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1 Kom i gang med PING PONG!

OBS! Denna manual ticker ej in alla delar och funktioner av PING PONG utan ar avsedd att vara en
Kom-i-gang-hjalp. Manualen beskriver utifran att du loggat in i PING PONG fran en dator. FGr mer
utforlig information om funktionerna hanvisas till PING PONG:s hjalpfunktion under Support > Hjdlp.

2 Att logga in

Du hittar PING PONG pa adressen: https://pingpong.hb.se

Logga in med dina anvandaruppgifter. Du kan bli automatiskt utloggad ur systemet pa grund av
inaktivitet. PING PONG anvéander sig av popuppfonster, sa stang av blockering av popuppfonster i din
webblasare.

3 Startsidan

Detta &r startsidan i PING PONG, beroende pa vilka kurser/aktiviteter och verktyg som du har tillgang
till kan det se nagot annorlunda ut pa din skdrm.

Huvudmeny Genvagar till PIM, Kontakter
online, Senaste nytt och Hjélp

y HOGSKOLAN I BORAS Rullgardinsmenyer

Aktiviteter Personligt Kommunikation Verktyg Support Genvagar

Startsida

Genom brédsmulorna kan

2 Mina aktiviteter [l = Senaste nytt &=
du navigera i PING PONG
Valj aktivitet. . i © 1 olasta meddelanden i Information
Senast besokta aktiviteter & Information (o & Anita Eklofs samlingsakdivitet: 1
olasta inlagg i Loggbok
5 Workshop Digital tentamen ™ OBS! PING PONG - ett planerat stopp // N.b.! PING PONG - a planned stop # HB Personal 1 olasta anslag
20151015 P& grund av en uppdatering kommer PING PONG att fa eft kort avbroft (n&gra minuter) tisdagen den 23 augusti 2016 vid
£ PING PONG-course 63E, 2 0 9 may
O PING PONG studentiniroduktion 13 23-liden. 2016 1 olasta diskussionsiniAgg
sept s====sss==mmsas
. Due fo an upgrade of PING PONG there will be a short interruption (a couple of minutes) on Tuesday 23 August 2016 at & Program for test av loggbok: &
2 EMSPA15h: Masterprogram i 23:00. olasta inlagg i Loggbok
pedagogiskt arbete
O PING PONG-grundkurs for personal HT2016 = Workshop modedesign 20160523

=2 110U11 H15-1 Organisation och
profession, 7.5 hp SGOPS15h

© vilkommen till PING PONG! // Welcome to PING PONG! 1 ogranskade inlamningsuppgifter

w Workshop modedesign 20160523:
n for Information © 1 obesvarade fragor

2 HB Personal

| faltet Senast besékta aktiviteter ser du

dina senast besokta kurser/aktiviteter.

Alla kurser/aktiviteter du har tillgang till = Kontaktlista e
visas under lanken Mina aktiviteter. ® Annika Gunnarsson

2 Anita FKIGF

2 Robert Skolds PP-kurs
Senaste nytt ©
B2 Workshop modedesign 20160523 v ©

2 Antiplagieringsguide /
Anti-Plagiarism Guide

= Workshop A3 20150907

3@ CLU Filmer

Hogst upp pa sidan finns Huvudmenyn i PING PONG. Hérifran nar du alla delar i PING PONG. Du hittar
genvagar till olasta meddelanden (PIM), senaste nytt och kan snabbt se om ndgon av dina
kompisar/kollegor (kontakter) ar online. Har finns dven en genvag till verktyget Hjdlp.

Du kan alltid komma tillbaka till startsidan genom att klicka pa “brédsmulorna” eller pa logotypen
langst till vanster. Pa en rad listas namnet pa den sida som du befinner dig pa samt namnet pa
foregaende sidor. Du kan ga tillbaka 6nskat antal steg genom att klicka pa sidornas namn.

Du viljer sjalv, till viss del, hur startsidan ser ut. Du gor dessa val genom att ga till Anpassa din
Startsida. Du hittar det genom att styra muspekaren oéver ditt namn langst till hdger och vélja
Instdllningar.
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4 Huvudmenyn

I huvudmenyn finns rullgardinsmenyerna Aktiviteter, Personligt, Kommunikation, Verktyg, Support
och Genvdgar. Det finns dven en rullgardinsmeny under ditt namn for dina personliga installningar
och Logga ut.

4.1 Personuppgifter och instillningar
Har anger du dina personliga installningar.

Anita Eklof

Personuppgifter
Instaliningar

Logga ut

| Personuppgifter lagger du in foto pa dig sjalv. | Om mig sjélv kan du lagga in en kort beskrivning om
dig sjalv som dina studenter och kollegor kan ta del av. Personnummer ar endast synligt for dig och
PING PONG-administrator. Personer som har anvandarkonto via HB:s datanatverk andrar ej [6senord
har utan i HB:s datanatverk. Endast personer som inte har anvandarkonto i HB:s datanadtverk andrar
sitt I16senord har.

Under Instdllningar kan du véalja hur PING PONG ska se ut just for dig. Du véljer bland annat sprak, om
du ska synas online, vilket du bor gora, och vilka verktyg som ska ha genvagar i huvudmenyn.

4.2 Genvagar
Har finner du genvagar till olika webbsidor pa Hégskolan i Boras.

hb.se

Kronox

Ladokportalen
Mina lan/My loans

Om PING PONG for dig som
ar anstalld

Om PING PONG for dig som |
; &rstudent |

4.3 Support
Under denna rubrik hittar du allt som har med Support och hjalp att gora.

Hjélp
Kontakt

| OmPING PONG
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Hjdlp ar en kontextbunden anvdndarhjalp/manual med utforliga beskrivningar om PING PONG:s
funktioner.

Kontakt ger adresser till personer och/eller funktioner som du kan kontakta vid problem med PING
PONG. Observera att kursansvarig larare kontaktas for specifika fragor kring kursupplagg och
innehall.

4.4 Verktyg

Till Verktygen i huvudmenyn hor Anteckningar, Kalender och Inbjudningar.

Verktyg Support

Anteckningar
Kalender

* Inbjudningar

| Kalender kan du ha tillgang till flera kalendrar, dels personliga, dels sadana som tillhor en
kurs/aktivitet som du ar med i.

4.4.1 Inbjudningar

Larare kan satta upp tider for handledning, laborationer eller liknande och bjuda in deltagare.
Inbjudan kan goras individuellt till personer eller till grupper.

4.4.1.1 Att skapa en individuell inbjudan
1. Valj Skapa ny inbjudan i menyn Skapa/redigera inbjudningar till vanster.
2. Fylli Namn pad inbjudan, Max antal tillfdllen som deltagare far anmdila sig till och
Instruktioner till den som anmiiler sig.
Vélj nér inbjudan ska vara Tillgdnglig for mottagarna, fran visst datum eller direkt.
Om du vill kan du skicka ett meddelande till mottagarna om inbjudan under Skicka e-post.
Fyll i datum och tid for Start och Slut, Plats och Max antal deltagare.
Skapa fler tillfdllen genom att klicka pa Kopiera och gér de andringar som behovs eller Skapa
nytt tillfdlle.
7. Under Mottagare langst till héger bestimmer du vilka som inbjudan ska riktas till. Bocka for
den grupp eller de anvdndare som ska fa inbjudan. Gruppen ska da hamna i den 6vre rutan.
8. Spara.

oukWw
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(] Redigera inbjudan

Har skapar du en ny inbjudan.

Redigera inbjudan

Instillningar
Namn pa inbjudan:

Projekthandledning

IMax antal tillfallen som varje deltagare far anmala sig till
® Begransa till | 1
Obegransat
Instruktioner till den som anmaler sig

Valj den tid som du onskar

Tillganglig for mottagarna:
From.

= Direkt

+ Skicka e-post

Tillfélle 1:

Start: | 2016-08-29 09:00 = Slut: | 2016-08-29 10-00
Plats: | HG08 Max antal deltagare: | 1
Tillfélle 2:

Start: | 2016-08-29 10:00 = Slut: | 2016-08-29 11-:00
Plats: | HG08 Max antal deltagare: | 1

@ Skapa nytt tillfalle

Spara

Nar du publicerar kommer det att skapas en handelse i notisflodet for berrda anvéndare.

4.4.1.2 Visa anmdlningar

For att se vilka anmalningar du fatt pa din inbjudan:
1. Valj Aktuella under Skapa/redigera inbjudningar.

% Ta bort tillfalle
Kopiera

® Ta bort tillfalle
Kopiera

Aybryt

2 Mottagare

Har staller du in vilka grupper och anvandare sorr
sig.

Deltagare (EMSPA15h: Masterprogram i pedag:

15h Sok
Start
EMSPA15h: Masterprogral
Medlemmar (EMSPA15h: Masterprogran
arbete)

a Upp en niva
- Deltagare (EMSPA15h: Masterprogram i |
arbete)
3 Larare (EMSPA15h: Masterprogram i ped
Valj alla ovanstaende

2 Medhjélpare

Har staller du in vilka larare du vill ge rattigheten
inbjudningar.

= Carina Waldén

Sok

41-50 av 51 Visas

2. Klicka pa Visa anmdlningar till héger i listan med aktuella inbjudningar.

iz} Hantera inbjudningar

2 Skapalredigera

Sida: 1
inbjudningar
Namn Tillfdllen Anmilningar -~ Bekriftade Mottagare
© Skapa ny inbjudan
© Skapa ny gruppinbjudan Projekthandledning 2 1 (G CLU Anitas
teststud

= Aktuella (1)

@ Arkiv (12)

3. For att bekrafta en anmalan bocka i rutan Bekrdftad.

Agare

Anita
EkIof

Inbjudningar per sida: 25

Medhjilpare Funktioner

@ Redigera || Visa anmalningar % Tabort
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] Visa anmaélningar

4 Tillbaka
. : Exportera deltagarlista
Projekthandledning p 9

Tillfélle 1 Ladda ner Excelfil

Start: 2016-09-29 09:00  Slut: 2016-09-29 10:00  Max antal deltagare: 1 Plats: H608
Bekréftade anmélningar
Anmélningar B
~ Ida TestareCLU

® Malin TestareCLU, anita.eklof@hb.se ® Avsla Bekraftad ® Malin TestareCLU

Tillfalle 2 Ej anmalda

Start: 2016-09-29 10:00  Slut: 2016-09-29 11:00 Max antal deltagare: 1 Plats: H608 —
= Emil TestareCLU

| listan med aktuella inbjudningar kan du nu dven se hur manga av anmalningarna som ar bekraftade.
Via Exportera deltagarlista kan du ladda ner en deltagarlista.

4.5 Kommunikation

Under Kommunikation i huvudmenyn finner du Notisfléde, PIM (PING PONG Instant Messaging),
Senaste nytt, Information samt Kontaktlista.

Kommunikation Verktyg

MNotisflode
PIM

Senaste nytt
Information

Kontaktlista

4.5.1 Notisflode
Listar olika handelser i PING PONG kopplade till dig och de aktiviteter som du dr med i.

4.5.2 PIM
Har laser du och skickar meddelanden i PING PONG. PIM ar en forenklad e-postfunktion.

4.5.2.1 Attldsa PIM

1. Valj Mottagna i menyn till vanster.
2. Klicka pa mottaget PIM till hoger for att lasa.

4.5.2.2 Att skicka PIM
1. Valj Skicka PIM i menyn till vénster.
2. Klicka pa Ldgg till och vélj Mottagare fran din Kontaktlista.
3. Skriv ditt meddelande i faltet Innehdllstext.
4. Skicka.
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3 Skicka PIM

Har skickar du PING PONG instant messages.

= PIM @ PIM
® Clicka Pl

Skicka Pl Mottagare: *
& Mottagna - - -

Kristina Orava (Kristina.Orava@hb.se) X | | Anita Eklof (anita_eklof@hb.se) X
 Skickade
Instéllningar
Innehallstext: *
Hantera etiketter Vi traffas kI 13:00 pa biblioteket

< Automatiskt svar

@ Tillgang till Automatiskt svar

@
The

Stavnings kentroll

Lagg till fil

[C] Gom mottagare| Skicka

OBS! Du kan bara skicka PIM till de personer som finns i din Kontaktlista samt till alla som ar med i
samma kurs/aktivitet som du. For att skicka PIM till personer i en aktivitet/kurs som inte finns med i
din kontaktlista kan du ga in via kursen/aktiviteten och i Verktygsladan valja Skicka meddelande.

4.5.2.3 Att hantera etiketter

Det ar mojligt att skapa etiketter for att lattare filtrera och sdka efter PIM.
1. Valj Hantera etiketter under Instdllningar till vanster.
2. Klicka pa Skapa ny etikett och ange ett etikettnamn, klicka pa OK.

L4 PIM-etiketter

2 PIM &b Skapa ny efikett
& Skicka PIM
& Mottagna
7 Skickade
ettt Funktioner
Exempelkurs
Fragor fran studenter Exempelkurs ) Rediaers % Tas
Ovrigt Fragor fran studenter [# Redigera $§ Tabort
Ovrigt @ Redigera $§ Tabort
Instéliningar

# Hantera etiketter

3. Valj Mottagna eller Skickade i menyn till vanster.

4. Bocka for meddelandet och valj Légg till etiketter under Funktioner i menyn till vanster och
valj etikett.

5. Nu finns alla etiketter listade i den vdnstra menyn under PIM. Klicka pa aktuell etikett for att
hitta alla meddelanden med den etiketten.
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L4 Kurs 43

Har hittar du de skickade/mottagna PIM som matchar din valda etikett

® PIM Sida: 1
-~/ Skicka PIM [F] Alla Meddelande
& Mottagna
- Skickade = Skickade Hej Den rattades i mandags har du inte fatt bedomningen? //Anita
Kurs 42
P . He] Nar blir inlamningsuppgiften rattad? Tycker att det ar lange sedan jag lamnade in
{Malin
Funktioner

4.5.2.4 Markera som oldst
Du kan markera ett PIM som oldst genom funktionen Markera som olést.

4.5.3  Senaste nytt

Senaste nytt visar sddant som ar nytt eller som du dnnu inte har last i systemet, t.ex. nya inlagg pa
diskussionsforum, orattade inlamningsuppgifter, obesvarade fragor. Alla nyheter ar klickbara lankar
som leder dig till meddelandet/uppgiften. OBS! Senaste nytt tacker inte in nyheter under Dokument
och Innehall.

4.5.4 Information

Under Information visas meddelanden fran PING PONG-administratorer. Endast de med behdorighet
som meddelandeadministrator kan skicka dessa. Informationsmeddelanden kan riktas till olika

grupper.

4.5.5 Kontaktlista
| Kontaktlistan skapar du en lista med personer som du vill ha lattillgangliga for att t.ex. skicka PIM.

4.5.5.1 Skapa kontakter
1. Klicka pa S6k personer och ldgg till personer.
2. Du sOker pa namn. Du kan s6ka efter personer i en viss kurs/aktivitet och dar valja bland Allg,
Deltagare eller Lérare.
3. Nar du har gjort dina val klicka pa Sék.

(] Sok personer
Har lagger du till anvandare till din kontaktlista.
2 Kontaktlista 2 Sok
2 Mina kontakter Sok i |Kurs 52 PING PONG H15 v | bland |Deltagare » Visa bilder

= Sok och lagg till personer

ronja Sék
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4. Bocka for rutan vid namnet pa den person som du vill ha med i din kontaktlista och klicka pa
Ldgg till markerade i Kontaktlistan.

4.6 Personligt

Under Personligt i huvudmenyn hittar du sadant som har att géra med dina egna dokument och
uppgifter.

Personligt Kommunikatior

Dokument
Portfolio
Mal & Framsteg

I Loggbdcker

4.6.1 Dokument
| Mina dokument kan du ladda upp dina personliga dokument och filer samt sorterar dem i mappar.
Det ar bara du som kan se dina filer i Mina dokument. Du kan sedan enkelt flytta filer fran Mina

dokument till dokumentarkiv i kurser/aktiviteter. Om du &r med i ndgon projektgrupp i PING PONG
syns aven gruppens dokument har.

4.6.1.1 Skapa nytt dokument (samarbetsdokument)
1. Valj Skapa nytt dokument.

3 Dokument

¥ Skapa nytt dokument
% Ladda upp fil
o Ny lank

@ Ny mapp

2. Ge ett lampligt Namn pa dokumentet — det ar detta som syns i dokumentarkivet.
3. Valjvar du ska placera dokumentet vid Placera objektet i..
4. Spara.

& Nytt dokument

Namn: *
Projektarbete

Beskrivning:
Nyckelord

Placera objektet i:

Grupp 1 E

Spara Avbryt
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5. Du har nu skapat ett samarbetsdokument. Om du sparat dokumentet i en projektgrupps
dokument kan alla som ar med i projektgruppen skriva gemensamt i dokumentet.

4.6.1.2 Ladda upp filer (PDF, Word, PowerPoint etc. )

1. Valj Ladda upp fil.

2. Klickairutan Sldpp filer hdr eller klicka hdr fér att vilja fil for att leta upp filen du vill hain i

PING PONG:s dokumentarkiv.

3. Letai utforskaren efter din fil, nar du har hittat den markera och klicka pa Open.

4. Alternativt, till att klicka i rutan, kan du dra och sldappa filen direkt i rutan Slépp filer hér eller

klicka hdr for att vdlja fil.
5. Klicka pa Ladda upp.

Dokument

Dra och slapp filer till filytan eller klicka i filytan for att bladdra i browsern och valja fil. Verkstall sedan uppladdningen genom att klicka Ladda upp.

Ladda upp filer Hamta filer fran Box

Slapp filer har eller klicka har for att valja fil

Maximal filstorlek: 100 MB

6. Fylliett lampligt Namn pa dokumentet — det ar detta som syns i PING PONG:s

dokumentarkiv.

7. Placera objektet i Mina dokument eller i mapp som du skapat tidigare.

8. Valj Spara.
(. Dokument

& Redigera

MNamn: *

Administrativa rutiner PING PONG v[3.1

Beskrivning:
Administrativa rutiner PING PONG v3_1.|

MNyckelord

Placera objekteti:

Mina dokument [=]

Filen ska nu synas under Mina dokument.

D Dokument

@ Mina dokument

Jo) [ Administrativa rutiner PING PONG v 3.1
N

Ladda upp Avbryt
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4.6.1.3 Lénkar

Det gar ocksa att skapa lankar i Mina dokument.
1. Valj Ny ldnk.

Ge lanken ett Namn.

Skriv eller klistra in lankadressen vid URL.

Spara.

PwnN

4.6.1.4 Mappar

Du kan dven skapa mappar i Mina dokument for att battre halla ordning pa dina filer.
1. Valj Ny mapp.
2. Ge mappen ett lampligt Namn.
3. Spara.

4.6.1.5 Flytta dokument till mappar

Du kan flytta dokument till mappar genom “dra och slapp”. Ta tag i filikonen med musen och slapp
den i 6nskad mapp.

Du kan ocksd markera filen genom att bocka for den och sedan vilja 6nskad mapp i rullgardinsmenyn
Destination, klicka sedan pa Flytta. Du kan dven valja att Kopiera filen. Det gar pa samma satt att
flytta och kopiera filer mellan Mina dokument, Aktivitetens dokument och Projektgruppens
dokument.

Destination

Aktivitetens dokument -

Flytta Kopiera

For att ta bort en fil bockar du for den och valjer sedan Ta bort.

4.6.2 Portfolio
| Portfolion syns resultat fran tester och inlamningsuppgifter om du ar med i ndgon kurs/aktivitet och
lararen har valt att anvdnda sig av portfolion. Framst for studenter i huvudmenyn.

4.6.3  Mal och framsteg
| Personligt > Mdl & Framsteg syns ett sammandrag av mal och framsteg, om lararen har valt att
anvanda sig av funktionen. Framst for studenter i huvudmenyn.

4.6.4 Loggbocker
Om funktionen anvands syns loggbdckerna har.
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5 Aktiviteter

En aktivitet i PING PONG ar en miljo dar en utvald grupp anvandare samlas — och ar ofta detsamma
som kursens larmiljo. Men det kan dven vara ett projekt eller arbetsgrupp som du deltar i. Under
Aktiviteter i huvudmenyn hittar du Katalog, Mina aktiviteter och Senast besékta aktiviteter. | Katalog
listas publika kurser/aktiviteter som du kan anmala dig till t.ex. kurser i PING PONG. | Mina aktiviteter
finner du kurser/aktiviteter som du sjélv deltar i eller &r larare i. Under Mina aktiviteter finner du
dven Arkiverade kurser/aktiviteter. Senast besGkta aktiviteter listar de kurser/aktiviteter som du
senast har varit inne i.

Pa startsidan i PING PONG finns dven ett falt som heter Senast besékta aktiviteter, dar listas
kurser/aktiviteter som du senast har varit inne i. For att ga in i en kurs/aktivitet klicka pa namnet i
listan. Du kan dven soka fram en kurs/aktivitet genom att klicka i rutan Vdlj aktivitet... och antingen
genom att skrolla eller skriva in en del av namnet pa kursen/aktiviteten.

Observera att du som lédrare inte kan skapa kurser/ aktiviteter utan detta goérs av PING PONG-
administratér. Aktiviteten/kursen kan se olika ut beroende pa vad du som larare viljer for
installningar och funktioner som ska finnas med.

5.1 Aktivitetens forstasida

Till vénster hittar du de verktyg som finns i kursen/aktiviteten. Om du har lararbehérighet till en
kurs/aktivitet i PING PONG finns Verktygslddan med.

Lararen véljer vilken sida som ska visas forst nar deltagaren 6ppnar kursen/aktiviteten. Det kan t.ex.
vara en innehdllssida, enkdt eller diskussionsforum. Om du inte véljer en startsida kommer Oversikt
att vara startsida.

Varje menyalternativ kan valjas bort i sin helhet eller laggas till. Om en funktion inte anvands i
kursen/aktiviteten bor denna tas bort for att inte forvirra for deltagarna.
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Aktivitet

e Senaste nytt

O Mal & Framsteq

@ Innehall

@ Dokument

%7 Vanliga fragor

=

Kommunikation

2 Medlemmar

# Anslagstavia

O Diskutera

= Chatt

& Lankar

@ Schema (KronoX)

¥ Verktygsladan

@ Instaliningar

77 Besvara fragor

g Projektgrupper

O Skicka meddelande

@ Statistikverktyget

@ Uppfolining
O Redigera mal

@ Produktionsverkiyget

5.2

Instillningar

For att anpassa kursen/aktiviteten efter dina 6nskemal och kan du vilja vilka funktioner som ska vara
med i kursen/aktiviteten.

Det forsta du kan gora i Instdllningar ar att bocka for de funktioner som ska anvandas i

1. Valj Verktygsladan ute till vanster.

2. Valj Instdllningar.

kursen/aktiviteten. Du kan dven bocka av det som inte ska anvandas. Menyn till vinster anpassas
efter dina val.
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Funktioner Aktivering av deltagare Logotyp NEVGE Repetition

Har kan du gdra instaliningar for aktiviteten och dess deltagare.

Funktioner i aktiviteten

Kryssa i de funktioner som ska anvandas.

Senaste nytt

] Oversikt *

[C] mal & Framsteg

Innehall
Meny for innehallssidor
Skriv ut
Sok

[C] Tester

[C] Enkater

[C] Inlamningsuppagifter
[C] vanliga fragor

[ Portfolio

[C] Kalender

[C] Statistik

Anslagstavla
Diskutera *

[C] stélvbesvara fragor
Projekigrupper *

[ chatt

[C] Podcast

[ Loggbok *

Maximera innehallet
Spara som pdf
Dokument

[C] Rapport fran mall
Medlemmar *

53 Forklaring till funktionerna

Det finns ett antal olika funktioner som kan visas i vanstermenyn. Lararen valjer vilka funktioner som
utnyttjas i respektive kurs/aktivitet. Nedan listas ett antal av de olika funktioner som kan anvandas.

5.3.1  Senaste Nytt

| Senaste nytt visas det som ar nytt eller olast av deltagaren i just denna kurs/aktivitet. Har kan t.ex.
sta att det finns oldsta diskussionsinlagg. OBS! Senaste nytt tacker inte in nyheter under Dokument
och Innehall.

5.3.2 Mal & Framsteg

Om du anvinder Mdl & Framsteg kan du tydliggéra kursens/aktivitetens mal och koppla dessa till
tester, enkater och inlamningsuppgifter. Studenten kan da se sina framsteg i kursen/aktiviteten.

5.3.3 Innehall

Nar du klickar pa Innehdll 6ppnas en menystruktur som visar sidor och rubriker for kursen/aktiviteten
som har skapats av lararen. Innehallssidorna kan innehalla texter, bilder, filmer, ljud och annat
webbaserat material. Aven enkéter, tester, inldmningsuppgifter och annat skapat i PING PONG ligger
under innehall. Sidorna ar sorterade i menyn till vanster. Du klickar pa rubriken for att 6ppna sidan.

5 Aktivitet

B Innenaln

o Kurspresentation

i Dagbok

I Handledning
= Fragestund
I Examination
b Presentation

@ Dokument
% vanliga fragor

5.3.4 Dokument

Har kan du se Aktivitetens dokument, Mina dokument (se tidigare beskrivning under Personligt >
Dokument), samt Projektgruppers dokument (om det finns projektgrupper). Genom att klicka pa de
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grona trekanterna uppe till hoger kan du visa eller délja dokumentarkiven i fonstret. Du laddar ner,
flyttar och tar bort dokument precis pa samma satt som beskrivits i 4.6.1 Dokument.

Aktivitetens dokument. Har samlas de dokument som du som har lararbehorighet laggerin i
kursen/aktiviteten. Deltagare kan inte ta bort eller dndra filer, men kan ladda ner eller kopiera
dokument till sitt egna arkiv.

Projektgruppers dokument. Har kan medlemmar i olika grupper dela dokument med varandra.

Observera att du kan flytta dokument mellan Aktivitetens dokument, Mina dokument och
Projektgruppers dokument.

5.3.5 Tester

Om kursen/aktiviteten innehaller Tester gjorda i PING PONG kan dessa samlas under en egen
funktionsrubrik. Testerna kommer da att visas bade under Innehall och Tester. Men det kravs inte,
tester kan istéllet bara ligga under Innehall.

5.3.6 Enkiter

Om kursen/aktiviteten innehaller Enkdter kan dessa samlas under en egen funktionsrubrik.
Enkaterna kommer da att visas bade under Innehall och Enkater. Men det kravs inte, enkater kan
istallet bara ligga under Innehall.

5.3.7 Inlamningsuppgifter

Om kursen/aktiviteten innehaller Inlémningsuppgifter kan dessa samlas under en egen och
funktionsrubrik. Inlamningsuppgifterna kommer da att visas bade under Innehall och
Inlamningsuppgifter. Men det kravs inte, inlamningsuppgifter kan istallet bara ligga under Innehall.

5.3.8  Vanliga fragor
Har kan du som larare ldgga upp Vanliga fradgor och svar som férekommer i kursen/aktiviteten.

5.3.9 Portfolio

Om du som larare valjer att koppla tester och uppgifter till Portfolion kan detta finnas med i
vanstermenyn. Studenten ser samma sak har som i huvudmenyn under Personligt, men har ar
portfolion kopplad till aktuell kurs/aktivitet.

5.4 Kommunikation

Via Kommunikation kommunicerar larare och studenter med varandra. Det finns flera olika
kommunikationskanaler i PING PONG och lararen valjer vilka som ska anvandas i respektive
aktivitet/kurs.

' Kommunikation

& Medlemmar
# Anslagstavia
2 Diskutera

2 Projektgrupper
& Chatt

2 Loggbok
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54.1 Medlemmar

Under Medlemmar listas alla Deltagare och Lérare som har tillgang till kursen/aktiviteten. Harifran
kan du skicka PIM, klicka pa pratbubblan.

5.4.2  Anslagstavla

Pa Anslagstavian finns meddelanden som har satts upp i kursen/aktiviteten. Det &r endast du som
larare som kan gora anslag.

5.4.2.1 Skapa nytt anslag
1. Klicka pa Nytt anslag.

Nytt anslag
¢ Nytt anslag 2 Anslag for

Rubrik: * Medlemmar

Schemadéndring

e Staningskontroll

w _Grupper
Meddelande- * [ Markera alla
Redigera ~ Infoga~ Visa~ Format~  Tabell *  Verklyg ~ Medlemmar (1)
————— = — — [F] Larare @
Brodtext - A~ A~ =E = = E = f= v E E | g 4 [ Deltagare (@
= B @ o> [ Godkinda (@
= _Projektgrupper

Motera Schemaandringen pa fredag [E Mark i,
arKera alla

Synlighet
0 Visas
2 Dold
®  Vald tidsperiod

Fro.m.| 2015-02-11 10:00

T.o.m. | 2015-02-13 23:00
Avbryt Spara

2. Skriv Rubrik och Meddelande.

3. Valjvilken Grupp du vill att anslaget ska visas for. Valj Medlemmar om du vill att anslaget ska
synas for alla som &r inne i kursen/aktiviteten.

4. Valj Synlighet > Vald tidsperiod och datum Fr.o.m. for nar du vill att ett anslag ska visas.

5. Valjdatum T.o.m. for nar anslaget ska tas bort. OBS! Viktigt att satta slutdatum.

6. Klicka pa Spara.

5.4.3 Diskutera

Diskutera ar PING PONG:s diskussionsforum. Nar du gar in i Diskutera kommer du till en sida dér alla
diskussionsforum visas. Klicka pa namnet for att vélja ett specifikt forum. Larare kan skapa nya
forum. Som ldrare kan du dven se diskussionsforum som du inte ar medlem i.

5.4.3.1 Skapa nytt diskussionsforum
1. Klicka pa Nytt diskussionsforum.
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2. Vailj vilka som ska vara Medlemmar. Valj hela grupper eller klicka pa triangel-symbolen for att
se listor av personer att markera.

3. Skriv Namn och Beskrivning pa diskussionsforumet.

4. Klicka pa Skapa.

Nytt diskussionsforum

Hér skapar du ett nytt diskussionsforum i aktiviteten.

Nytt diskussionsforum 2 Medlemmar
Namn: *
Medlemmar e
Alménna ferumet Ta bort alla
Beskrivning:

Har tar vi upp allménna frager om kursen
Sk

¢ [0 Godkinda

¥ Medlemmar

%he Stavningskontroll

B8 e

b [ Projektarupper

. i canstend
[T] Tildt detagarna att redigera sina egna inlige il alla ovanstaende

[ Tmat dettagarna att ta bort sina egna inldgg
D Tillét att varje inligg har sin egen rubrik
Tilldt att svar pa &mnen kan ha bifogade filer
] Ddlj dmnen och inldgg initiakt

] Sténg diskussionsforumet for nya inligg
[T] Daj igentiteter for detagare (Anonymt forum)

D Stdng av mojligheten att e-postbevaka

5.4.3.2 Goérainldgg i diskussionsforum

1. Nar dugarini Diskutera kommer du till den sida dér alla diskussionsforum visas. Klicka pa
namnet i kolumnen Diskussionsforum for att valja och komma in i specifikt diskussionsforum.
Klicka pa Nytt dmne for att skriva inldgg i ett nytt amne.

Ange Rubrik och skriv ditt Meddelande.

Klicka pa Publicera.

Du klickar pa ett Amne for att félja diskussionen eller fér att Besvara ett inldgg.

vk wnN

Diskussionsforum : Kurslitteratur

Nedan finner du de &mnen som finns i diskussionsforumet.

44 Alla diskussionsforum & Myttdmne & Skrivut  q

[¥2]

[ visa mediemmar (eqgen sida ) [ visa éversikt

Sida: 1 )
Amnen persida:| 25 |Z| av2

Amne Inldgg Oldsta - Skapad Senaste inlagg
Kuhithau Idag 13:42 Idag 13:42

1 0
Kan inte hitta Carol Kuhlthaus artikel. Magon som kan lanka till den? ¥ BLR Testare18 ¥ BLR Testare13
Hittar inte boken av Andersson ldag 13:29 \dan 4334

3 0 o= = e
Hittar inte boken av Andersson Har ni lyckats hitta den? = BLR Testare17 = BLR Testare19

5.4.4  Projektgrupper

Du kan skapa Projektgrupper i kursen/aktiviteten och gruppmedlemmarna kan sedan arbeta
tillsammans i PING PONG. Projektgrupper kan ha en egen Anslagstavla, Diskussionsforum, Chatt och
ett gemensamt Dokumentarkiv. Du kan antingen vélja att Skapa en grupp i taget eller Skapa flera
grupper samtidigt genom att folja guiden. Du kan vélja att Iata kursdeltagarna skapa egna
projektgrupper, detta gor du i Lararverktyg > Installningar.
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5.4.4.1 Skapa en projektgrupp
1. Valj Ny projektgrupp.
Vilj alternativet Skapa en grupp.

2
3. Skriv Namn och Beskrivning pa projektgruppen.
4

Vilj deltagare, de personer eller grupper, som ska vara medlemmar i projektgruppen genom
att markera personer eller grupper i listan Deltagare till hoger.

5. Valj vilka funktioner som projektgruppen ska ha tillgang till. Om du véljer att anvdnda
Diskutera kommer ett diskussionsforum att automatiskt skapas med samma namn som

projektgruppen.

6. Om aktiviteten har inlamningsuppgifter med gruppinlamning sa listas de och du kan vilja
vilka inlamningsuppgifter som denna projektgrupp ska kunna lamna i.

7. Spara.

Skapa ny projektgrupp

Skriv namn och beskrivning fir projektgruppen

Namn: *
Grupp 1

Beskrivning

Grupp 1, projektredovisning

Installningar

El Projektgruppen har tillgang till Anslagstavian
Projekigruppen har tillgang till Diskutera

Har kan du gdra installningar for diskussionsforumet ...

Skapa en gemensam mapp | Dokument
Projektgruppen ska kunna ange en egen webbplats
Projektgruppen har en egen chattkanal

OEOR

Projektgruppen har en gemensam Aft-gora-lista och Kalender

5.4.5 Chatt

2 Deltagare

S Emil TestareCLU @
R Malin TestareCLU W
Ta bort alla

Stk

Start

[ Medlemmar

[T Deltagare

[l CLU Anitas teststud 1
= Upp en niva
= Emil TestareCLU )
[ Slda TestareCLU @
® Malin TestareCLU @
[Tl @ Pippi TestareCLU @
Vi) alla ovanstaende

2R Visa tilldelade grupper

2 Gaster (galler Dokument)

I PING PONG finns dven en chattfunktion. Chatt ar ett snabbt satt att kommunicera med studenter

och larare som ar online. Chattar skapade av lararen sparar chatthistoriken.

1 Kanal:| Rune Fjelldals PP-kurs El Funktioner. El Deltagare (2):

(133 3) BLR Testare19 har stigitin
(13:35:37) BLR Testare19: Hej!
(13:36:13) BLR Testare18 har stigitin

(12:36:45) BLR Testare18: Tack far tipset. Hittade artikeln som du lankade till.

Du skriver ditt meddelande
héar och trycker pa enter.

Visa bilder: [C]
BLR Testare18 [=] |@ @
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5.4.6 Loggbok
Som larare kan du se och ldsa i alla deltagares loggbdcker samt skriva inlagg i deltagarnas loggbocker.

5.5 Vilja startsida i en aktivitet
1. For att valja startsida i en kurs/aktivitet gar du in i Verktygsladan > Instdllningar.
2. Under Aktivitetens startsida, bocka for ditt alternativ t.ex. Innehall > Valkommen till kursen.
3. Langst ned pa sidan klickar du pa Spara.
OBS! Om du viljer Innehall som startsida kan du dven bladdra fram specifika sidor via
rullgardinsmenyn.

Tips! Utnyttja mojligheten att du kan byta kursens/aktivitetens startsida under kursens gang.

Aktivitetens startsida
Valj startsida for aktiviteten.

0 Senaste nytt
O Oversikt

2 Mal & Framsteg
2 Dokument

O Kalender

@ [nnehall Valkommen till kursen -

0 Anslagstavia
0 Vanliga fragor
2 Medlemmar

' Diskutera

O Projektgrupper
7 Podcast

2 Loggbok

5.6 Liankar

| Verktygsladan > Instdllningar> Egen Iéink i vénstermenyn kan du dven lagga in lankar i
vanstermenyn.

Tips! Bra lankar ar till kursens/aktivitetens schema i KronoX och till kursplanen.

Egen lank i vanstermenyn

URL Beskrivning
hitp:iischema.hb.se/setuplsp/Scherr Schema Ta bort
My lank
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6 Verktygsladan

6.1 Produktionsverktyget

PING PONG:s Produktionsverktyg ar den del av en kurs/aktivitet dar du som larare skapar webbsidor.
Sidorna kan innehalla texter, tester, enkater, formular, inlamningsuppgifter, filmer och mycket mer.
Innehallet publiceras under Innehdll i kursen/aktiviteten.

Né&r du 6ppnar Produktionsverktyget visas till vanster toppmappen Innehdll och de sidor som ar
skapade i aktiviteten/kursen och funktionerna Ldgg till, Verktyg samt Resursbank. Till hoger visas
information om toppmappen Innehdll under flikarna Oversikt, Egenskaper och Versioner.

Q Kurs 31 PING PONG V13

#¥ Innehall Oversikt Egenskaper

----- Valkommen till kurser

----- Introduktion Till publicerad sida
» [ Del1

----- (7 Kursvirdering V2013 ¥ Om ikonerna

----- Introduktion (kopia) Har kan du 1dsa om vad symbolernai kolumnen "Status” betyder.

----- Walkommen

=] Inlamningsuppagift 2 © betyder att sidan eller mappen r opublicerad.

""" D K.urs‘\f'filrdering & betyder att sidan eller mappen har andringar som inte har publicerats.

""" U Filarkiv @ petyder att sidan eller mappen inte kommer atttas med vid publicering.
om0 £\ petyder att sidan eller mappen har begransad tillganglighet.

gk Lagatill.. & betyder att en grupp har ratt att redigera sidan eller mappen.

@ betyder att sidan eller mappen visas pa aktivitetens &ppna sidor.
ﬁ? Verktyg Du kan fortfarande hégerklicka i vanstermenyn féir att ta bort, publicera och flytta innehallet med mer.
gk Lagatill... & Publicera allt
& Publicering

& Papperskorg
& Utseende

[] Alla Namn Typ Status Publicerad
¥ Resursbank

19 sep 2013

Walke en till kurse Sid
[ alkommen till kursen ida -3 10.46

& Filer
& Testfragor
& Enkatfragor

[ Introduktion Sida 28 aug 2013
1010
By 19 sep 2013
Happ 10:46

6.1.1 Hogerklick

Hogerklicka pa en mapp/sida i sidstrukturen till vdanster for att:
e [dgga till. Ny sida/mapp kommer att placeras pa den plats dar du klickar.
e Publicera. Mappen/sidan kommer att publiceras och visas for deltagarna.

e Exportera. Exporterar mappen/sidan som SCORM-objekt i zipfil.

e Ta bort. Mappen/sidan tas bort fran sidstrukturen och flyttas till Papperskorgen.
e Klippa ut.

e Kopiera.

o Kilistra in.
e  Flytta upp/ner. Flyttar mapp/sida i sidstrukturen. Du kan dven dra namnet pa en mapp/sida
for att flytta det.

6.1.2 Verktyg
Till vanster i menyn finns Verktyg.
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6.1.2.1 Publicering

En sida som dndrats maste publiceras for att synas for deltagarna i kursen/aktiviteten. Med verktyget
Publicering kan du publicera allt material samtidigt. Pa publiceringssidan under Verktyg visas dven
uppgifter om tidigare publiceringar.

6.1.2.2 Papperskorg

| Papperskorgen visas borttagna sidor/mappar. Dar kan du hitta och aterstélla borttagna sidor. Du
kan daven tomma dem fran papperskorgen genom Ta bort markerade sidor.

6.1.3

Olika objekt i aktiviteten

Foljande olika typer av objekt kan du lagga till:

6.1.4

Sida. En webbsida som kan fyllas med olika typer av texter med lankar samt media skapade i
externa program t.ex. bilder, ljud och filmer.

Mapp. For att strukturera upp innehallet.

Test. Anonymt eller Icke-anonymt.

Enkdt. Anonym eller Icke-anonym.

Inlémningsuppgift. Indiviuellt, Anonym eller Icke-anonym, Gruppinlamning.

Ldnk. Till externt objekt.

Filarkiv. For deltagare att ladda ner filer ifran.

Importera. Har importeras SCORM-objekt.

Kopiera. Ateranvind en sida fran kursen/aktiviteten eller fran en annan kurs/aktivitet.

Flikar

Gemensamt for alla typer av sidor/objekt ovan ar att informationen och installningsmojligheterna ar
uppdelad pa flera flikar:

Férhandsgranska. Du ser hur sidan kommer att se ut for deltagaren.

Redigera. Redigeringslage, har skapar och redigerar du sidan.

Egenskaper. Har kan du dandra namn pa sidan. Du kan gora installningar samt dela ut
rattigheter for olika grupper att redigera sidan. OBS! Du kan lata deltagarna redigera sidan.
Om en sida inte ar fardig for publicering kan du bocka ur Ta med vid publicering under
arbetets gang.

Tillgdnglighet. Har stéller du in synlighet och tillganglighet for sidan.

Versioner. Har ser du alla sparade versioner av sidan. Du kan ga tillbaka till en tidigare
version.

Kopplade filer. Har listas alla filer som anvands av sidan.

Skapa en sida

Klicka pa lanken Ldgag till till vanster.
Vilj Skapa ny Sida.
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Q Kurs 31 PING PONG V13
Lagg till...

# Innehall

..... Valkommen till kurser ~ Placera det nya objekteti mappen "lnnehall”

----- Introduktion

v 3 Del1

----- [ Kursvardering ¥2013 Skapa ny

----- Introduktion (kopia)

----- Valkommen Sida

----- ;_5 Inlamningsuppgift 2 Skapa en sida med text, bild, ljud eller film.
----- Kursvardering

----- ) Filarkiv & Mapp

Skapa en mapp som kan innehalla annat innehall.

< m | »
o & Test

& Lagatill. Skapa ett test med podngsatta fragoer.

Enkat
i Verktyg Skapa en enkat med fragor.
® - E_E Inlamningsuppaift

Futlicering Skapa en inlamningsuppgift for individuell- eller gruppiniamning.

& Papperskorg

@ Lank
@ Utseende Skapa en lank till ett externt abjekt

[Z) Filarkiv
bl Resurshank Infoga eft filarkiv fir anvandare att ladda ner filer.
@ Filer Importera
& Testfragor

Importera

& Enkatfragor . .
Skapa innehall baserat pa material du laddar upp.

Kopiera

Kopiera
Kopiera objekt fran denna eller en annan akivitet.

3. Gesidan ett Namn och Spara.

Du hamnar nu i textredigeraren. Denna fungerar som ett férenklat ordbehandlingsprogram. Du
skriver in din text precis som du skriver i andra textredigerare. Du kan gora fetstil, kursiv, andra farg

o0.s.v.. Du kan &ven infoga objekt, sdsom bilder, filmer och lankar.

Kom igang med PING PONG — Manual fér larare. Version 10

Sidan 21 av 33



Forhandsgranska Redigera Egenskaper Tillganglighet Kopplade filer

Spara utan att publicera Spara och publicera

Redigera~ Infoga~ Visa~ Format= Tabellv Verkiyg~

Rubrik 1 - A~ A~

=

<

il
4
lil
il
%
I
N
@
m
A
1)

Valkommen

Valkommen fill fjallkursen, kursen kommer aft handla om den svenska och norska fjallvariden.

Ekorrpasset, Jamtlandsfjallen

OBS! Om du kopierar in text fran t.ex. word sa anvand funktionen Klistra in som text under
Redigeramenyn. Du undviker da att fa med konstiga textformateringar.

Redigera ~  Infoga -~  Visa ~

¥ Klipp ut at
[ Kopiera
I Klistra in

Klistra in som text
Markera allt

Sik och ersatt

6.1.5.1 Infoga en bild

1. Klicka pa symbolen Infoga bild fran resursbanken IEI i verktygsfaltet for att infoga en bild.
2. For att ladda upp en bild som finns pa din dator klicka pa Vdlj bild att ladda upp under Ladda

upp bild.
3. Leta upp din bild.
4. Valj Open.

5. Alternativt, till att klicka i rutan, kan du dra och slappa filen direkt i rutan Slépp filer hér eller
klicka hdr fér att vdlja fil.
6. ValjInfoga.

Observera att du dven kan soka bilder i Aktivitetens bilder, Bilder i Mina dokument, Nyligen anvanda
bilder och i Bilder i Mina aktiviteter.
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© |[3 Aktivitetens bilder  © [ Bilder i Mina dokument @ [ Nyligen anvanda hilder

© (@ Bider i Mina aktiviteter

Wilj vilken resurs du vill anvénda genom att navigera i
Sok vyerna till vanster.

Sok
/=
Ladda upp bild

Wal] bild att ladda upp

D

Slapp en fil har eller Klicka for att valja il

Hamta fran Box

Visa som

@ Lista © Miniatyrer

£ Alla filer it
5 Dokumentstruktur

5 Filstruktur

[ Sidstruktur

6.1.5.2 Infoga en internldnk

1. Klicka pd symbolen fér att Infoga/redigera internlénk ="

2. For att lanka till ett specifikt diskussionsforum i aktiviteten, klicka pa Kommunikation.

3. Valj det 6nskade diskussionsforumet under Diskussionsforum.

4. Klicka pa knappen Infoga.

5. Klicka sedan Spara utan att publicera eller Spara och publicera.
® 3 Férstasida ® Elnnehéll ® EDUkument @ 3 Kommunikation

Lank-adress:  pplink:/fforum/40370
Sok
Sik
£) Upp en niva i
= Grupp 1
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6.1.6  Skapa inlamningsuppgift

Klicka pa lanken Ldgag till till vanster.

Valj Skapa ny Inldmningsuppagift.

Valj typ, Anonymt eller Icke-anonymt eller Gruppinlémning
Ge inlamningsuppgiften ett Namn och Spara.

Fyll i uppgifterna i formularet:

e Inledande text.

e Sista tidpunkt fér inlémning.

e Eventuell Sista tidpunkt fér komplettering

e Eventuell Maxpoding.

e Eventuell Rdttningsmall.

e Vid behov kan du ange Tillgtna filtyper.

e Vilj ndr resultatet visas.

e Du kan ocksa anvdnda Plagiatkontroll. Bocka i sa fall for Urkund.
6. Spara utan att publicera eller Spara och publicera.

vk wN e
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Dwetta &r en icke-anonym uppgift

|I1 Iam ningSU pp‘giﬂ = REd |gera Spars utan stt publicers Spara och publicara

Inledande text

Redigera -  Infoga- Visa- Format - Tabell - erktyg -

Bradtest -l A-H- E E 3B =S-E-3 38 &F o ¢ - H & o

Inldmningsuppgift 3

Dislosiera Br- och nackdelama med

Installningar

Sista tidpunkt fdr inldmning:
353-mm-dd, 3383-mm-dd thmm

2018-11-14 00:00

Gista tidpunkt for komplettering:

3333-mm-dd, 333-mm-dd thmm

Maxpodng:
10

Beddmningsmall:
Skriv en mall fr att hjdlpa Erare‘handledare att gira en likvardiy bedémning av inlEmningsuppgiften. Mallen vizas aldrig fér deltagare.

% Stavningskontroll

Tillatna filtyper:

Om du vill begrinsa vilka filbyper som skall accepteras vid inlimning, ange vilka som accepteras nedan genom att skriva in fildndelser, Om du inte vill begrinsa filtyper Emnar du
falt=t tomt.

Om du vill l5gga till andra filSndelser Sn de i listan ovan, skriv in dina egna hir.
Utesiut punkten och anvind kommatecken fir att separara Sndelser om de &r flers (e jpg, png, gif, pdf).

I Eler

Vilj nir resultatet visas:

© vis

direkt efter rittning

W Wiza efter eget val
“ Visa efter tidpunkt: | 2018-11-30 00:00

Plagiatkontroll

Urlound

6.1.7  Skapa kursvirdering

1. Klicka pa lanken Ldgg till till vanster.

2. Valj Skapa ny Enkdit.

3. Valj enkattyp, Anonym (eller Icke-anonym).

4. Ge enkaten ett Namn och Spara.

5. Lampligtvis skrivs en inledande text som férklarar lite om enkéaten. Valj da Skapa: Text och
skriv in texten i faltet Text.

6. Sedan skapar du fragorna. Valj Skapa: Fraga.

7. Valj vilken typ av fraga du vill skapa och valj mall. Vid enkater ar fler- eller enval samt fritext
[ampliga alternativ.
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6.1.7.1 Vid Fler- eller envals-fraga

8. Skrivin fragan i faltet Frdgestdlining.
9. Skriv in alternativen i falten Alternativtext.
10. Om du behover fler alternativ klicka pa Skapa: Alternativ.

Ny fraga
Typ: Fler- eller enval
Fragestillning

Redigera ~ Infoga ~ Viga ~ Format =  Tabell ~  Verkiyg -
Brodtext ~|lA- B E =E =S lE-E-=EE|lf - (|8 H & <
Litteraturen var bra
p i
< Alternativ
Alternativiext [# # Tabort
& Elytta ner
Instdmmer helt
Kommentar efter inldmning [
Alternativtext [ # Ta bort
@ Flytts upp

| Instammer delvig

Kommentar efter inlédmning [#

11. Fyll i minst/max antal valbara alternativ vid flervalsfragor.

12. Under Metadata, fyll i fragans namn i rutan Namn, det gor det enklare att hitta fragan vid
Hdmta frdga. Liksom att du anger eller valjer en Kategori for fragan.

13. Vill du ha ett kommentarsfalt bockar du i Aktivera kommentar pé fréga under Ovriga
instdllningar.

14. Spara.
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Antal valbara aternativ

@ Eit

Flera

Krav pa minst antal valda atternativ| 1

1

Presentation

Presentera raderna i slumpad ordning

= Metadata

Namn

Beskrivning

Litteraturen var bra

Kategorier

Anita Ekiof kursvérdering x®

Léga il

Ovriga instdllningar

6.1.8

vk wnN e

No

10.

11.

12.

Spara Avbryt

Skapa test
Klicka pa lanken Ldgag till till vanster.
Vialj Skapa ny Test.
Valj typ, Anonymt eller Icke-anonymt.
Ge testet ett Namn och Spara.
Lampligtvis skrivs en inledande text som forklarar lite om testet. Valj da Skapa: Text och skriv
in texten i faltet Text och Spara.
Vilj Skapa: Fraga.
Vilj vilken typ av fraga du vill skapa.
Skriv in Fragestdllning, svarsalternativ, ev. Kommentarer efter inléimning och markera vilket
alternativ som ar korrekt.
Satt Podng.
Under Metadata, fyll i fragans namn i rutan Namn, det gor det enklare att hitta fragan vid
Hdmta fraga. Liksom att du valjer en Kategori for fragan.
Vill du ha ett kommentarsfalt bockar du i Aktivera kommentar pd fréga under Ovriga
instdllningar.
Spara.

6.1.8.1 Instdillningar
Nar du skapar test kan du under fliken Instdllningar géra specifika val for ditt test.

Navigering — Deltagaren svarar pd frdgorna i bestdmd ordning betyder att deltagarna inte
kan ga tillbaka till en tidigare sida i testet nar man har gatt vidare till nasta. Deltagaren svarar
pd fragorna i valfri ordning innebar att deltagaren kan bladdra fram och tillbaka mellan
sidorna om testet innehaller flera sidor.

Sidbrytningar - Valj antal fragor som ska visas pa varje sida.

Extra funktioner - Testet kan begrdnsas sa att det bara gar att utféras under en begransad tid.
Efter inlémning ska féljande visas fér deltagaren - Vad ska visas for deltagaren nar den har
lamnat in testet?
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e  Visning— Ska deltagaren kunna se poang pa fragor och svar?
e Flera férsék - Ska deltagaren kunna gora testet flera ganger? Ska det vara en viss tid mellan

forsoken?
e Bedémningar - Har anger du om resultat pa olika nivaer ska generera bedémningstexter.

MNavigering
") Deftagaren svarar pa frigorna i bestdmd ordning (med 1 friga per sida)
Krév rétt svar for att gd til ndsta friga

@ Deltagaren svarar pa fragorna i valfri ordning

Sidbrytningar

Visa titel pd varje sida
D Sidbrytning vid nytt synligt block
Max Ingen grdnsg = antal frigor per sida

Extra funktioner

D Startknapp for att visa testet (Obligatoriskt for tidsbegrinsade test med deadline och test med tidsbegrdnsad synlighet. Se Tillgdnglighet > Tidsbegrdnsat)
Tidsbegransning (hela minuter): | 0

[C] Testet iéser andra sidor

Senaste tidpunkt for inldmning

Efter inldmning =ka filjande visas fir deftagaren

Visa fragor
WMarkera det korrekta svaret
D “isa endast deltagarens svar
Wiza erhdlina podng
Wisa kommentarer
D Anvdnd "Viza aktuelt resultat” (Vis;

i
Famma regler som anvands | Statistikverkiyget, Funktionsn opererar fn. pé Fler-/envalsirigs och Malrizfrags.)

Lenkaten dr inldmnad. Fér anonyma enkaler galler

w
=
o
=
@
@
(>3
0
1]
o
=
o
=
5
B
3
=~
17}
=1
o
W
o
@
=]
2
=
>
]
o,
o
5
2
o
=
i
£o;
a
]
]

Fiérdrdj visning av resufttatet till

Visa podng fir dettagaren (for bade frégor och resultat)

Visa podng for detagaren (for bade frigor och resuttat)

Flera forsok

Antaltildtna forsdk: Ingen gréns -
D Behdll ifylida svar vid nytt farsdk. (Ténk pé att svaren inte behills om testet publicerats om sedan forra farsdket)

D Tillit inte nytt forsak efter godként resuttat

Minsta tid mellan forsdk: | 0 minuter

Bedémningar

Légg till

6.2 Uppfoljning

| Uppfdlining kan du bedéma och ratta Inlamningsuppgifter och fritextsvar.

6.2.1 Bedd6mning av inlamningsuppgift
1. Klicka pa inlamningsuppgiften du vill bedoma for att fa fram en lista 6ver studenter som

[dmnat in inlamningsuppgifter.
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Uppfdljning

Inlamningsuppgifter

Namn Status Rattningsstatus Ovrigt
Inlamningsuppaift 1 Stangd

! Inlamningsuppgift 2 Stangd Avanonymiserad
! Inlamnngsuppqgift 3 Oppen Fardrajd rattning

2. Markera den student som du ska bedéma.

Uppféljning = Inlémningsuppgiﬂ: Inlamnngsuppgift 3
44 Tillbaka
Malin TestareCLU - | dag 13:19
Status andrad till: Ogranskad
Fil
& Kattest doc (23,5 KB)

Kommentera detta objekt ©

Ta bort
Aterkoppling
Status: Fardig -
Poang: 10 -
Gradering: VG -
Fil
Browse... | Mo file selected [E Plagiatkontrollera fil
(Maximal filstorlek: 100 MB)
Kommentar
Du har jobbat bra med mycket valmotiverade svar.
Skicka

3. Du kan valja att skriva ditt utlatande direkt i rutan Kommentar. Du kan ocksa vélja att ladda
ner studentens dokument och skriva kommentarer i dokumentet och sedan ladda upp det
har igen.

4. Nar rattningen ar klar, andrar du till amplig Status. Ge eventuell Gradering (betyg om du
anvander Mal & Framsteg) och/eller Podng.

5. Klicka pa Skicka.

6.3 Redigera mal

Genom funktionen Mdl & Framsteg kan du tydliggdra kursens/aktivitetens mal och koppla malen till
tester, enkater och inlamningsuppgifter. Sammanstallningen syns fér studenten i Mal & Framsteg.
Under Redigera mdl i Verktygsladan skapar du delmal for kursen/aktiviteten.

6.3.1 Skapa delmal
1. Valj Nytt delmdl.
2. Ge malet ett Namn och en Beskrivning och Placering i Toppniva eller mapp som du skapat.
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Skapa delmal

Beskrivning:

Placering:

Toppniva

Typ av Delmal

D Resultatet pd alls tes

| Enk3t

| InlEminingsuppgift

Vil test

Wl enkit

InlSmnngsuppgift 3

I:‘ Godkdnn redan vid férsta inlSmning

| Godkint SCORM-cbjskt

Vilj SCORM-objskt
Vlj

- 1. Motswars

%o av aktiviteten.)

delmdl du skapar delmalet for.

Obligatoriskt
3.
4.
5. Spara.
6.
7.

Valj under Typ av Delmdl vilket Test, Inldmningsuppgift, Deltagande i diskussion eller Annat

Du gor olika installningar beroende pa vilken typ av delmal du skapar. Beroende pa typ av
delmal kan du satta grans for Godkannande, Graderingsskala, Poang, om resultat skall
kopplas till Portfolion, liksom om det ar Obligatoriskt.

Valj Nytt delmal for varje delmal du vill skapa.
Varje delmal kommer upp som en rad under Instdllningar fér mal.
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Installningar for mal

Har nedan ser du aktivitetens delmal. Klicka pa redigerasymbolen & for att redigera ett delmal. Klicka Nytt defmal for att skapa nytt delmél. Du kan vélja Automatskapa om du

vill utga fran innehallsstrukturen du byggt upp i aktiviteten. Du kan ocksa valja att kopiera delmal fran en av dina andra aktiviteter. Instaliningar for hela aktiviteten gor du langst
ner pa sidan (avancerat l3ge).

Just nu kontrolleras om deltagarna har klarat alla delmal och dirmed kan bli godkinda pa hela aktiviteten. Detta kan ta en liten stund, men du kan jobba

vidare.

Kopiera delmal

Automatskapa

Nytt delmal

Ny Mapp Hjalp

. Visa extra information Avancerat lage
Delmal
1) Salstentamen 20160428 Annat Delmal Flytta: JL 43 ® © @
Beski f'm."ng N
[ Viktning: 1 (50,0%); Godkannande: Larare/Gradering; Maxpoang:;20 Obligatoriskt |
2) Inldmningsuppaqift 3 InlAmningsuppgift Fiytta: dL <+ ® D@
BESF(W"JNJ’TQ' Del 1
[ Viktning" 1 (50,0%); Godkannande: Automatiskt: Obligatoriskt |
6.4 Statistikverktyget
| PING PONG kan du via Statistikverktyget ta fram olika typer av statistik och sammanstallningar.
6.4.1 Avdelningar
Foljande avdelningar hittar du i Statistikverktyget:
Vilj tidsperiod
HUVUDMENY | STATISTIKVERKTYGET - HUVUDMENY [Hela tidsperioden []
INNEHALL — |Aktivite1my EI
DOKUMENT [ IInnehall =% Dokument | =
- A Deltagars (Kurs 32 FING PONG Hi
KOMMUNIKATION U INHEHALL " DOKUMENT Sdk grupp eller anvindare:
GVRIGT | GRANSKA FRITEXTSVAR Efternamn, Fémamn | |
L Ovrigt |
| TESTRESULTAT
B Register
ENKATRESULTAT o OVERSIKT C
) . [ INLOGGNINGAR
FIALP INLAMNINGSUPPGIFT [[G] Dettagare =]
AVSLUTA " cODKANNANDE [ cache o dk T

6.4.1.1 Innehall

e |nnehdll. Statistik dver innehallssidorna.

’q Kommunikation

| STALL/BESVARA FRAGOR
| DISKUTERA

1 ANSLAGSTAVLA

| SKAPA LISTA

RESULTATRAPPORT

RAPPORT FRAN MALL

e Testresultat. Har ser du deltagarnas resultat av tester.

e Enkdtresultat. Har skapar du sammanstallningar av enkater.

[] CLU Anitas teststud 1
[G] CLUI Anitas teststud 2

»

e Inldmningsuppgift. Har rattar du inlamningsuppgifter, kan dven ske under Uppfdljning.

6.4.1.2 Dokument

e Dokument. Dokument som ar publicerade och hur manga som besokt dem.
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6.4.1.3 Kommunikation

e Stdll/besvara fragor. Fragor och svar som finns i kursen/aktiviteten.
e Diskutera. Statistik om aktivitet i Diskutera.
e Anslagstavla. Statistik om aktivitet pa Anslagstavlan.

6.4.1.4 Ovrigt
o Oversikt. Har far du en dversiktlig information om studenternas aktivitet i kursen/aktiviteten.
e Inloggningar. Visar de senaste inloggningarna och vilka som loggat in.
e Godkdnnande. Visar vilka i gruppen som ar godkadnda pa respektive delmal. Du kan dven
godkdnna harifran.
e Skapa lista. Har skapar du listor over till exempel testresultat.
e Resultatrapport. Har skapas rapporter med olika funktioner fran enskilda kurser/aktiviteter.

6.4.2  Vilj tidsperiod
Du kan vilja att se statistiken for Hela tidsperioden alltsedan kursen/aktiviteten startade eller for
Senaste veckan.

6.4.3  Statistik for en grupp eller for en individ

For att soka fram en anvandare eller en grupp att se statistik for, anvand nagot av fyra soksatt i
sokytan till hoger (eller kombinera soksatten). Om du inte véljer ndgon grupp sa ser du statistik for
alla deltagare och ldrare i kursen/aktiviteten.

6.4.4 Sammanstilla enkatresultat

1. Valj Innehdll.

2. Klicka pa Enkdtresultat.

3. Klicka pa enkatens namn.

4. Klicka pa Visa enkdtresultat sa dppnas ett nytt fonster. Du far alla enkatsvar och kan skriva ut
eller spara ner sammanstallningen.

5. Klicka pa Sammanstdll enkdtresultat dar kan du skriva en analys av kursen/aktiviteten och
skriva lararkommentar pa varje fraga.

6. Du kan publicera sammanstéllningen for studenterna genom Publicerad fér respondenter.

7. Spara
8. Klicka pa Skicka pdminnelse om du vill skicka en paminnelse till de som @nnu inte besvarat
enkaten.

OBS! Minst tre personer maste ha svarat pa enkéaten for att du ska kunna se nagon sammanstallning!

6.4.5 Lasa av tester

1. Valj Innehdll.
2. Klicka pa Testresultat.

Resultatet kan lasas av for hela gruppen och/eller enskilda deltagare, liksom respektive fraga.
For utforligare information om de olika statistikfunktionerna kolla i PING PONG:s Hjalp-funktion!

6.5 Besvara fragor
Har besvaras fragor fran deltagarna och valja om fraga och svar skall laggas till i Vanliga fragor.

6.6 Skicka meddelande

Har kan du som larare skicka e-post och PIM till deltagarna i kursen/aktiviteten.
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1. Skriv Amne och Meddelande.

2. Valj Mottagare.

Skicka meddelande

Har skickar ldraren e-post, PIM eller sms till deltagare och larare i aktiviteten

Visa meddelandeloag

© Meddelande

¥ Meddelandemallar
b Till-textraden: (Endast for E-post]

Textmeddelande

¥ Information om att anvénda variabler
Amne *

¥ Stavningskontroll

Meddelande: * ‘,3 Anvand HTML (endast mojligt i e-post)

Meddelandet ar skickat fran aktiviteten Kurs 32 PING PONG H13.

b Stavningskontroll

Bifogade filer och dokument

Lég il fi

Skicka meddelande som:

(] E-post

L1 PM (L) Gom mottagare

] Kopia till mig sjalv

=] meddelandet kommer att sparas som ny mall

Fortsatt

2 Mottagare

Godkédnda
Medlemmar
| Passiva

| Projektgrupper

Vilj alla ovanstaende

Sok

3. Bocka fori Skicka meddelande som om meddelandet ska skickas som e-post eller PIM.

Tips! Funktionen meddelandemallar, Meddelandet kommer att sparas som en ny mall, ar anvandbar

om du ofta skickar liknande meddelanden.

7 Ovrigt

OBS! Pa HB:s webbsida under snabbval Anstdlld > Fér mitt arbete > Utbildningsstéd > PING PONG
finner du mer information angaende PING PONG om bl.a. upphovsratt, elektroniska anslagstavlor
och uppgifter om vart du viander dig med dina PING PONG-fragor. Ta garna del av detta.

Glom inte Hjalp-funktionen som finns i systemet!

Lycka till med PING PONG!
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