administratoér “tvinga” ut
verktyget genom att klicka pa “Lagg till for alla”.
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Dra tillbaka tilldelade licenser
e For att dra tillbaka tilldelade licenser gor du sahar:
e Ga till skoladmin verktyget fran Min Samling
* Ga till Verktyg i menyn till vanster

e Tryck pa Verktygshantering i den 6vre menyn. Har far du en éversikt 6ver alla
verktyg ni har.

e Scrolla eller sok fram det verktyg du vill ta bort tilldelningen for och klicka pa
verktyget.

e Klicka sedan pa Hantera

e Du far upp en lista pa de anvandare som ar tilldelade verktyget. Bocka ut de
anvandarna du vill ta bort alternativt klicka i “Massandring” sa markeras alla
samtidigt.

* Klicka pa Dra tillbaka uppe i rutans hogra horn.
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