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Administratorvejledning version 1.0

. - UMS SharePoint Portal

Nyheder til kursister

Nyt intranet
03-06-2015 - Hans Christian Andersen

Husk kursus i hindtering af eksamensangst
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Parkering ved skolen - Husk P-Licens
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Lektiecafé tirsdag og torsdag kl. 14-18
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Lzes flere nyheder til kursister...

@ Nyheder til ansatte

Alle undervisni har faet
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Tag godt imod vores to nye kolleger
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

A Arshjul

® (% juni 2015

1 2 3 4
09:00 - 154 15:00 - 16:
Eksamen Lektiecafé

o A PPy

5

Vejledninger

6

MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LORDAG S@ONDAG

7

4 Aktive hold

Dansk - Skriftlig dansk C-niveau

Fysik - Faget om alting..

Forstehjaelpskursus - Leer at redde liv
Naturfag - Natur, teknologi, miljg og sundhed
Tysk - Skriftlig tysk C-niveau

Beskeder til mine hold

Nye opgaver er lagt op i dokumenter
24-06-2015 11:56 - Dansk - Hans Christian Andersen

Skovtur pa torsdag - husk regntej
24-06-2015 11:30 - Dansk - Hans Christian Andersen

Eksamensdatoer offentliggeres om en uge
24-06-2015 11:21 - Dansk - Hans Christian Andersen

Undervisning er fiyttet til lokale 13
24-06-2015 11:15 - Tysk - Hans Christian Andersen

Huskeliste til undervisning
24-06-2015 11:30 - Tysk - Hans Christian Andersen

Information om praktikophold
24-06-2015 11:10 - Dansk - Hans Christian Andersen

Tysk opgave 1
24-06-2015 11:39 - Tysk - Hans Christian Andersen

23. maj 2016

@Q Mine intranetrum

Dansk faggruppe - Samarbejdsrum for danskfaggruppen
A j - Deltag i ved siden af arbejdet
Personaleinfo - Generel information til ansatte

<] Beskeder til mine intranetrum

son til it i i
24-06-2015 11:09 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Tur til Nationalmuseet
24-06-2015 11:05 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nye eksamensopgaver frigivet af UVM
24-06-2015 11:03 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nzeste mode i danskgruppen
24-06-2015 11:01 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nye fzllesboger indkebt
24-06-2015 11:59 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Personaledag d. 4. juni
24-06-2015 11:56 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Meld dig til sommerfrokostudvalget
24-06-2015 11:55 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Dit portfolio 2015
24-06-2015 11:31 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Indledning

Denne vejledning beskriver de mest almindelige opgaver, som en administrator af UMS SharePoint Portal skal
varetage, samt den grundleeggende funktionalitet.

Skolen skal selv vaelge en administrator. Hvis der ikke allerede er administratorer tilknyttet installationen, skal

Inlogic tildele administrator-rettigheder til brugeren, som varetager opgaven. Fremover vil skolen selv kunne
tildele administrator-rettigheder til nye administratorer, hvilket er beskrevet under afsnittet "Brugerroller”.

Globale links

Som administrator kan man redigere i de globale links, som brugerne ser i toppen af alle sider pa portalen

UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk Ludusweb Lectio Ordbogen Elevplan Facebook Twitter Linkedin

kan nu sortere raekkefaelgen ved at "traekke” links derhen du ensker, slette links ved at klikke pa "x” ud for et
link og oprette nye links ved at klikke "+Link”

Vejledninger Inlogic.dk Ludusweb Ordbogen Elevplan Facebook Linkedin Twitter Traek i linket, og slip det her

Som udgangspunkt bliver globale links sat til at abne i samme browservindue. Hvis man gerne vil have at et
link abnes i et ny vindue skal man fra forsiden vaelges "Indstillinger for websted”

w
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Indstillinger for Office 365 Yy FolG O

Indstillinger for Web:

Delt med...

Tilfgj en app
n Webstedsindhold
Indstillinger for websted t}

Feedback
teltag i aktivrcver veu sracrrun uroggucy
nformation til ansatte

irbejdsrum

Velg "Navigation”

Udseende og funktionalitet
Designadministrator

Masterside

Titel, beskrivelse og logo
Sidelayout og webstedsskabeloner
Velkomstside

Enhedskanaler
Navigationselementer

Skift udseendet

lmpnrfér desi 1r|pakke

Navigation
Bittedgengivelser

Marker det enskede link og veelg "Rediger”

Strukturel navigation: Redigering og sortering

Brug dette afsnit til at omarrangere eller zendre navigationselementer under dette
websted. Du kan oprette, slette og redigere navigationslinks og overskrifter, Du kan
lementer under overskrifter og vaelge at fa vist eller skjule

ogsa flytte navigation:
sider og underordnede websteder,

|_ISortér sider automatisk

op ned Rediger..X slet _Joverskrift 2

& Tilfg)
link...

o Global navigation
Vejledninger
Inlogic.dk

i

Ordbogen
Elevplan

% Facebook
Twittar

PR ER e B

Set flueben i "Abn link i et nyt vindue” og klik "OK”

Navigationslink

Titel: | Ludusweb

URL-adresse: | http://www.inlogic.dk

¥ Abn link i et nyt vindue

Beskrivelse:

Malgruppe:

El Rediger titlen, URL-adressen og beskrivelsen for navigationselementet.

Gennemse...

x

&=

oK

Annuller

23. maj 2016
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23. maj 2016

Nar man bevager sig ud af SharePoint portalen og over i f. eks. Outlook delen af Office 365, kan man altid
finde tilbage igen ved at vaelge "Websteder”

s Office 365 Websteder

Her bor dine apps.

02
o LN
Personer Nyhedsstram OneDrive
0= ms
Video Word Online
~
=
Excel Online P°5'e|'_P ont OneNote Online Sway Office 365 Store
nline

Her ligger der et link til portalens forside (Linket navngives efter jeres anske)

si2 | Office 365 Websteder

@y [mw 2.

Administrer de fremhaevede websteder nedenfor

UMS Sharepaint
Portal

Titel og logo

Hvis man ensker, kan man a&ndre portalens titel og logo

. n UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk

Fra forsiden vaelges "Indstillinger for websted”

N - B

‘:.,.
Indstillinger for Office 365 Yy rolc O

Indstillinger for Websteder j

Delt med...

Tilfgj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted |>

irbejdsrum Feedback
‘eltag i aktvrcvcrveursmacrrurunsggucy
nformation til ansatte

Ul
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23. maj 2016

Velg "Titel, beskrivelse og logo”

Udseende og funktionalitet
Designadministrator
Masterside

Titel, beskrivelse og logo l
Sidelayout og webstedsskabeloner
Velkomstside

Enhedskanaler
Navigationselementer

Skift udseendet

Importér designpakke
Navigation

Billedgengivelser

Ret titel eller logo og klik "OK”

Titel og beskrivelse

. : Titel:
Skriv en titel og beskrivelse for dit websted.
UMS SharePoint Portal

Beskrivelse:

Logo og beskrivelse
Indsaet logo:

FRA COMPUTER | FRA SHAREPOINT

il dette w

/sites/Demoy/SiteAssets/logo.png

Logic

Angiv en beskrivelse (benyttes som alternativtekst til billedet):

Brugerroller
Alle brugere har som udgangspunkt laese-rettigheder til portalforsiden. Dog kan kursister ikke se nyheder til
ansatte. Folgende roller giver brugere udvidede rettigheder efter behov.

Administrator
Som administrator har man adgang til alle funktioner i portalen samt alle hold og intranetrum. Man har
desuden mulighed for at tildele rettigheder til andre.

Hvis man er administrator og samtidig underviser, bar man have to forskellige brugerkonti, for ikke at blande
disse roller sammen. Dette skyldes at man som administrator har adgang til alle hold og derfor ikke far det
onskede overblik over de hold man selv underviser.

o)
Make /T Logi



LogicC
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For at give administrator-rettigheder til en anden bruger, skal man fra forsiden vaelge "Indstillinger for
websted”

B - B

Indstillinger for Office 365 Yerolc O

ndstillinger for Websteder

Delt med...

Tilfgj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted L\@

irbejdsrum Feedback
teltag i aktivrcver rou sracrururogpucy
nformation til ansatte

Veelg "Administratorer af gruppen af websteder”

Brugere og tilladelser
Brugere og grupper
Webstedstilladelser

l Administratorer af gruppe af websteder
Tilladelser tif websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Webdele

Seg den/de enskede bruger frem (begynd at skrive navn eller brugernavn i tekstboksen valg brugeren i listen
med segeresultater nedenunder. Gentag for hver bruger) og klik "OK”

Administratorer af gruppe af
websteder john|
orer af pen a

John Doe

Viser 1 resultat

OK Annuller

Forsideredakter

Rollen forsideredakter giver en bruger ret til at oprette, redigere og slette nyheder til kursister og ansatte
samt at oprette begivenheder i arshjulet. Forsideredakterer kan desuden redigere i biblioteket
"Vejledninger” hvortil der linkes fra topmenuen. Fra forsiden valges "Indstillinger for websted”

\1
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Indstillinger for Office 365 Yy FolG O

23. maj 2016

Indstillinger for Websteder

Delt med...

Tilfgj en app
" Webstedsindhold
Indstillinger for websted %

irbejdsrur  Feedback
teltag i aktivrcver veu sracrrun uroggucy
nformation til ansatte

Valg herefter "Webstedstilladelser”

R L= Pe) S E— d A . I -

Brugere oqg tilladelser

Qa aoinn
Webstedstilladelser

: ppe af websteder
Tilladelser til websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Webdele

lictackahalanar

°

Klik pa "Forsideredakterer”

Navn

Besggende p3 Udvikling

Brugere med begrzensede laeserettigheder
Designere

Forsideredaktarer

Godkendere

Hierarkiadministratorer

Medlemmer af Udvikling
Oversaettelsesadministratorer
Rumoprettere

Udvikling-ejere

CISCISTISCISCISE SIS IR IS IS

Aarshjul_oprettere

Klik "Ny~

UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk

»

Grupper Handlinger »  Indstillinger ~

Medlemmer af
Udvikling O @ [INawn

Hierarkiadministrato O Hans Christian Andersen
rer

Udvikling-ejere

(0/0)
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23. maj 2016
Seg brugerne frem og klik "Del”

Del 'UMS SharePoint Portal’ >

Inviter personer
B John Doe x

Delt med

SKJUL INDSTILLINGER

[] Send en invitation via mail

For at fjerne en bruger fra gruppen saettes der flueben ud for brugeren og vaelges "Fjern brugere fra gruppe”

. . UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk

»

Grupper Ny ~ | Handlinger » Indstillinger «

Medlemmer af i
Udvikling ) e Ma!lbrugrerg

Send mail til valgte brugere.
Hierarkiadministrato

O
rer Opkald/meddelelse til de markerede brugere
O I .
Uchikiing-ejers Ring op til de markerede brugere.
:
Designere . Fjern brugere fra gruppe
Vasarat Fjern de markerede brugere fra denne SharePomt-gruppe,%
typografiressourcer
Bespgende pa
b ilotin

Undervisningsrum oprettes og vedligeholdes automatisk af UMS ud fra data i det studieadministrative system,
men kan ogsa oprettes manuelt af en administrator eller en bruger med rumopretter rettigheder.

Intranetrum oprettes altid manuelt af administratorer eller rumoprettere.

Pa portalforsiden ser rumoprettere links til at oprette henholdsvis undervisnings- og intranetrum (Uddybes
senere i denne vejledning)

00
%' Mine hold B Mine intranetrum
Opret nyt undervisningsrum Opret nyt intranetrum

©
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23. maj 2016

Proceduren for at tilfgje brugere til og fjerne brugere fra rumopretterrollen er den samme som ved
forsideredakterer. Blot vaelges gruppen "Rumoprettere” i stedet.

O Navn

O Besggende pa Udvikling

O Brugere med begraensede laeserettigheder
[] Designere

[} Forsideredaktgrer

O Godkendere

O Hierarkiadministratorer

] Medlemmer af Udvikling

| Oversaettelsesadministratorer
=

O Udvikling-ejere

O Aarshjul_oprettere

Aarshjul_oprettere
Forsideredakterer kan oprette begivenheder i arshjulet, som kan ses af alle brugere, men derudover findes der

muligheden for at oprette begivenheder, som er malrettet til enkelte brugere eller grupper af brugere.

Aarshjul_oprettere ser dette link under Arshjulet (Uddybes senere i denne manual)

200 - B 00 - 104
I

Opret malrettet begivenhed i arshjulet

Proceduren for at tilfeje brugere til og fjerne brugere fra rumopretterrollen er den samme som ved
forsideredakterer. Blot vaelges gruppen "Aarshjul_oprettere” i stedet.

Forsiden
Portalens forside er delt op i tre kolonner som kan beskrives som:

Informationer til alle, Info vedr. brugerens undervisningsrum og info vedr. brugerens intranetrum

10
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UMS SharePoint Portal  Vejledninger  Inlogic.dk

Nyheder til kursister

Nyt intranet
03-06-2015 - Hans Christian Andersen

Husk kursus i hindtering af eksamensangst
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Parkering ved skolen - Husk P-Licens
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Lektiecafé tirsdag og torsdag kl. 14-18
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Lzes flere nyheder til kursister...

@ Nyheder til ansatte

Alle undervisni har faet
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

Tag godt imod vores to nye kolleger
23-04-2015 - Hans Christian Andersen

A& Arshjul
« (%) juni2015

MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LORDAG S@ONDAG

1 2 3 4 5 6 7
09:00 - 154 15:00 - 16:

Eksamen Lektiecafé

Y 4 11

o

& Mine hold
Opret nyt undervisningsrum

4 Aktive hold

Dansk - Skriftlig dansk C-niveau

Fysik - Faget om alting..

Forstehjaelpskursus - Leer at redde liv
Naturfag - Natur, teknologi, miljg og sundhed
Tysk - Skriftlig tysk C-niveau

Beskeder til mine hold

Nye opgaver er lagt op i dokumenter
24-06-2015 11:56 - Dansk - Hans Christian Andersen

Skovtur pa torsdag - husk regntej
24-06-2015 11:30 - Dansk - Hans Christian Andersen

Eksamensdatoer offentliggeres om en uge
24-06-2015 11:21 - Dansk - Hans Christian Andersen

Undervisning er fiyttet til lokale 13
24-06-2015 11:15 - Tysk - Hans Christian Andersen

Huskeliste til undervisning
24-06-2015 11:30 - Tysk - Hans Christian Andersen

Information om praktikophold
24-06-2015 11:10 - Dansk - Hans Christian Andersen

Tysk opgave 1
24-06-2015 11:39 - Tysk - Hans Christian Andersen

23. maj 2016

@9 Mine intranetrum

Opret nyt intranetrum

Dansk faggruppe - S for uppen
j - Deltag i ved siden af arbejdet
Personaleinfo - Generel information til ansatte

<] Beskeder til mine intranetrum

ion til it- i isni
24-06-2015 11:09 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Tur til Nationalmuseet
24-06-2015 11:05 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nye eksamensopgaver frigivet af UVM
24-06-2015 11:03 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nzeste mode i danskgruppen
24-06-2015 11:01 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nye fllesboger indkebt
24-06-2015 11:59 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Personaledag d. 4. juni
24-06-2015 11:56 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Meld dig til sommerfrokostudvalget
24-06-2015 11:55 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Dit portfolio 2015
24-06-2015 11:31 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Nyheder

Nyheder til kursister ses af alle brugere, mens nyheder til ansatte kun ses af ansatte.

Nyhedsoversigterne sorteres efter publiceringsdato. Der vises som udgangspunkt fem nyheder i under
"Nyheder til kursister”. For at se alle nyheder til kursister, kan man klikke pa "Laes flere nyheder til kursister”.
Som udgangspunkt vises alle nyheder til ansatte.

Administratorer og forsideredakterer kan oprette nyheder. Dette gares ved at klikke pa overskriften "Nyheder

til kursister” eller "Nyheder til ansatte”. Klik pa "Ny meddelelse”

(® ny meddelelse gller rediger denne liste

Alle elementer  ++= | Find et element jol
v Titel Publiceringsdato  Udlgber
Nyt intranet 03-06-2015 20-05-2017
Lektiecafé tirsdag og torsdag kl. 14-18 o 23-04-2015 25-03-2017
Parkering ved skolen - Husk P-Licens o 23-04-2015 25-03-2017
Husk kursus i handtering af eksamensangst ~ «s  23-04-2015 28-01-2017

-
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23. maj 2016

Udfyld titel, bredtekst samt udlebsdato, som er den sidste dag hvor nyheden vises pa forsiden. Desuden
udfyldes Publiceringsdato, som er den dato hvorfra nyheden vises pa forsiden.

Titel Nyt intranet

Brodtekst Velkommen til

Udlgber 01-10-2015

Publiceringsdato 03-06-2015

Der er rige muligheder for at formatere bredteksten, indsaette billeder osv. Ved hjaelp af den
formateringsmenu, som kendes fra eks. Microsoft Word

Titel Nyt intranet

Brodtekst Velkommen til

Hvis en nyhed skal redigeres, have forlaenget udlebsdato eller lignende, kan man klikke pa tre prikker til hojre
for titlen og veelge "Rediger element”

@ ny meddelelse eller rediger denne liste

Alle elementer  ++= Find et element yel
v Tite Endret
Nyt intranet # «ss Forfasekundersiden  03-06-2015
Rediger element
Lektiecafé tirsdag og torsdag kl. 14-18 .. 'g g % 23-04-2015
Parkering ved skolen - Husk P-Licens «4 Slet element [Rediger element
Husk kursus i handtering af eksamensangst «+ Vis element 23-04-2015
Avanceret »

12
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Arshjul

Arshjulet er en kalender til hele organisationen. Administratorer og forsideredakterer kan oprette
begivenheder. For at oprette nye begivenheder klikkes pa overskriften "Arshjul” p& forsiden.

23. maj 2016

Hvis man holder musen over en dato, vil knappen "Tilfgj” blive synlig. Alternativt kan man vaelge fanebladet

"Haendelser” averst pa siden og fra den menu der bliver synlig valges "Ny begivenhed”

GENNEMSE HANDELSER KALENDER

< 2015
jan feb

apr maj MANDAG TIRSDAG

jul

okt nov

I dag er den 2. juni 2015

[E% Kalendere i visningen 8

Udfyld de enskede informationer og klik "Gem”

To

REDIGER

H B

Gem  Annuller
Anvend
Titel *

Sted

Starttidspunkt: *

Sluttidspunkt: *

Beskrivelse

Kategori

Hele dagen

Gentagelse

UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk

>
4) (%) juni 2015
mar

sep ! 2

dec

N

+ Tilfej

22 23

ul - Nyt element

2, Kip pre ABC
ER Kopiér L

Sﬁd( Vedhaft  Stavekontro

in il =

Udkiipsholder Handlinger = Stavekontrol

Danskeksamen

Lokale 7
01-06-2015 F3 [09: v| |00 ¥
01-06-2015 B [15: v|[o0 ¥

Klik her for at f3 hjzelp til at tilfgje grundlaggende HTML-
formatering.

® v

Angiv din egen veerdi:

Gor dette til en aktivitet, der varer hele dagen og ikke starter og

slutter pa et bestemt tidspunkt.

Ger dette til en tilbagevendende handelse.

Gem Annuller

ONSDAG

24

0o
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Hvis man vil oprette en fast begivenhed, szettes flueben ud for "Gentagelse” hvorefter man kan indstille
kriterierne.

Angiv din egen veerdi:

Hele dagen Gar dette til en aktivitet, der varer hele dagen og ikke starter og slutter pa et bestemt
tidspunkt.

Gentagelse | Gor dette til en tilbagevendende handelse.

Dagligt -

) Ugentligt Gentages hver | 1 . uge pa:
Manedligt Sendag Mandag Tirsdag ! Onsdag
Aot Torsdag Fredag Lardag
Startdato ® Ingen slutdato
03-06-2015 B Afslut efter:| 10 forekomst(er)
Afslut den:

Hvis man er medlem gruppen Aarshjul_oprettere kan man malrette begivenheder til specifikke brugere
eller grupper, sa de kun er synlige for disse (begivenheden er ogsa synlig for medlemmer af gruppen

Aarshjul_oprettere, da disse skal kunne redigere/slette begivenheden efterfalgende). Vaelg "Opret
malrettet begivenhed fra forsiden”

200 - B

Opret malrettet begivenhed i arshjulet

Udfyld titel, start- og slutdato og seg de enskede brugere og grupper frem, som begivenheden malrettes til
(hvis ingen veaelges vil begivenheden vaere synlig for alle).

Titel
Startdato og tidspunkt
Slutdato og tidspunkt

Malrettes til

Skriv navne eller mailadresser...

Opret

14
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23. maj 2016

Nar man klikker "Opret” vises begivenheden og hvis man klikker "Rediger element” har man mulighed for at
udfylde yderligere oplysninger, sa som beskrivelse, vedhaefte filer mm.

GENNEMSE Vis BRUGERDEFINEREDE KOMMANDOER
F Versionshistorik Giv mig besked
=4 &% Delt med @& Arbejdsprocesser
Rediger

element| 3 Siet element

Administrer Handlinger

# REDIGER LINKS Titel Eksamen
Sted
Starttidspunkt: 14-01-2016 08:30
Sluttidspunkt: 14-01-2016 10:00
Beskrivelse
Kategori
Hele dagen

Gentagelse

Mine hold og beskeder

Oversigten over de undervisningsrum man er tilknyttet. Holdene er opdelt i aktive og afsluttede. UMS placerer
automatisk gamle hold under afsluttede.

Beskedoversigten samler undervisernes beskeder fra alle de hold man er tilknyttet og viser dem sorteret efter
publiceringsdato, sa nyeste besked star gverst. Hvis man hellere vil have dem sorteret efter udlebsdato, kan
dette ogsa lade sig gore.

& Mine held

Opret nyt undervisningsrum

= |- Aktive hold
Dansk - Skriftlig dansk C-niveau
Fysik - Faget om alting.
Ferstehjelpskursus - Ler at redde liv
Naturfag - Natur, teknologi, miljg og sundhed
Tysk - Skriftlig tysk C-niveau

Beskeder til mine held

Kingo opgaven
05-01-2016 13:28 - Dansk - Heine Meller Jensen

Tysk opgave 12
05-01-2016 13:30 - Tysk - Heine Meller Jensen

Ny information om opgaver
05-01-2016 13:19 - Dansk - Heine Maller Jensen

o
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Manuel oprettelse af undervisningsrum
"Opret nyt undervisningsrum” ses kun hvis man er medlem af gruppen "Rumoprettere” eller er admin.

Udfyld rummets navn og beskrivelse. Valg herefter undervisere og kursister. Man kan kun vaelge brugere -
ikke grupper - som undervisere og kursister. Dette skyldes at det er essentielt for undervisningsrummets
funktionalitet (bl.a. Opgavevaerktejet) at det er personer ikke grupper, som tilknyttes.

Nar rummet er oprettet, kan der ga op til 30 min fer opgavevaerktejet er aktiveret.

% Opret nyt undervisningsrum

Rummets navn
Testrum
Rummets beskrivelse

Mit nye undervisningsrum
Veelg rummets brugere
Undervisere

Heine Mgller Jensen x Rune Meldahl x

Kursister

John Doe x Justin Howson x

Opret

Mine intranetrum og beskeder

Intranetrum er manuelt oprettede samarbejdsrum til eks. faggrupper, projekter, studie- og personaleinfo mm.
Ligesom under mine hold er beskederne sorteret efter publiceringsdato med nyeste gverst

&Y Mine intranetrum

Opret nyt intranetrum
Dansk faggruppe - Samarbejdsrum for danskfaggruppen
Medarbejderklubben - Aktiviteter ved siden af arbejdet

Personaleinfo - Generel information til ansatte

<] Beskeder til mine intranetrum

Personalefest
05-01-2016 13:30 - Personaleinfo - Heine Mgiler Jensen

Deling af dokumenter
05-01-2016 13:56 - Dansk faggruppe - Heine Maller Jensen
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Oprettelse af intranetrum
"Opret nyt intranetrum” ses kun hvis man er medlem af gruppen "Rumoprettere” eller er administrator.

Udfyld rummets navn og beskrivelse. Vaelg herefter rummets brugere. Modsat undervisningsrum kan man godt
tilfeje grupper til et intranetrum.

Hvis brugere kun skal kunne laese beskeder, filer mm. | rummet, men ikke selv bidrage, skal de gares til
beseagende. Dette kan f.eks. vaere aktuelt i et rum hvor alle ansatte eller kursister skal kunne hente
informationer, men ikke selv bidrage.

Typisk vil man gere brugerne til medlemmer af rummet, sa de kan tilfeje beskeder, filer, deltage i diskussioner
osV.

Ejere af rummet har fulde rettigheder. De kan blL.a. labende vedligeholde hvilke brugere, som har adgang til
rummet.

@ Opret nyt intranetrum

Rummets navn
Nyt intranetrum
Rummets beskrivelse
Mit nye intranetrum

Veelg rummets brugere

gende i rummet (Lz: igheder)

Alle Studerende x

Medlemmer af rummet (Redigerings-rettigheder)

Alle Ansatte x John Doe x

Ejere af rummet (Fulde rettigheder)

Heine Mgller Jensen x Rune Meldahl x

Opret

Vejledninger
Et af de praedefinerede globale links er til vejledninger. Dette er et dokumentbibliotek, hvor man kan placere
vejledninger til Office 365 og skolens andre systemer

Alle brugere har laeserettigheder til vejledningerne, men kun forsideredakterer og administratorer kan tilfoje
og redigere.

3
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UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk Ludusweb Lectio Ordbo

Vejledninger

Onrat an A X
Opret en mappe
@NY 2 Upload

Navn *
v D Navn

% Eewpien | Lectiol |

8 lidtsweb &% INVITER PERSONER

W Office 365 T 1
‘ Annuller ‘
| I

Mine opgaver og Mit skema

Blandt de nye funktioner til forsiden, som udvikles pt. er oversigten "Mine opgaver”, som viser en oversigt over
brugerens aktueller opgaver, pa tvaers af alle brugerens hold.

Opgavenavn Startdato Slutdato
a Danskopgave 12-01-2016 13:00 19-01-2016 13:00 Vis opgave
B Fysikopgave 12-01-2016 12:00 19-01-2016 12:00 Vis opgave

Desuden kommer muligheden for at vise brugerens skema pa forsiden (kraever UMS modulet Skema Web).

FEL IS Maideg L0 Tendny IS0V Oundng I0L2995 Voo FHEINNS Freding

<>

Undervisningsrum

Startsiden i et undervisningsrum indeholder webdele, der er en slags hurtig-visning af nogle af de vaerktojer,
som rummet indeholder. Man kan tilga hvert enkelt vaerktej (med den fulde funktionalitet) ved at vaelge
vaerktojet i venstremenuen eller klikke pa webdelens overskrift.

18
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UMS SharePoint Portal ~ Vejledringer  Inlogicdk  Ludusweb Ordbogen  Elevplan  Facebook  Twitter  Linkedin

Startside
Beskeder i
Undervisningsdokumenter = ﬁ' Mine hold
ny meddelelse eller rediger denne liste
Baskadir ®ny el [Dansk - Skriftiq dansk C-riveau M
s v e fndret Oprettetaf
Abejdspon Kingo opgaven we S.januar 1 Heine Maller Jensen
Debionstoim Ny information om opgaver  «.. S.januar i Heine Mofler Jensen 5
—| Undenrvisningsdokumenter
Kursist feellesdokumenter E g
Kursister og undenvisere @Y 2o  Goel
Opgaver v D N Fendret Fndret af
& Arbejdsplan
. Adkiv wv For 6 dage siden Heine Mafler Jensen
# REDIGER LINKS @ ny begivenhed eller rediger denne liste
Eksamensopgaver w27, 2pril 2015 Hans Christian Andersen
v Te Sd St . Sudepunk
Grundtvig Salmer e S.januar Heine Mafler Jensen
Mal med Dansk 05-01-2016 1400 15-06-2016 15:00
Kingo Salmer e 5.januar Heine Mafler Jensen
0f Lektier w13, november 2015 Heine Mgller Jensen
= Nef-s-grundtvig- wee 5. januar Heine Maller Jensen
. 5 ortraet
(& Diskussionsforum .
@ ny diskussion
Seneste Mine diskussioner Ubesvarede spargsmal  + e
& Links
Grundtvig og Kingo @ nyt link eller rediger denne liste
Hvordan sammenligner man de to?0g hvem kan i bedst lide? 2
Oprettet af Heine Maller Jensen | Seneste svar af Heine Mgller Jensen | For 6 dage siden W REL Redige URL-admeu Hotac
D B Kingo +e Info om Kingo
Hvordan skal vi gribe opgave 1an? i p 9
Oprettet af Hans Christian Andersen | Seneste svar af Heine Maller Jensen | 15. november 2015 ) B Gundivig wse Her kan du leese mere om Grundtvig du skal
information bruge i opgaven.
D 7 Gundvigog «we Her kan der leses mere om de to.
Kingo

Dette er her illustreret ved beskedvaerktejet. Nar vaerktejet er valgt, far man adgang til de fulde
redigeringsmuligheder, via fanebladende gverst siden.

GENNEMSE
— Versionshistorik
= Deit med
Ny Vis  Rediger Vedhzeft Giv mig Tags og Arbeidsprocesser Godkend/afis
element. mappe element element Slat element il besked « nater
Ny Administrer Handiinger Del og :‘\'Er\'éq Tags og noter Argejdsprocesser
Startside @ ny meddelelse eller rediger denne liste
Undenvisningsdokumenter Alle elementer  «« Find et element o
Beskeder 7 7 -
Links v Tiel Andret Oprettet af
Arbejdsplan Kingo opgaven «ss 5. januar Heine Mgller Jensen
DRl iorsarim Ny information om opgaver wes 3. januar Heine Mgller Jensen
Kursist faellesdokumenter Nye opgaver er lagt op i dokumenter we 24.juni 2015 Martin Rasmussen
Kursister og undervisere Skovtur pa torsdag - husk regntgj we 24, juni 2015 Martin Rasmussen
Opgaver Eksamensdatoer offentliggeres om en uge we 24, juni 2015 Martin Rasmussen
Information om praktikophold we 24 juni 2015 Hans Christian Andersen

/' REDIGER LINKS

Kursister har laese-rettigheder til alle vaerktejer pa naer Diskussionsforum, Kursist faellesdokumenter og
Opgaver, hvor de ogsa kan bidrage, men ikke redigere eller slette andres data.

Beskeder

| veerktojet Beskeder kan undervisere skrive de beskeder til kursister, som ogsa vises portalens forside.

En besked har en publicerings- og udlebsdato og hvis dags dato falder inden for disse, vises beskeden pa
rummets startside portalforsiden.
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Gamle beskeder kan tilgas ved at klikke pa overskriften "Beskeder” eller vaelge "Beskeder” i venstremenuen pa
holdsiden, hvilket f.eks. kan vaere interessant, hvis en udlebet besked skal have forlanget sin udlebsdato.

Beskeder

® ny meddelelse eller rediger denne liste

v Titel Zndret Oprettet af
Kingo opgaven e+ 5.januar Heine Mgller Jensen
Ny information om opgaver e« 5.januar Heine Mgller Jensen

Fungerer som genvej til brugerens avrige hold. Hvis man valger et hold i oversigten fgres man dertil.

2 Mine hold

Dansk - Skriftlig dansk C-niveau :]

Arbejdsplan

| arbejdsplanen kan underviseren planlaegge lektier, skrive om en kommende udflugter mm.

Webdelen pa rummets startside viser begivenheder med fremtidig slutdato.

rj‘ Arbejdsplan
® ny begivenhed eller rediger denne liste
v Titel Sted Starttidspunkt: Sluttidspunkt

Mal med Dansk 05-01-2016 14:00 15-06-2016 15:00

Undervisningsdokumenter
Dokumentbibliotek hvor underviserne kan placere undervisningsmateriale.

@ Undervisningsdokumenter

@ Ny 1 Upload
v D Navn Zndret Andret af

Arkiv .+« For 6 dage siden Heine Mgller Jensen
Eksamensopgaver e 27.3pril 2015 Hans Christian Andersen
Grundtvig Salmer e 5.januar Heine Mgller Jensen
Kingo Salmer o« 5. januar Heine Mgller Jensen

@M% Lektier ««« 13.november 2015 Heine Mgller Jensen

= N-f-s-grundtvig- ««« 5. januar Heine Mgller Jensen
portraet
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Links

Undervisere kan tilfgje links til eksterne sider og materiale

(,‘9 Links
® nyt link eller rediger denne liste
v [0 Rediger URL-adresse Noter
0O B Kingo ««« Info om Kingo
0O & Grundtvig «++  Her kan du laese mere om Grundtvig du
information skal bruge i opgaven.
0 B Grundtvig og «+»  Her kan der laeses mere om de to.
Kingo
Diskussionsforum

Diskussionsforummet er en hurtig made for holdets kursister og undervisere at kommunikere med hinanden og
stille spargsmal

(\Q Diskussionsforum

@ ny diskussion

[

Seneste  Mine diskussioner Ubesvarede spgrgsmal

Grundtvig og Kingo
Hvordan sammenligner man de to?Og hvem kan i bedst lide?

Oprettet af Heine Mgller Jensen | Seneste svar af
Heine Mgiller Jensen | For 6 dage siden

Hvordan skal vi gribe opgave 1an?

Oprettet af Hans Christian Andersen | Seneste svar af
Heine Mgller Jensen | 15. november 2015

Opgaver

| opgavevaerktejet kan undervisere stille opgaver til kursister, give karakterer, kommentarer mm.

Opgavevaerktoejets funktionalitet og muligheder er beskrevet i en selvstandig vejledning. Hvis du ikke har
denne, sa kontakt Inlogic og vi sender den til dig.

Opgavenavn Startdato Slutdato
! 2 ! Danskopgave 12-01-2016 13:00 19-01-2016 13:00 Vis opgave
i 2-01-, 2 -01- & i
ﬂ Fysikopgave 12-01-2016 12:00 19-01-2016 12:00 Vis opgave

N
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Kursist fellesdokumenter
| dette dokumentbibliotek har kursister bidrage-rettigheder sa de kan tilfgje filer

Startside @ Ny _t Upload s Synkroniser @
Undervisningsdokumenter

Alle dokumenter  «»+ Find en fil pel
Beskeder
v n o ndret af
i O Nan fndret Fndret o
Arbejdsplan 85 Ny Microsoft Excel-regneark «»» 15.november 2015 Heine Mgller Jensen

Diskussionsforum
Kursist faellesdokumenter
Kursister og undervisere

Opgaver

Undervisere og kursister

Her kan man se en alfabetisk sorteret oversigt med holdets kursister og underviseres navn, maladresse og
billede (hvis de har uploadet sadan et til deres brugerprofil i Office 365

Starsside P

Undenvisningsdokumentar Kursister

Beskeder

- Carsten Janck caj@inLogicAS.onmicrosoft.com

Arbejdsplan

Diskussionsforum

Kursist feellesdokumenter John Doe stud1@inLogicAS.onmicrosoft.com

Kursister og undervisere

Opgaver

7/ REDIGER LINKS Justin Howson juh@inLogicAS.onmicrosoft com
Kim Andersen kia@inLogicAS.onmicrosoft.com
Kim Hjort Madsen khm@inLogicAS.onmicrosoft.com

@ Undervisere

Hans Christian Andersen hcatest@inLogicAS.onmicrosoft.com ?

Heine Maller Jensen hmj@inLogicAS onmicrosoft.com ;7

Rune Meldahl rum@inLogicAS.onmicrosoft.com

Intranetrum

Beskeder

Virker ligesom beskedvaerktejet i et undervisningsrum. Medlemmer og ejere af rummet, kan skrive beskeder.

[*<] Beskeder
(® ny meddelelse eller rediger denne liste
v Tite Andret Oprettet af
Deling af dokumenter e 5. januar Heine Mgller Jensen

N
N
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Fungerer som genvej til brugerens @vrige intranetrum. Hvis man vaelger et rum i oversigten feres man dertil.

@7 Mine intranetrum

Dansk faggruppe - Samarbejdsrum for danskfaggruppen 3

Dokumenter
Medlemmer og ejere af rummet kan tilfeje dokumenter til biblioteket

)] Dokumenter
@ Ny _?_ Upload , § :
v [ Nawn Andret Andret af
Grammatik opgaver «e« 5. januar Heine Mgller Jensen
Ledelsesdokumenter «e+  28.august 2015 Heine Mgller Jensen
Religionsopgaver «es 5. januar Heine Mgller Jensen
Retstavning «e+ 5. januar Heine Mgller Jensen
=] N-f-s-grundtvig-portraet wes 5. januar Heine Mgller Jensen

Links

Medlemmer og ejere af rummet kan tilfgje links

7 Links
@ nytlink eller rediger denne liste
v [ Rediger URL-adresse Noter
0 B Link til inLogic ««»  Dem der laver alt vores gode software
0 B Kingo +«+ Info om Kingo
Diskussionsforum

Medlemmer og ejere af rummet kan deltage i diskussioner

(% Diskussionsforum

@ ny diskussion
Seneste  Mine diskussioner ~ Ubesvarede spgrgsmal =+ >,
Nye lzeringsmal.

Hvad synes i om de nye laeringsmal?
Oprettet af Heine Mgller Jensen | 5. januar

Webstedsbrugere

Liste over brugerne i rummets medlems-gruppe. Ejere af rummet kan tilfeje nye medlemmer ved at vaelge

"Tilfej ny bruger”.
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L Webstedsbrugere

Carsten Jgnck

Hans Christian Andersen
Heine Mgller Jensen
Justin Howson

Kim Andersen

Kim Hjort Madsen

Rune Meldahl

@ Tilfgj en ny bruger

For at fjerne brugere valges "Indstillinger for websted”

B - B

Indstillinger for Office 365 ye ol O

Indstillinger for Websteder
Delt med...

Tilfgj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted [}

irbejdsrum Feedback
teltag i aktiveccocr veu s e gy

nformation til ansatte

Velg herefter "Webstedstilladelser”

— —a rE— T VT —e— —

Brugere oqg tilladelser

@ oo
Webstedstilladelser

3 3 ppe af websteder
Tilladelser til websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Webdele

lictackahalnnar

Klik pd rummets medlemsgruppe

Nawn

Dansk faggruppe-ejere

C
| Besggende pa Dansk faggruppe
L

L

Medlemmer af Dansk faggruppe

Seet flueben ud for de brugere, som skal fjernes og vaelg "Fjern brugere fra gruppe”

Ny =~ | Handlinger v Indstillinger ~

o e Mailbrugere
Send mail til valgte brugere.

Opkald/meddelelse til de markerede bryaaca
Ring op til de markerede brugere. Fjern brugere fra gruppe

Fjern brugere fra gruppe
Fjern de markerede brugere fra denne SharePoint-gm%.
RIm Angersen

Kim Hjort Madsen

OooOooooad

Rune Meldahl
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