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Administration av larare och elever i MatteMax

Den har manualen hjélper dig att komma igang med administrationen av MatteMax.
Nar detta ar gjort ar du och din klass snart igang.

For skolor som har en integration med Gleerups:

*  MatteMax ar ett laromedel fran Gleerups. Har din skola en integration mellan Gleerups och
skolans IT-system skapas eleverna automatiskt i systemet. Du kan da f6lja manualen fran
punkt 5 nedan "Ge din klass tillgang till MatteMax".

* Har din skola en uppréttad integration med Skolfederation ser du inte eleverna i systemet
forréan de loggat in forsta gangen.

* Har din skola en uppréattad integration med Skolon skots all administration i Skolon. Du har
ingen mojlighet att lagga till elever i MatteMax. Observera att |arare och elever syns i systemet
forst nar de tilldelats MatteMax hos Skolon.

Manualen innehaller féljande steg

Registrera dig som ny anvandare

Logga in och ge dig sjalv tillgang till MatteMax
Lagg till dina elever

Lagg till dig sjalv i klassen/gruppen

Ge din klass tillgang till MatteMax

Glémt I6senord

Byt I6senord

Andra e-postadress
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1. For dig som ar ny anvandare

Registrera ditt licens-ID

MatteMax &r ett laromedel fran Gleerups. Om du och dina elever har
anvant nagot digitalt ldromedel fran Gleerups sedan tidigare loggar ni in
med era befintliga anvdndaruppgifter. Inga nya konton behéver skapas.

Ga till gleerupsportal.se

gleerups

Klicka p4 Registrera konto

Fyll i e-postadress

Skriv in det licens-ID som du
fatt via e-post*

* Den som gjort bestallningen av digitala laromedel far ett licens-ID skickat via e-post.
Varje skola har ett och samma licens-ID som ar gemensamt for alla anvandare pa skolan.

Fyll i f6r- och efternamn, din roll pa |
eerups
skolan samt telefonnummer g P
Skapa nytt konto med licens-ID
Valj I6senord o e inalon e i
(Anvand endast bokstaver a-z eller il sl
. Text Text
A-Z samt siffror 0-9 utan mellanslag) o .
test@gleerups.se Text -
Godkann licensvillkoren Telefonnummer* —
070123456 338jxh79k
Klicka pa skapa konto for att ga vidare Lasenord Belasta osenord
(11 1]) 00000
Ett mej| skickas nu till din e-pogtadress Jag har s och godkénner icensaviales for Glerups digialromedel
som bekraftar dina inloggningsuppgifter byt

2. Nar du har skapat konto

Logga in och ge dig sjalv tillgang till MatteMax

Ga till gleerupsportal.se

Logga in med ditt anvéndarnamn och I6senord

Tips!
Efter att du skapat konto kan du underlatta

inloggningen genom att enkelt anvdnda ditt
befintliga konto hos Google eller Office 365.
Om din skola &r ansluten till Skolfederation G = ﬁj ®©
eller Skolon klickar du direkt pa respektive

knapp for att logga in.

Logga in med annan tjanst
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Nér du loggat in kommer du till din
personliga startsida. Férsta gangen
du loggar in ar sidan tom, men har
kommer du se MatteMax efter att du
lagt till det.

Laromedel

Inga aktiverade laromedel an

For att ge dig sjalv tillgang till Matte- @ Laggtill eget laromedel
Max, klicka pa Skolans laromedel. Har
ser du alla tillgéngliga laromedel pa din Ma F-9
skola

Leta upp MatteMax M atte Max

Klicka pa Aktivera darefter Aktivera
vald licens och bekrafta

Nar licensen har aktiverats sa flyttas
MatteMax automatiskt till sidan Mina MatteMax Aktivera
laromedel.

3. Lagg till dina elever — R

Innan du lagger in eleverna bor du kolla
om de redan finns i systemet. Kanske
har nagon av dina kollegor anvant nagot
laromedel fran Gleerups tidigare och
redan lagt in dem, eller ar din skolas
system integrerat med Gleerups sa att

eleverna skapas automatiskt.
Finns eleverna inte redan i systemet kan du vélja om du vill registrera enstaka elev eller
registrera flera elever

A — Lé&gg till en hel klass

Valj Administration i huvudmenyn.
Klicka pa Steg 2. Lagg till dina elever. Har kan du soka pé dina elever

Ska du lagga till flera elever pa en gang sa klickar du p& Registrera flera elever
Har klickar du sedan pa Importera fran fil
Nar listan ar klar klickar du pé& Slutfér - och darefter Slutfér registrering

Nar eleverna ar registrerade gar det automatiskt ut e-post till dem med en lank for att skapa ett

nytt I6senord. Eleverna kan dérefter logga in i gleerupsportal.se. Om eleverna inte fatt sin e-post
bor de kolla i skrapposten. Hittar de fortfarande inte sina inloggningsuppgifter kan de alltid vélja

"Glomt I6senord” pa gleerupsportal.se



B - Lagg till en enskild elev manuellt

Klicka pa knappen Registrera enstaka elev —
Fomamn

o . i Efternamn
Du far upp en dialogruta dar T

du fyller i uppgifterna

E-postadress
Epost
Klicka darefter pa knappen Skapa Kisss/grupp
INGEN KLASS/GRUPP

Nar du skapat elev skickas en lank till din elev
per e-post. Via lanken valjer eleven sjalv ett

nytt I6senord

4. Lagg till dig sjalv i klassen/gruppen

Du maéste sjalv vara medlem i en klass/grupp

oD o O

for att kunna se elevernas resultat. “y <@ Kasserigrupper 6) @ v
st = Kompletta digitala lsromedel (73) @ v
Valj Administration i huvudmenyn. "__”""“""’;’ v
Bvrigt (0) -
Klicka pa Steg 3. Lagg till dig sjalv
i grupp Lindkvist
Skriv in ditt namn i sokfaltet e e e s
Klicka pa ditt namn
Klicka pa knappen Lagg till i klass/grupp
Valj den eller de klasser/grupper du
vill g&d med i
Klicka pa Lagag till
. . 0 .
b. Ge din klass tillgang till MatteMax
A - Ge en hel k|aSS t'”géng tl” MatteMaX Ligg till laromedel som anvéndare far tillgang till X
e e i i e bl -
Valj Administration i huvudmenyn. N
Klicka pa Steg 4. Tilldela eleverna
laromedel
|| Exponent2c || Entreprendrskap Lararwebb
. D Exponent 4 D Entré Lararwebb A l
S6k upp aktuell klass/grupp [ eorems [] eristinowsss
[] Fitosofi [ etikoch méinniskans ivsvitikor Lararwebb
Klicka i kryssru‘tan framfbr klassen/ [] oeoomania-s [] emicitet och kuturmsten Lararwebi
gruppen och valj Lagg till laromedel S [] eeorenttaviens
D Idrott och hilsa 7-9 D Exponent 1b Webb
- Impuls 1 Exponent 1c Webb
Leta upp MatteMax i listan. g ’ g ’
Klicka i kryssrutan
I:‘ Ingang, sfi kurs A och B I:‘ Exponent 2b Webb
Klicka pa Lagg till laromedel. eyt

De tillgangliga licenserna visas.
Vélj aktuell licens. Klicka pa Slutfér




B - Ge enstaka elever tillgang till
MatteMax

Valj Elever i menyn
Sok upp aktuell elev
Klicka p& elevens namn

Klicka pa knappen
Lagg till lAaromedel
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Leta upp MatteMax i listan.
Klicka i kryssrutan

Klicka pa Lagg till laromedel.
De tillgangliga licenserna visas.
Vélj aktuell licens. Klicka pa Slutfor

Nu &r du och dina elever redo att logga in i MatteMax!
Framover kan nilogga in direkt pa mattemax.se med era anvandaruppgifter!

6. Glomt losenord

Ga till gleerupsportal.se och valj Glémt
I6senord

Fyll i din e-postadress sa skickas en
lank for att aterstalla I6senordet. Lanken
ar giltig i 7 dagar

Dina elever kan sjélva bestalla en ater-
stéllningslank for [6senord pa gleerups-
portal.se

gleerups

LOGGA IN REGISTRERA KONTO

Anvandarnamn

Losenord

Glomt Iosenord?

Logga in med annan tjanst

G = S) oL

Annu inte kund?

Prova gratis i 30 dagar




7. Byt |6senord

Valj Mitt konto i menyn

Valj Byt 16senord. Fyll i ditt gamla I6senord

samt nytt I6senord (tva ganger)

Klicka p4 Spara

Nuvarande Isenord

Nytt losenord (minst 8 tecken)

Bekrafta nytt losenord

Byt I6senord elev
Du kan hjalpa elever, enskilt eller flera, att byta
l6senord
Valj Elever i menyn Administration
Sok upp den elev det galler
Klicka i kryssrutan framfér namnet for aktuell elev/elever
En ny knapp dyker upp: Nytt 16senord. Folj instruktionerna
Byt I6senord hel klass
Valj Elever i menyn Administration
Klicka pa Filtrera pa grupp och valj aktuell grupp i rullistan.
Nar du gor det filtreras resultatet s& att endast elever i den
angivna klassen syns
Valj Markera alla
En ny knapp dyker upp: Nytt I6senord. Folj instruktionerna
8. Andra e-postadress
VaIJ Mitt konto | menyn Férnamn
Andra din e-postadress Eftemamn
K“Cka pé Spara ;::janderssun@skman.se
Andra e-postadress for elev . i
=

Valj Elever i menyn Administration
Sok upp den elev det galler
Klicka pa aktuell elev

Andra elevens e-postadress




9. Rensa anvandare

Vi rekommenderar en rensning av
anvandare infor varje lasar dar du tar
bort de elever och larare som slutar.

Valj Elever i menyn
Sok upp den elev det galler

Klicka i kryssrutan framfér namnet for
aktuell elev/elever som du vill ta bort

Valj Radera i menyn

Bekrafta genom att klicka p&4 Radera
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P& samma satt gor du nar du vill ta bort en larare. Vélj istallet Larare i menyn.
Klicka i kryssrutan framfor aktuell larare och valj Radera.

Nér du raderar en anvéndare tar du bort tillhdrigheten till de licenser som anvédndaren ar knuten till.

10. Rensa klasser/grupper

Nar ett lasar tar slut &r det bra att rensa bort de klasser och grupper som inte ska anvandas
kommande lasar samt dopa om klasser som ska finnas kommande &r

Valj Klasser/grupper i menyn

Klicka i kryssrutan framfor aktuell klass/
grupp som du vill ta bort

Valj Radera i menyn

Bekréafta genom att klicka pa Radera

Ténk pa att du bara raderar gruppen. Medlemmarna raderas inte, inte heller de licenstillhérigheter de

har. Se punkt 13. Rensa licenser.




11. D6p om klasser/grupper

Valj Klasser/grupper i menyn ® Foe apeees s o
Sok upp den klass/grupp det géller s rrppnarn
- -
Elever2) @
Klicka pa klassen for att se all = ot agios romesi 5 @)
information

Skriv in nytt namn i Klass/gruppnamn
Valj Spara

Bekréfta genom att klicka pa Spara

192. Rensa licenser
Vlj Elever i menyn

Sok upp den elev det géller

Klicka i kryssrutan framfor aktuell elev/
elever som du vill ta bort licenser for

Gé till Laromedel i menyn och valj Ta
bort laromedel i listan

Klicka i kryssrutan framfor aktuellt
laromedel

Klicka pa Ta bort

Gleerups support finns tillgéangliga for att hjdlpa dig och svara pa dina frdgor och funderingar.
Kontakta oss pé telefon: 040-20 98 10 eller e-post: info@gleerups.se.




