OPEOODIN OHJEISTUS (WebOodin 3.0 versio)

Opettaja hallinnoi omia kurssejaan WebOodin kautta seuraavasti:

Opettaja voi

etsia ja selata kurssien kuvaustietoja

vahvistaa opiskelijoiden ilmoittautumiset kurssille

etsia opiskelijoiden opinto-oikeuteen tai yhteystietoihin liittyvia tietoja (opinto-oikeus,
lasnéolo, osoite)

siirtdd opiskelijan toiseen opetusryhméaan

lahettdd sdhkopostia opiskelijoille

tulostaa tai tallentaa omaan tiedostoon osallistujalistan

muuttaa osallistujalista arvostelulistaksi ns. opemakron avulla

lukea opiskelijapalautteen omista kursseista

tarkistaa ja hyvaksya omien ohjattavien opiskelijoiden HOPSit

OpeOodissa yleisimmin kaytetyt ikonit:

Ikoni Aihe Toiminto Selitys
B3 Kaksi nuolen- Katso/ Ikonia painamalla paaset katsomaan tarkemmin
karkeéa Muokkaa kyseista tietoa. Tieto voi olla joko katsottavana tai
muokkaustilassa.

[+ Plus Lisaa Lisaa uusi tieto

=] Miinus Poista Poista kyseinen tieto

%] Tikku-ukko Opiskelijat Ikonia painamalla paaset katsomaan kyseiseen
opetustapahtumaan ilmoittautuneita opiskelijoita

<8¢ Ruksattu silma Piilota Ikonia painamalla piilotat kyseisen rivin tiedot n&-
kyvista. Voit palauttaa tiedot nakyviin myéhemmin
painamalla painiketta Nayta piilotetut.

E Kirjekuori Sahkaoposti Ikonia painamalla kaynnistyy oletussahkopostioh-
jelmassasi uuden viestin kirjoittaminen kyseiselle
henkildlle

Kaksi  doku- Kopioi Ikonia painamalla kopioit kyseisen tiedon uudeksi

menttia esiintymaksi

@] Suurennuslasi  Etsi Ikonia painamalla voit hakea tietoon liittyvia esiin-
tymia

E Levyke Tallenna Ikonia painamalla voit tallentaa sy6ttamasi tiedot.

] Nuoli takaisin | Takaisin Ikonia painamalla paaset takaisin muokkaustilasta
katselutilaan.

+ Avaa Avaa hierar- | Avaa tietyn hierarkian

Kia
- Sulje Sulje hierar- | Sulkee tietyn hierarkian
Kia

WebOodin linkki [6ytyy yliopiston paasivulta tai osoitteesta https://weboodi.ulapland.fi/lay.



https://weboodi.ulapland.fi/lay

(I'I\)b % Lapin yliopisto - WebOodi

Uutiset ja ilmoitukset

Etusivu / sisddn

Tervetuloa WebOodiin!
=] Hae kurssit / tentit

Hakutermeittdin

Opinto-oppaittain

Ohjeita ja linkkeja
Pikaohje

Palaute WebOodista
suomeksi In English

(n) Kirjaudu sis3an WebOodiin Kéiyttéijé'ltunnus:l Salasana:l S |

WebOodin kayttaminen:

lIman kayttajatunnusta:

llIman kayttajatunnusta henkild voi selata tiedekuntien ja laitosten opinto-oppaiden tietoja
opintojaksoista, opintokokonaisuuksista jne. Taméa tapahtuu klikkaamalla paéasivun va-
semmassa laidassa nakyvad Hae Kurssit / tentit kokonaisuuden alla olevia valikkoja "Ha-

kutermeittain”, opinto-oppaittain”, joiden kautta |0ytyy tietoa yksikkdjen opetustapahtumis-
ta (luennot, harjoitukset, tentit yms. opetustapahtumat, joihin tulee ilmoittautua).

Kayttajatunnuksella:

WebOodiin kirjaudutaan ULAPLAND - kayttajatunnuksella. Kayttajatunnus, jolla kirjaudu-
taan myos muihin yliopiston verkkopalveluihin kuten sahkdpostiin ja optimaan.
Sisaankirjautuminen mahdollistaa paasyn "omien kurssien hallinta” toimintoihin.

KURSSIEN HAKEMINEN WEBOODISTA
Kurssien tietoja voidaan hakea joko hakutermeittain tai opinto-oppaittain.
Hakutermeittain hakeminen

(Hae kurssit/tentit — Hakutermeittdin)

Jos kdytat useita hakuehtoja yhta akaa, kakkien ehtojen taytyy tdsmata. Usein kannattaa hakea vain yhdella

Etusivu hakuehdclla. Tass3 hakuohje [pdfl], joka aukeaa uuteen ikkunaan.

[E]1 Hae kurssit / tentit
Hakutermeitt&in
Opinto-oppaittain

Tiesithan, etta salitiedot loytyvat opetusta/tentteja etsittdessa klikkaamalla kurssin nimea.

[E] Omat opinnot Nimi tai koodi [
Suunnitellut ; F—
T I =
IImoittautumiset sk | Eivalintaa =l
Suoritukset Organisaatio IEivaIintaa ﬂ M Haetaan myos alemmista

Korotetut / Hyldtyt
Suoritusote

organisaatioista

HOPS Opas |Eiva|intaa =]
] Muut toiminnot Oppiaine - -
e T et -PF' IElvaImtaa J
Lk-ilmoittautuminen Aika IEi valintaa ﬂ
Asetukset S P e S Pen
E Opiskelijapalaute Alkamispdiva-Paattymispaiva | -
Kurssipalaute Opetuskiel IEivaIimaa j
Palautteen yht. veto L. . . .
Haetaan wvain ilmoittautumiskelpoinen I

Ohjeita ja linkkeja
Pikaohje
Palaute WebOodista

opetus

Hae opetus/tentit

Hae opintojaksot

Tyhjenna hakuehdot




Hae kurssit/tentit — Hakutermeittain

Hakutermeja ovat kurssin tai tentin nimi/koodi, tyyppi, organisaatio seka alkamis- ja paat-
tymispaivamaara. Lisaksi hakuehtoina voidaan kayttaa opas, oppiaine, aika, opetuskieli
valikkojen ehtoja. Haun voi rajata myos valitsemalla ehdon "haetaan vain ilmoittautumis-
kelpoinen opetus”.

Haku kurssin/tentin nimen perusteella

Kurssin nimi tai osa nimesta kirjoitetaan Nimi-kenttdan ja muut kentat jatetaan tyhjiksi.
Osa voi olla nimen alusta, keskelta tai lopusta. Jos osa koostuu kahdesta tai useammas-
ta sanasta, pitd& sanojen olla samassa jarjestyksessa kuin ne ovat kurssin nimessa, vali-
lyénnilla erotettuina. AND, OR, NOT, * ja muut erikoiskonnektiivit eivat ole kaytossa.
Haussa ei ole valia kayttaako isoja vai pienia kirjaimia.

Haku kurssin/tentin koodin perusteella

Koodi-kenttaan laitettavat kurssien koodit 16ytyvat opinto-oppaasta. Kurssien koodeissa
on seka kirjaimia ettd numeroita, esimerkiksi YFIL1101, SMEN3084, YMAR1101. Opinto-
kohteita voi hakea koko koodilla tai koodin osalla.

Esimerkki:
Hakuehto YFIL nayttaa kaikki filosofian kurssit.
Hakuehto YFIL1101 nayttaa vain kurssin Johdatus filosofiseen ajattelutapaan tiedot.

Haku tyypin perusteella

Kaikilla kursseilla/tenteilla (eli opetustapahtumilla) on tietty tyyppi, joita ovat mm. luento,
yleinen tentti tai verkkokurssi. Opintojaksoilla ei ole vastaavaa tyyppia, eli tyypin valinta ei
vaikuta opintojaksojen hakuun. Tyyppi ei usein yksindan riita hakuehdoksi, eli sen liséksi
olisi hyva maaritella toinenkin hakuehto kuten organisaatio.

Haku organisaation perusteella
Organisaatio on tiedekunta, laitos tai muu opetusta jarjestava yksikkd. Jos organisaatiok-
si valitsee tiedekunnan, nakyviin tulee tiedekunnan jarjestdma opetus.

Haku paivamaaran perusteella

Vain kursseilla/tenteilla on alkamispaiva ja paattymispaiva, eli haku ei vaikuta opintojak-
soihin. Jos hakuehdon rajaama aika ja kurssin voimassaoloaika leikkaavat vahintaan yh-
den péaivan kohdalla, niin kurssi naytetaan hakutuloksissa. Jos paattymispaivan jattaa
tyhjéksi, haetaan kaikki kurssit, jotka ovat voimassa vahintaan yhtena paivana alkamis-
paivasta eteenpain.

Opinto-oppaittain hakeminen

(Hae kurssit/tentit — Opinto-oppaittain)

Tiedekunnan ja yliopiston yksikkdjen tarjoamaa opetusta voidaan hakea myds Opinto-
oppaittain. Valitaan yksikkd (tiedekunta, laitos tms.), jonka kursseja tai opintojaksoja ha-
lutaan katsoa. Taman jalkeen avautuu opaslista, jotka ko. yksikkdon kuuluvat.



Etusivu / sisdan

El Hae kurssit / tentit
Hakutermeittdin
Opinto-oppaittain

Ohjeita ja linkkeja
Pikaohje

Palaute WebOodista
suomeksi In English

—

Hae

Valittu organisaatiohierarkia
Voit avata hierarkian + painikkeesta ja sulkea sen - painikkeesta.: Lapin yliopisto >

Lapin yliopisto

(x-r)' Opetus/tentit ja opintojaksot tiedekunnan/laitoksen mukaan opinto-oppaittain

Avoin yliopisto Avoin - Akateemiset opiskelutaidot, 2008-09...2009-10

Avoin vliopisto - Akateemiset opiskelutaidot, 2010-11

Kansainvalisen opetuksen keskus KWVO -
KVO -

Cultural Industries, 2009-10
Arctic Studies Program ASP 09-10, 2009-10, 2009-10

KVO -

Arctic Studies Program ASP, 2010-11

KVO -

Circumpolar Studies Program BCS 09-10, 2009-10, 2009-10

KVO -

Circumpolar Studies Program BCS, 2010-11

KvO -
KVO -

Cultural Industries, 2010-11
ISC Field School 09-10, 2009-10, 2009-10

KVO -

Russian Studies Programme RSP 09-10, 2009-10, 2009-10

KVO -

Russian Studies Programme RSP, 2010-11

Kasvatustieteiden tiedekunta KTK -

Aikuiskasvatustiede 08-10, 2008-09...2009-10

KTK /

Education - Courses in English - 2009-2010, 2008-09...2009-10

Mikali organisaatioon on luotu oppaita, nakyy oppaat yksikon kohdalla. Jos oppaita ei ole
luotuna, nakyy yksikon kohdalla teksti "Nayta opintojaksot” ja mahdollisesti "Hae ope-
tus/tentit”. Opinto-opasta paaset katsomaan klikkaamalla opinto-oppaan nimea, joka toi-
mii linkkin& oppaalle. Nimesta tulisi ndkya, mille ajanjaksolle opinto-opas on tarkoitettu.
Esim. KTK — Aikuiskasvatus.

ooy

Etusivu / sisddn

% [KTK - Aikuiskasvatustiede 08-10, 2008-09..2009-10 =] Hae|

J Teksti || Opetus || Tentit || Erilliset opintokokonaisuudet || Opintojaksot

E Hae kurssit / tentit
Hakutermeittdin

Opinto-oppaittain

AIKUISKASVATUSTIEDE PAAAINEENA

KASVATUSTIETEEN KANDIDAATIN TUTKINTO

Ohjeita ja linkkeja
Pikaohje

Palaute WebOodista
suomeksi In English

KYLEODDO KANDIDAATIN TUTKINNON YLEISOPINNOT 24 OP
KYLED201 ¥liopisto-opintoihin orientoituminen (2 op)
GKAS3010 Globalisaation ilmié I {2op)

Opas on jaettu viidelle valilehdelle: teksti, opetus, tentit, erilliset opintokokonaisuudet ja
opintojaksot. Ensimmainen teksti-valilehti siséltaa padaineen ja tutkintorakenteen kuva-
uksen oppaan voimassaoloaikana.

Toinen vdlilehti (opetus) siséltdd opinto-oppaan lukuvuoteen siséltyvan opetuksen, joka
on eritelty kurssin tyypin mukaan (perus- ja aineopintoihin, syventéaviin ja muihin opintoi-
hin). Listan saat auki tyypin vasemmalta puolelta I0ytyvasta + painikkeesta.

Tentit valilehdelta 16ytyvat kaikki opinto-oppaan opintojaksoihin kuuluvat tentit

(yleiset tentit). Tentteja voit katsoa joko tenttipaivittain tai opintojaksoittain. Klikkaamalla
haluamasi tenttipaivan kohdalla olevaa + painiketta saat nakyviin listauksen niista tenteis-
ta, joita voi tenttia ko. tenttipdivana. Listauksessa nakyy ilmoittautumiseen liittyvat tiedot,
sen tentittavan opintojakson koodi ja nimi, opintopisteet, vastuuopettaja seka tenttiaika-

taulu.

Erilliset opintokokonaisuudet — valilehdelta 16ytyvéat opinto-oppaaseen kuuluvat erilliset
opintokokonaisuudet. Viidenneltd valilehdelta (opintojaksot) I0ytyvat opintojaksojen ku-
vaus-tiedot esim. sisdltokuvaus, suoritustavat, vastuuopettaja.




OPISKELIJAN TIETOJEN SELAAMINEN

(-I-f)‘ Opettajalla on mahdollisuus selata opiskelijan perustietoja
"Muut toiminnot” — alta l6ytyvan Opiskelijat sivun kautta.
Testi Opeb
Opiskelijaluettelo
Etusivu
Opiskeljanumero |
[F Hae kurssit / tentit Henkilétunnus I
[E Muut toiminnot Sukunimi
L |
Opiskelijat i |
Lk-ilmo valvonta ) )
Asetukset Organisaatio IEi valintaa LI
Opintojaksojen kysely Vuosikurssi Ei kéyttﬁ-ssél
HOPSeissa Stat - - =
E Opinto-opas .= |E| valintaa _l
E Opiskelijapalaute Hael Tyhjenna hakuehdot I

Omien kurs.hallinta

Opettaja voi hakea opiskelijoita joko opiskelijanumerolla, henki-

Ohjeita ja linkkeja l6tunnuksella, suku- tai etunimell4 tai organisaatiolla, seka va-

Pikaohje ) N T R
Palaute WebOodista litsemalla opiskelijan statuksen eli esim. Lasna- tai poissaole-

vat opiskelijat. Vuosikurssi ei ole kaytdssa Lapin yliopistossa,
Lopeta joten sita ei voi kayttaa hakuehtona kyselyissa.

suomeksi In English

Voit kayttaa useampia hakuehtoja yhta aikaa. Hakuehdot ovat rajaavia, joten jos valitset
esim. sukunimeksi Hiiri ja statukseksi lasn&oleva, niin talléin haetaan vain lasnéolevia Hiiri
sukunimena olevia opiskelijoita. Kun olet lisdnnyt sopivat hakuehdot, paina Hae painiketta
ja saat listan hakuun kuuluvista opiskelijoista hakukenttien alapuolelle.

Hakutuloksia 6 kpl ?=optio-opinto-cikeus, $=suoritettu, F=ei-voimassacleva
Opiskelijanumero /7 SyntymaEaika 7 Sukunimi™ Etunimi 7 Koulutusohjelma/pdsaine

0110466 06.04.1985 Hin Milkki TTK/TAOS5/TakK/Teollinen muoto Katso |
0149628 01.01.1986 Hiiri Minni KTK/TAOS/KK/Luokanop./Kasvatustiede Katso |
0149518 02.10.1985  Hiiri Mortti OTK/TAD5/ON/Oikeustieteet/Oikeustiede Katso |

Listauksesta nakyy opiskelijan opiskelijanumero, syntyméaaika, sukunimi (nykyinen), etu-
nimi seka ensisijainen opinto-oikeus. Ensisijainen opinto-oikeus luetaan vasemmalta oike-
alle seuraavasti: Opinto-oikeuden tiedekunta tai yksikk6/ tutkintoase-
tus/tavoitetutkinto/koulutusohjelma/paéaaine. Esimerkiksi "TTK/TA0S5/TaK/Teollinen muotoi-
lu/ tarkoittaa, ettd opinto-oikeus on Taiteiden tiedekuntaan, opiskelijalla on uusi tutkinto-
asetus (kaikilla opiskelijoilla 1.8.2008 lahtien), h&nen tavoitetutkintonsa on taiteiden mais-
teri, koulutusohjelmaa ei ole merkitty, paaaineena teollinen muotoilu.

Muut opiskelijaa koskevat tiedot esim. yhteystiedot |0ytyvat "katso” — painikkeen kautta.



Opiskelijan tiedot

Opiskelijanumero Status Lasnacleva

Nimi Hiiri Mortti Syntymadaika 02.10.1985

Ensisijainen opinto-oikeus Muut opinto-oikeudet
Mydntaja Oikeustieteiden tiedekunta

Kattavuus Alempi korkeakoulututkinto

Voimassa 01.08.2009 - 31.07.2013

Suorittamisaika 4 wvuotta

Tutkintoasetus Uusi tutkintoasetus

Tavoitetutkinto Oikeusnotaari

Koulutusohjelma Oikeustieteet

Aine Oikeustiede

Lasndolotiedot Kaikki |[Ssndolotiedot]
Lukukausi Ldsna/ poissa Ylioppilaskunnan jasen Im.pvm

Kewvat 2011 Lasnaoleva Kylla 26.04.2010

Syksy 2010 Lisnaoleva Kylla 26.04.2010

Kewdt 2010 Lisnaoleva Kylla 26.04.2010

Kewvat 2009 Poissaoleva Ei 25.08.2008

Ruudun ylaosassa on opiskelijan perustietoja seka ensisijaisen opinto-oikeuden tiedot.
Opiskelijan mahdolliset muut opinto-oikeudet I6ytyvat "Muut opinto-oikeudet” — linkin kautta.
Lasnaolotiedot naytetddn viimeisen neljan lukukauden osalta. Mahdolliset muut l&sn&olo-
tiedot I6ytyvat "kaikki lasnaolotiedot” — painikkeen kautta.

Lihiosoite Kiviniementie 1 as 10
Postinumenro 9265400 ROWAMNIEMI
Maa Suomi

MNylkyinen kotikunta Rowaniemi
Matkapuhelin

Puhelinnumero

Sahkidpostiosoite testill@ulapland.fi
Kotisivu

Osoitteen rooli Ensisijainen osoite - Opiskelupaikkakunta
voimassaolo Toistaiseksi
Muuta I

Luowvutustiedot

& Osoitetiedot saa luowvutaa opiskeluun liittywiin tarkoituksiin (esim.pienet kysely- ja mielipidetutk)
s Osoltetiedot saa luowvuttaa opiskelua tukewiin tarkoituksin opiskeljoiden etu- ja anejarestdille

= Osoitetiedot saa luowvuttaa suoramarkkinointiin

Muuta I

Ruudun alaosasta loytyvéat opiskelijan yhteystiedot ja luovutusehdot, joiden perusteella
voidaan luovuttaa esim. osoitetietoja opiskeluun liittyvissa tutkimuksissa. Jos jokin opiskeli-
jan yhteystiedoista on salainen, ei tieto nay opettajalle, vaan sen kohdalla lukee punaisella
esim. lahiosoite salainen tai matkapuhelin salainen jne.



OMIEN KURSSIEN HALLINTA

Opettajan omat kurssit I0ytyvat weboodin paavalikosta: "Omien kurs. hallinta” - toiminnon
kautta, joka sisaltaa kolme vélilehtea: Opetus, tentit ja piilotetut. "Opetus” -valilehdella na-
kyy opettajan oma opetus, tentit valilehdella nakyy yleiset tentit, jossa opettaja on vastuu-
opettajana seka viimeisella valilehdella piilotetut kurssit ja tentit.

Minun kurssini

J Opetus || Tentt || Piilotetut

Koodi & Nimi ODpetustapahtuma 7 Laajuus Status 7 Aika 7 Osall Toiminnot
FrlkkASZ2007 Kandidaatin tutkielma Luentokurssi 10 Op / 6 OvWahvistettu 12.01.10 -26.05.1021 [—18§[p]
E=SMEMNO302 Tilastolliset Luentokurssi 3 Op / 2 Ov Pidetty 04.09.07 -12.09.07 110 CIRES [B]

tietojenkdsittelymenetelmat
EFTUKO1151 Visuaalinen datasessio Luentokurssi 4 Op / 2 Ov VWahvistettu 14.04.10 -21.04.105 [—IE=[E]

EFvmMAT1314 Projekti- ja Luento 5 Op / 0 Ov Vahvistettu 31.03.10 -20.04.1013 [138§[E]
hankeosaaminen

__Tiedostaan  Tjedostoon — painike (ruudun vas. alareunassa)

Tiedostoon painikkeella opettaja voi siirtdd omien opetustapahtumien tiedot esim. exceliin
tai pdf-tiedostoon.

B2 Muokkaa painike

Muokkaa painikkeen kautta paastaan opetustapahtuman tietoihin ja osallistujalistaan.
Opetustapahtuma voi olla rakenteeltaan hyvin yksinkertainen, se voi koostua vain esim.
luennoista. Toisaalta opetustapahtuma voi olla hyvin monimutkainen ja hierarkkinen. Se
voi koostua useista osista, esim. luennoista, harjoituksista, ryhmista ja tenteista.

Opintojakson tiedot
Klikkaamalla Koodi sarakkeessa olevaa opintojakson koodia paastaan tarkastelemaan
opintojakson yleisia tietoja (eli niita tietoja, jotka l0ytyvét opinto-oppaasta).

Opetustapahtuman tiedot
Klikkaamalla Nimi sarakkeessa olevaa opetustapahtuman nimed avautuu ao. opetusta-
pahtuman (eli jarjestettavan kurssin) yleiset tiedot.

Sahkdpostin lahetys

Kirjekuori-painikkeen kautta voidaan lahettaa sdhkopostia kurssille ilmoittautuneille. Ta-
man kautta sdhkdposti lahetetaan kaikille opetustapahtumaan luentokurssille ja ryhmiin
ilmoittautuneille. Jos halutaan lahettaa séhkopostia vain yksittaiselle ryhmalle, tulee siirtya
muokkaa painikkeen takaa opetustapahtuman osallistujalistalle.

Piilota
Piilota painikkeen avulla saadaan kurssin (eli opetustapahtuman) pois nékyvista "minun
kurssini” - sivulta. Esimerkiksi pidetyt kurssit voidaan siirtda piilotetut - valilehdelle.

Pl Kurssipalaute

Taman painikkeen kautta nahdaan opiskelijoiden antama kurssipalaute. Opettaja ndkee
palautteen yhteenvetolomakkeen maarallisista vastauksista. Sivun yldoikeassa reunassa
on tiedonsiirto — painike, josta l6ytyy kurssipalautteiden avokysymysten tekstivastaukset.

~| Palautelomakkeen yllapito-sivulle paastaan taman painikkeen kautta. Opettaja voi luo-
da palautelomakkeen tai muokata sitd esim. muuttaa palauteaikaa tai lisata kysymyksen.

Dppinm.
oK Opettajan tehdessa tiedonsiirron oppimisymparistoon ts. opettajan siirtdessa opis-
kelijaryhman Optimaan, ilmestyy kyseisen kurssin peraan OK — merkinta.




»Minun kurssini” - valilehden B3 muokkaa painike > ”opetustapahtuma” - naytolle

Opetustapahtuma Takaisin

[OJTiedot
[ pPerustiedot [Jaikataulut [ opettajat [Jwastuut [l oppimateriaa li

[ Hae ][ Trhienna va linnat | [_alkutilsan [ Kuvaukset | [ Imeittavtuminen |
[ SMEMNDO302 Kuwaileva tilastotiede (72621623 o Toiminnot

[ Lusntokurssi . Kuvailews tilastotiede, 5 op / 3 ow, 29.10.2007 — 16.12.2007 14— & =1

] Harjoitusryhma 1, 29.10.2007 -16.12.2007 o/ =zo =l =1 =1 =1 B

[ Harjgitusryhma =2, 29.10.2007 —16.12.2007 oy =o = =l = =1 B2

=1 Harjoitusryhma 2, 29.10.2007 -16.12.2007 os =o =l =l =1 =1

Opetustapahtumahierarkian statuksien muutos: Eiwvalintaa |~

Makyminen webissa: Kylla & Bi O

Opiskelijan nakymat: | opintojakso | [ Opetustapahtuma |
Tietoja wviimeksi muokannut: Korvanen S Maarit 19.12. 2006 1Z2:02: 54

Tallenna

Takaisin

Painikkeet:

A| Kurssille iimoittautuneet opiskelijat. Osallistujalista

Kl Ryhman erityisten kuvaustietojen lisays, poisto ja tarkastelu

#l Voit lisata uudet aliopetustapahtuman. HUOM! Opettajat eivat itse lisda naita, vaan
ne hoidetaan virkailijoiden taholta. Ala kayta tata!!

=l Aliopetustapahtuman poisto. HUOM!! Ala poista, 4laka kokeile tata toimintoa. Tur-
hat aliopetustapahtumat poistetaan virkailijoiden taholta.

Voit kopioida aliopetustapahtuman uudeksi opetustapahtumaksi. Edelleen, ala kay-
ta tata! Virkailijat lisdavat, poistavat ja kopioivat kaikki opetustapahtumat!

Opettajille tarkein tydvaline on & painike, jota painamalla paasee tietyn opetustapahtu-
man luentojen tai harjoitusryhmien osallistujalistoihin. Muiden painikkeiden kayttoa tulee
ehdottomasti valttaa. Kun painat tietyn harjoitusryhman perassa olevaa &l painiketta,
paaset katsomaan ketka ovat ilmoittautuneet opetukseen. Ruudun ylareunassa kerrotaan
tarkemmin, minkélaisesta ryhmasta (opetustapahtumasta) on kyse, mika opetustapahtuman
nimi on, milloin se jarjestetaan ja kuka on sen opettaja/vastuuhenkild.

Opettaja voi hakea yhden ryhman tarkat tiedot ruudulle valitsemalla ensin ylhaalta Tiedot -
valikosta, mité tietoja tarkastellaan. Sen jalkeen ryhman, mista tarkastellaan néita tietoja
(ryhman edessa on tyhja nelid, laita siihen rasti) ja lopuksi haku toteutetaan Hae —
painikkeen kautta.

Opettajalla on lisaksi mahdollisuus vahvistaa opetustapahtumien tilaa (statusta). Tama
kuitenkin hoidetaan paasaantoisesti virkailijoiden taholta. Opetustapahtuman statuksella
tarkoitetaan, ettd suunniteltu opetus ei ole viela taysin varmistettua, eli jarjestetd&nko sita.
Jos on hyvin todennakoista etta opetus jarjestetddn, muutetaan opetustapahtuman status
"Vahvistettu” tilaan. Jos kurssi on jo ohitse, muuttaa Oodi automaattisesti sen tilan "Pidetyk-
si”. Jos kurssi jostain syysta peruuntuu, muutetaan sen tila "Peruutettu” tilaan. Voit katsoa,
milt& opintojakson tai jarjestettdvan opetuksen tiedot nakyvat opiskelijalle WebOodissa.

Haku palautetaan alkuperéiseen tilaan Alkutilaan _Alkutilaan_| _ painikkeen kautta.


https://sarki.ulapland.fi:4443/ooditesti/opettaptietmuut.jsp?MD5avain=c97415d54b539faa4fc753b7ef125921&Kieli=1&OpetTap=7721922&tak=minkurtak&OpinKohd=6448229&LahtoSivu=1

Opetustapahtuman opiskelijat:

Alla olevassa kuvassa on esitelty osallistujalistan toiminnot. Ylimpana néet osallistujatietojen
yhteenvedon: kuinka monta ilmoittautunutta talla hetkell&a on, mik& on opetustapahtuman
opiskelijoiden maksimimaara ja hylattyjen ilmoittautumisten lukumaaran. Lisaksi #-ikonista

voit lisata uuden opiskelijan opetustapahtumaan. Painamalla E —ikonia (kirjekuori) sinulle
avautuu uusi naytto, jonka avulla voit lahettaa séhkopostia liitteineen opetustapahtumaan
iImoittautuneille. S&hkdpostia lahetettaessa on hyva huomioida aikarajoitus, joka kaytan-
ndssa on n. 10-15 min. Suositeltavaa on, etta pitkat sahkopostiviestit |ahetetaan outlook tai
vastaavan sahkopostin kautta. Talldin opettajan taytyy kopioida osallistujien sdhkdpos-
tiosoitteet oodin s&hkdpostista ja sen jalkeen liittaa omaan sahkopostin osoitekenttaan.

Hyvéksytyt /

Lisaa maksimi Ikm. Sahkop. Opisk.lista Opiskelijalista + Talleta Opiskelijan anta-

ilman lisat. lisatiedot muutokset mat lisatiedot

opiskelija hvlatyt opisk. IahetYs

Osallistujat i hyw 14 F - max (hyl 0) Tulosta: [pdf] /] Lis‘c!it.l tut isat.] [Excel]/[Liséit./

| Tiedota statuksista |

D Farjy OpiskMNro Minni Status EI Syy 1| Toiminnot
] 1T 8624 Testitapaus Kahdeksan Warsinainen ilmoittautuminen / i} QIK:A
* . N Poista
limoittautumisen limoittautumisen tila ! ;)p(;sl:elljan Opiskelijan opiskeli-
jariestysnumero eli status edo tiedot opetus- ja
tapahtumassa

Alla olevassa kuvassa on kurssin osallistujalista. Opiskelijan ilmoittautuessa kurssille, hédnen
statuksensa on "varsinainen ilmoittautuminen”. Opiskelijan status "vahvistettu” vahviste-
taan joko automaattisesti tai virkailijan/opettajan toimesta riippuen kurssista. Esimerkiksi
luennoille on yleensa automaattinen vahvistus (oletuksena, etta kaikki ilmoittautuneet paa-
sevat kurssille). Kursseilla, jossa on ryhmakoko rajoitettu, opiskelijan statusten vahvistaa
yleensa opettaja. Vahvistuksen ajankohta on tiedekunnan/laitoksen paatettava asia, kuten
my0s se, kuka vahvistuksen tekee. "Hylatty ilmoittautuminen” statusta ei suositella kaytet-
tavaksi, koska opiskelijat voivat tulkita sen ehdottaman kielteisena. Talldin he eivat enaa ota
selvaa, mahtuuko kurssille, onko tullut peruutuksia jne. Kaytantd on osoittanut, etta valitetta-
van usein opiskelija unohtaa perua osallistumisensa, néin ollen osallistujapaikkoja jaéa va-
paiksi. Niinpa opiskelijan status kannattaa jattda "varsinaiseksi ilmoittautumiseksi”, jolloin
opiskelijalla on toivoa viela kurssille padsemisesta.

Osallistujat I+ hyv 9 / 10 max (hyl 0) Tulosta: [pdf]/[Lisat.] [ixt]/[Lisat.] [Excel]/[Lisat.] [XML]
Tiedota statuksista

[T Jarj ¥ OpiskNro 7 Nimi 7 Status < H syy

r o1 0110466  Hiiri Mikki [Vahvistettu =l

r 2 0149628 Hiiri Minni [Vahvistettu =l

r 3 0149518 Hiiri Mortti | Varsinainen ilmoittautuminen x|

r 4 0149495 Hiiri Wertti | Varsinainen ilmoittautuminen |

- 5 3187 Testi Testild |Hy|éﬁyi|moiﬂautuminen =]

r e 974 Testi Testill |Hyléttyi|moitlautuminen =]

Jos opiskelijan ilmoittautuminen on hylatty, voi nakya (yleensa ei ndy) hylkayksen syy "Syy”
kentédssa tekstimuotoisena. Jos opiskelija on jattanyt ilmoittautumisen yhteydessa viestia
opettajalle, ndkyy syy-kentassa opiskelijan kohdalla huutomerkki M.

Jos opettaja muuttaa opiskelijoiden ilmoittautumisen statusta, esim. han hyvéaksyy tietyt
opiskelijat ryhmaan, voi han lahettdd automaattisen tiedotusviestin opiskelijalle, ettd hanen
iImoittautumisensa status on muuttunut. Se tapahtuu valitsemalla opiskelijat, joille viesti
lahtee ja painamalla __Tiedots ststuksists | pajniketta.




Opiskelijan ilmoittautumisen vahvistaminen:

Kun opiskelija ilmoittautuu kurssille, tulee hanen ilmoittautumisensa statukseksi varsinainen
iImoittautuminen. Jotta opiskelija tietda paasseensa kurssille, tulee hanen ilmoittautumisen-
sa vahvistaa. Talléin ilmoittautumisen status paivittyy vahvistetuksi (ks seuraava kuva).

Oodi mahdollistaa ilmoittautumisten automaattisen vahvistamisen opetuksen alkamista
edeltavana yona. Tama on paasaantona luentotyyppisessa opetuksessa Lapin yliopistossa.
Jos kyseessa on pienryhmaopetus, ilmoittautumisten vahvistaminen tapahtuu paasaantoi-
sesti opettajan toimesta. Opettaja voi talloin valita opiskelijoita ilmoittautumisjarjestyksessa,
valmistumisajankohta huomioiden tai opinto-oikeuden perusteella.

Ao. kuvassa opiskelijoiden ilmoittautumisilla on erilaisia statuksia: Testitapaus Kahdeksan
on Varsinainen ilmoittautuminen tilassa, eli han ei tieda, paaseeko kurssille, Testitapaus
Kolmen ilmoittautuminen puolestaan on vahvistettu, joten hén paasee, ja Testitapaus Neljan
iImoittautuminen on hylatty. Opiskelijat ndkevat WebOodista oman ilmoittautumisen tilan,
joten tieto on heille hyvin tarkea.

Opetustapahtuman opiskelijat
Ilmoitus opetustapahtuman ilmoittautumisen tilasta

Twyppi
Luentokurssi Esiintyminen

i Aika ja paikka

TI 16:00-20:00 =<

TO 16:00-20:00 =4
TI 15:00-=20: 00 =44

TO 16:00-20:00 S
TI 16:00-20:00 =5

TO 16:00-20:00 =5

Opettajat
Katja Arstia

Osallistujat *] hywv 4 7 16 max Chyl 23 Tulosta: [pdf]A[Lisat.] [txt]s[Lisat.] [Excel]ls[Lisat.]
| Tiedota statuksista |

[] F=+r oOpiskneo N ctatus H| Sy [1] Toeiminnot
(] 1L S624 Testitapauws Kahdeksan warsinainen ilmoittautuminen o ot =1
= 13133 Testitapaus Kaksi arsinainen ilmoittautuminen |~ o ot =
L 3 14422 Testitapaus Kolme “wahwistetiu B ID OoT =
i 13202 Testitapaus Melis el &ty (lmoitauturminen ~ o ot =1
1 10 0126560 Testitapaus vhdeksan Hys &ty ilmoitauturminen ~ ID OT =
1 11 2251 Testitapaus vkkinen Alustassa ilmoitautuminen ~ I T =

Kohde: | Eiwalintaa

2 [ Tarkista suorituscikeudet |

[ walitse kaikki ryhmaan mahtuwvat |

| Kamplementti valitut |

Hywaksy walitut

Hylk&a walitut

Kohde:| OFTIk4s, |

[ Siirra cppimisyrmparistasn |

Kurssi on perustettu:

Takaisin

[Imoittautumisen vahvistaminen tapahtuu seuraavasti:

[Imoittautumisen vahvistaminen ilmoittautumisjarjestyksessa on helpoin tapa vahvistaa
iimoittautumiset. Talloin aluksi painetaan painiketta "Valitse kaikki ryhmaan mahtuvat” ja
taman jalkeen painiketta "Hyvaksy valitut”. Talléin Oodi katsoo ryhman maksimikoko kentas-
t&, montako opiskelijaa rynmaan mahtuu ja taman jalkeen valitsee lukumaaran verran opis-
kelijoita ja muuttaa heidan ilmoittautumisensa statuksen vahvistetuksi.

Toinen vaihtoehto on valita opiskelijat ryhmaan yksitellen. Laita tall6in rasti sen opiskelijan
kohdalle, jonka ilmoittautumisen haluat vahvistaa. Rasti laitetaan aarimmaisend vasemmalla
olevan sarakkeen tyhjaan neliéon. Voit rastittaa useamman opiskelijan ilmoittautumisen
samalla kertaa. Jos haluat vahvistaa kaikkien opiskelijoiden ilmoittautumisen samalla kertaa,
laita rasti opiskelijalistan ylapuolella olevaan tyhjaan nelioon (Jarj - sarakkeen vasemmalla
puolella). Kaikkien opiskelijoiden neliodn tulee talldin rasti. Paina taman jalkeen "Hyvaksy
valitut” nappainta. limoittautumisen hylkaaminen tapahtuu saman toimintamallin mukaisesti
painamalla "Hylkaa valitut” nappainta.
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Opetustapahtuman opiskelijat - sivun alaosan toiminnot:

Valintalista opiskelijoiden siirtdmiseen ja kopioimiseen

'4 \
Kohde: Tarkista sucritusoikeudet Kohde: OPTlMAj
|Ei valintaa j Valitse kaikki ryhmasn mahtuwvat I Komplementti valitut Siirra oppimisym
Siirrd | Kopioi | Hywaksy valitut Hylkaa valitut |

Tarkista suoritusoikeudet — painike: Tarkistaa, ovatko ilmoittautumisen yhteydessa synty-
neet syyt viela valideja ja tallentaa mahdolliset muutokset tietokantaan. Samoin paivittyvat
my0s tarvittaessa ilmoittautumisen statukset.

Hyvéksy valitut — painike: Hyvaksyy valitut opiskelijat opetustapahtumaan, vaikka heidan
aiemmat ilmoittautumiset olisivatkin hylatty.

Hylk&a valitut — painike: Hylkaa valittujen opiskelijoiden ilmoittautumiset opetustapahtu-
maan, vaikka heidan aiemmat ilmoittautumiset olisivatkin hyvaksytty.

Valitse kaikki ryhmaan mahtuvat — painike: Voidaan valita kaikki opetusryhmaan mahtu-
vat henkil6t ilmoittautumisjarjestyksessa, joilla Status —kenttéa ei ole hylatty tilassa ja syy
kentta on tyhja.

Komplementti valitut — painike: Valitsee listalta ne opiskelijat, jotka eivat ole valittuina
(rasti ruksattuna).

Siirra oppimisymparistodn — Opiskelijaryhman siirtdminen OPTIMA- verkko-
oppimisymparistoon. Toiminto on kaytdssa opettajilla, jotka ovat kdyneet opeoodi Il koulu-
tuksen ja saaneet laajemmat kayttooikeudet optimaan.

Opiskelijoiden siirtaminen tai kopioiminen opetustapahtumasta toiseen opetustapah-
tumahierarkian sisalla onnistuu seuraavasti: valitse ensin haluamasi opiskelijat sivun opiske-
lijalistasta valintaruutujen avulla ja valitse sitten valintalistasta kohde, johon valitut opiskeli-
jat halutaan siirtaa tai kopioida. Paina sitten joko Siirr&-painiketta tai Kopioi — painiketta.

Opiskelijaluettelo omalle koneelle

Halutessasi voit siirtdd opiskelijaluettelon tiedot omalle koneellesi eri tiedostomuodoissa:
PDF-linkista saat pdf-tiedoston, txt-linkista tekstitiedoston ja Excel-linkista Excel (.xIs) —
tiedoston. Kustakin tiedostomuodosta voit valita joko version, jossa lisétietoja ei ole mukana
tai sellaisen, jossa opiskelijan vastaukset lisatietokyselyyn ovat mukana.

Excel-muotoinen opiskelijalista voidaan makron avulla muuttaa suoraan arvostelulistaksi.
Oodin makro muokkaa OpeOodista saatavaa ilmoittautuneiden opiskelijoiden Excel-
muotoista nimilistaa; poistaa turhia sarakkeita seka lisaa "Arvostelu” ja "Lisatietoja” -
sarakkeet. Makro toimii kummallakin Excel-tiedostolla; ilman lisatietoja seka lisatietojen
kanssa otetuilla.

Makrot on asennettu/jaettu yliopiston henkildkunnan podytakoneisiin syyskuussa 2007.
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Makron kayttéohje

Tallenna OpeOodista aakkostettu osallistujalista omalle tydasemalle.

Avaa Excel ja avaa OpeOodin opiskelijalista omalta tydasemalta.

Valitse "Tools/Tyokalut” -> "Macro/Makro” -> "Macros/Makrot” tai paina "Alt+F8”.

Jos valikossa ei ndy oodi-nimista makroa, kirjoita "oodi” ensimmaiselle riville ja paina
"Run/Suorita”.

Makron asennus ohje (vain kayttajille, joilla on oikeus asentaa ohjelmia tietokoneelle)
Tallenna Intrasta Ohjeita > Oodi > Opettajien ohjeet > opeoodin makro omalle tietokoneelle

e Tupla klikkaa oodin kuvaketta tai klikkaa oikealla hiiren ndppaimella kerran linkin "oodi” paalla. Avautu-
vasta valikosta valitse "Save Target As.../Tallenna kohde nimella...”

e Local Disk (C:) -> Program Files -> Microsoft Office -> OFFICE (versionro esim. 10 tai 11) ->
XLSTART.

e Kansioiden nimet voivat hieman erota, mutta OFFICEn alta pitéisi I6ytyd XLSTART -kansio.

¢ Anna kohdassa "File/Tiedoston nimi” tiedostolle nimi oodi.xla (muista erityisesti paate xla) ja tallenna
tiedosto.

Jos et itse saa asentaa makroa tydoasemalle, laheta mikrotuki(at)ulapland.fi osoitteeseen
viesti; asennuspyynto, oodi-makron ja koneen nimi (esim. mmeikala).

Jos makro ei toimi

Varmista, ettd makro I6ytyy omalta tydasemalta;

Local Disk (C:) -> Program Files -> Microsoft Office -> OFFICE (versionro esim. 10 tai 11) ->
XLSTART —kansiosta nimella “oodi”.

Varmista, etta Excelin makrot ovat kaytossa,
Avaa excel -> Tyokalut -> Asetukset -> Suojaus kansio -> Makrojen turvallisuus -> Suuri.

Jos makro ei nailla ohjeilla toimi, niin ota yhteytta oodi(at)ulapland.fi.

Excel muotoisena ilman lisatietoja, alla oleva osallistujalista nayttaa taltd Oodin makron ajon
jalkeen. Opettaja voi muokata osallistujalistaa esim. lisata tai poistaa sarakkeita taulukosta.
H&an voi esim. lisata kentan, jossa annetaan poikkeava laajuus kurssin suorituksesta.

A B c D E F

AMMTUT181 |Esiintyminen Luentokurssi  |02.05.2006 - 18.05.2006 [Tl 16:00 - 20:00 54 1.5 0p i1
TO 16:00 - 20:00 54 Oy
TI16:00 - 20:00 =4
TO 16:00 - 20:00 54

TO 16:00 - 20:00 55

[ 1|
=
[ 3|
[ 4|
5 Tl 16:00 - 20:00 S5
B
7
E]
]

opisnro Sukunimi Etunimi Opinto-cikeus Arvostelu
85624 Testitapaus Kahdeksan TTETADA TakAAudiovis AMideoilmaisu 1
13133 Testitapaus Kaksi KMTTADAY TR Johtaminen/Johtaminen |5
10 (14482 Testitapaus Kolme TTETADA TakTeoll. muot. 4
11 (13202 Testitapaus Meljg OTK TADL/ OTHEDikeustietest 4
12 0126560 Testitapaus Yhdeksan TTRATADS TaT 3
13 [8251 Testitapaus Yhkkénen TTETADA Tab Anformaatioympé 2

Yll& oleva lista joko opiskelijanumerolla tai nimella (molemmat eivéat saa olla ndkyvissa) kay
mya0s tenttituloslistana ilmoitustaululle. Talléin opettaja vain lisda paivamaaran ja oman
allekirjoituksensa. Rekisterdintia varten lista ky suoraan téllaisenaan arvostelulistana.
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Yleiset tentit

"Omien kurssien hallinta” Tentit — valilehdella nékyy kaikki ne yleiset tentit, joihin opettaja on
merkitty vastuuopettajaksi. Tentit ovat jaoteltuna kahdelle valilehdelle, tenttipaivittain ja
opintojaksoittain.

Minun kurssini

Opetus Tentit || Pillotetut

Tentit, joissa olet opettajana

| Tenttipaivittain || Opintajaksaoittain

= 14.04.2006 Osallistujalista: [pdf]/[Lisatiedoilla] [txt]/[Lisatiedoilla] [excel]/[Lisatiedailla]

Tupniste ¥ Nimi 7 Op / Ov / Opetustapahtuma / Status 7 Aika 7 Dsall. Toiminnot
ﬂJOKOllDl Liketoiminta ja 5 3 Yleinen tentti Suunniteltu 14.04.2006-14.04.2006 5 =t
johtaminen
=l 15.04.2006 Osallistujalista: [pdf]/[Lisatiedoilla] [txt]/[Lisatiedoilla] [excel]/[Lisatiedoilla]
Tupniste ¥ HNimi 7 Op / Ov / Opetustapahtuma 7 Status 7 Ailkea 7 Osall. Toiminnot
ﬂDAITDSDl Yhtidoikeus &} 4 ¥leinen tentti Pidetty 15.04.2006-15.04.2006 3 325
[l

Tenttipaivittain — valilehdella tentit on jarjestetty aikajarjestykseen, opintojaksoittain valileh-
della tentit on jarjestetty koodin mukaan nousevaan jarjestykseen.

Tentit — valilehti toimii samojen periaatteiden mukaisesti, kuin opetus- sivu.
22 Muokkaa painikkeesta paasee katsomaan tenttia koskevia tietoja ja tenttiin ilmoittautu-
neiden osallistujalistaa, seka tarkastelemaan opiskelijoiden tietoja tarkemmin.

Osallistujalistat voi ottaa suoraan Tentit — valilehdeltd. Taméa tapa on hyddyllinen, kun halu-
taan saada ko. paivan kaikkien tenttien osallistujalistat kerralla (Huom! Tall6in tulee olla
Tenttipaivittain — valilehdelld). Raportti lisatiedoilla tuo myos opiskelijoiden valitsemat tentti-
kirjat raportille. Osallistujalistan kautta on mahdollista lahettda sahkdpostia tenttiin osallistu-
ville kirjekuori painikkeen avulla.

Toinen vaihtoehto on siirtyd muokkaa — painikkeesta tentin tarkempiin tietoihin ja tulostaa
opiskelijalista samalla tavalla kuin kurssi-ilmoittautumisten kohdalla.

Piilotetut

Opettaja voi piilottaa pidettyja kursseja ja tentteja "Piilotetut” valilehdelle, valitsemalla Ope-

tus ja Tentit — valilehdilta haluamansa kurssin kohdalta S8 "piilota” - painike. Piilotetut kurs-
sit voidaan palauttaa takaisin opetus ja tentit valilehdelle "Palauta” — painikkeen avulla.

Poistuminen
Poistuminen oodin sivuilta tapahtuu Takaisin — painikkeiden kautta. Tall6in siirtyminen

tapahtuu hierarkiassa ylemmalle sivulle tai palaaminen tapahtuu edelliselle sivulle. Muista
AINA lopettaa WebOodin kaytté vasemmalla olevan valikon LOPETA - painikkeella.
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