UMS SharePoint Portal

Administratorvejledning version 1.0

UMS SharePoint Portal  Vejledninger  Inlogicdk

E 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

Lees flere nyheder til kursiste

Nyheder til ansatte

Alle undervisningslokaler har faet SmartBoard installeret
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 L@RDAG S@NDAG
1 2 3 4 5 6 7

& Mine hold

Opret

= (1 Aktive hold
Dansk - Skriftlig dansk C-niveau
Fysik - Faget om alting..
Forstehjaelpskursus - Leer at redde liv
Naturfag - Natur, teknologi. miljs 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 pé torsdag - husk regntaj
24-06-2015 11:30 - Dansk - Hans Christian Andersen

Eksamensdatoer offentliggares om en uge
24-06-2015 11221 - 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 1139 - Tysk - Hans Christian Andersen

@%  Mine intranetrum

Opret nyt netrum

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

Beskeder til mine intranetrum

il it i isning
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 mede i danskgruppen
24-06-2015 11:01 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nye feelleshoger indkabt
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 sommerfrokestudvalget
24-06-2015 11:55 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen

Dit portfolio 2015
24-06-2015 11:31 - Personaleinfo - Hans Christian Andersen
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Indledning
Denne vejledning beskriver de mest almindelige opgaver, som en administrator af UMS SharePoint Portal
skal varetage, samt den grundlaeggende 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

UMS SharePaint Portal

Du kan nu sortere raekkefglgen ved at “traekke” links derhen du gnsker, slette links ved at klikke pa “x” ud
for et link og oprette nye links ved at klikke ”+Link”

Vejledninger Ludusweb Lectio ordbogen Elevplan Facebook Linkedin Twitter Traek i linket, og slip det her Gem

UMS SharePo

Som udgangspunkt bliver globale links sat til at dbne i samme browservindue. Hvis man gerne vil have at et
link 3bnes i et ny vindue skal man fra forsiden vaelges ”Indstillinger for websted”

B - B

Indstillinger for Office 365 Ty FOlG O

Indstillinger for Websteder -

Delt med...

Tilfgj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted %

irbejdsrurm Feedback
‘eltag i akbrrecverwcamesreraregyeer
nformation til ansatte

Velg ”Navigation”

Udseende og funktionalitet
Designadministrator

Masterside

Titel, besknivelse og logo
Sidelayout og webstedsskabeloner
Velkomstside

Enhedskanaler
Mavigationselementer

Skift udseendet

ignpakke
Mavigation
T TVelser

we

Logic
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Marker det gnskede link og vaelg ”Rediger”

LISortér sider automatisk

Strukturel navigation: Redigering og sortering
Brug dette afsnit til at omarrangere eller z2ndre navigationselementer under dette Flyt Flyt Tilfgj o Tilfg]
websted, Du kan oprette, slette og redigere navigationslinks og overskaifter. Du kan op ned [ %2 Rediger..[X slet [ overskrift... = link...
ogsa flytte navigationselementer under overskrifter og vaelge at fa vist eller skjule -
sider og underordnede websteder. [ Global navigation

Vejledninger

Inlogic.dk

‘& Lectio

2 Ordbogen
2 Elevplan
2, Facebook
B Twitter

Saet flueben i ”Abn link i et nyt vindue” og klik ”OK”

Navigationslink *
El Rediger titlen, URL-adressen og beskrivelsen for navigationselementet.
Titel: | Ludusweb
URL-adresse: | http://www.inlogic.dk Gennemse..
1 Abn link i et nyt vindue
Beskrivelse:
Malgruppe: & 2
oK Annuller

Nar man bevaeger 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”

Office 365 Websteder

| Her bor dine apps.

G=
Mail ales Myhedsstream Onelrive

Websteder Word Online

PowerPaint

Excel Onli
xcel Online Online

@ny Segish -0

Administrer de fremhaevede websteder nedenfor
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Titel og logo

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

UMS SharePoint Portal Vejledninger

Inlogic.dk

Fra forsiden vaelges ”Indstillinger for websted”

B - B

Indstillinger for Office 365 Ty FOlG O

Indstillinger for Websteder -

Delt med...
Tilfgj en app

n Webstedsindhold
Indstillinger for websted %

irbejdsrurm Feedback
‘eltag i akbrrecverwcamesreraregyeer
nformation til ansatte

Vaelg "Titel, beskrivelse og logo”

Udseende og funktionalitet
Designadministrator
Masterside

Titel, beskrivelse og logo
Sidelayout og webstedsskabeloner
Velkomstside

Enhedskanaler
Navigationselementer

Skift udseendet

Importér designpakke
Navigation

Billedgengivelser

Ret titel eller logo og klik “OK”

Titel og beskrivelse

Skriv en titel og beskrivelse for dit websted.

Logo og beskrivelse

Knyt logoet til dette websted. Du kan vaelge at faje en beskrivelse til billedet. Bemaerk! Huis
filplaceringen har en lokal relativ adresse - f.eks. /_layouts/images/logo.gif - skal du kopiere
billedfilen il den samme placering p4 alle frontendwebserverne.

e

Titel:
UMS SharePoint Portal

Beskrivelse:

Indseet logo:
FRA COMPUTER | FRA SHAREPOINT

/fsites/Demoy/SiteAssets/logo.png

Logic

Angiv en beskrivelse (benyttes som alternativiekst til billedet):

' 111 Logic
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Brugerroller

Alle brugere har som udgangspunkt laese-rettigheder til portalforsiden. Dog kan kursister ikke se nyheder til
ansatte. Fglgende 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, bgr 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 gnskede overblik over de hold man selv underviser.

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

Indstillinger for Office 365 Y7 FOLG O,

ndstillinger for Websteder -

Delt med...

Tilfgj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted L\,

irbejdsrum Feedback
leltag | aktrerecrereorsrasraeye

nformation til ansatte

'’

Vaelg "Administratorer af gruppen af websteder”

Brugere oqg tilladelser
Brugere og grupper
Webstedstilladelser

Lﬂ\_ﬁministratorer af gruppe af websteder
Tilladelser til websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Webdele

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

Administratorer af gruppe af
webstedar johnf
Administratorer af gruppen af
websteder har fuld kontrol med
alle websteder i gruppen. De
modtager muligvis ogsa
bekreeftelsesmails om
websteder. Skriv brugernavnene

John Doe

Viser 1 resultat

adskilt af semikolon.

Ok Annuller

6 Logic

Make /T logi



Forsideredaktgr

Rollen forsideredaktgr giver en bruger ret til at oprette, redigere og slette nyheder til kursister og ansatte
samt at oprette begivenheder i arshjulet. Forsideredaktgrer kan desuden redigere i biblioteket
"Vejledninger” hvortil der linkes fra topmenuen.

Fra forsiden veaelges ”Indstillinger for websted”

B - B

Indstillinger for Office 365 Ty FOlG O

ndstillinger for Websteder -

Delt med...

Tilfgj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted %

irbejdsrurm Feedback
‘eltag i akbrrecverwcamesreraregyeer
nformation til ansatte

Valg herefter "Webstedstilladelser”

— —— T TV T —— -

aTaN s Q0
rotrimstratoreraf grdppe af websteder
Tilladelser til websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Webdele

lictackahalrnar

Klik pa “Forsideredaktgrer”

Navn

Bespgende pa Udvikling

Brugere med begraensede laeserettigheder
Designere

Forsideredaktgrer

Godkendere
Hierarkiadministratorer
Medlemmer af Udvikling
Overszttelsesadministratorer
Rumoprettere

Udvikling-gjere

Oooooooooodaoao

Aarshjul_oprettere

7 Logic
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Klik ”Ny”

UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk

»

Grupper Ny =| Handiinger + Indstillinger ~

Medlemmer af
Udvikling O @ [ hawn

Hierarkiadministrato O Hans Christian Andersen
rer

Udvikling-ejere
S¢g brugerne frem og klik “Del”

Del "UMS SharePoint Portal’

Inviter personer
E John Doe x

Delt med

SKJUL INDSTILLINGER

[J Send en invitation via mail

“ peler

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

Udvikling 0 e Mailbrugere
Send mail til valgte brugere.

Hierarkiadministrato |
rer Opkald/meddelelse til de markerede brugere
i O Ring op til de markerede brugere.

0 Fjern brugere fra gruppe
Designere Fjem brugere fra gruppe

0 — s
Laesera til Fem de markerede brugere fra denne SharePoint-gruppe.
typografiressourcer

Besggende pa

Qe

Rumoprettere
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)

-."." Mine hold ‘@%‘ Mine intranetrum
Opret nyt undervisningsrum Opret nyt intranetrum

Co ®
a

Logic

)
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Proceduren for at tilfgje brugere til og fjerne brugere fra rumopretterrollen er den samme som ved
forsideredaktgrer. Blot veelges gruppen “Rumoprettere” i stedet.

Mavn

Bespgende pa Udvikling

Brugere med begraensede laeserettigheder
Designere

Forsideredaktarer

Godkendere

Hierarkiadministratorer

Medlemmer af Udvikling
Oversaettelsesadministratorer

Udvikling-ejere

gooooooooogao

Aarshjul_oprettere

Aarshjul_oprettere
Forsideredaktgrer 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 - T2 SO0 - T
|

Opret malrettet begivenhed i arshjulet

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

9 Logic

Make /T logi



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

UMS SharePoint Portal  Vejledninger

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

Lees flere nyheder til kursister...

Nyheder til ansatte

Alle undervisningslokaler har faet SmartBoard installeret
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 5 6

09:00 - 15} 15:00 - 16
Eksamen Lektiecafé

MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG L@RDAG S@NDAG

Inlogic.dk

2
2% Mine hold
Opret nyt undervisningsrum

= (1 Aktive hold
Dansk - Skriftlig dansk C-niveau
Fysik - Faget om alting..
Forstehjaelpskursus - Leer at redde liv
Naturfag - Natur, teknologi. miljs 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 regntaj
24-06-2015 11:30 - Dansk - Hans Christian Andersen

Eksamensdatoer offentliggares om en uge
24-06-2015 11221 - Dansk - Hans Christian Andersen

Undervisning er flyttet il 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 1139 - Tysk - Hans Christian Andersen

&% Mine intranetrum

Opret nyt intranetrum
Dansk faggruppe - Samarbejdsrum for danskfaggruppen

Medarbejderidubben - Deltag i aktiviteter ved siden af arbejdet
Personaleinfo - Generel information til ansatte

Beskeder til mine intranetrum

ion il it i isning:
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 made i danskgruppen
24-06-2015 11:01 - Dansk faggruppe - Hans Christian Andersen

Nye feelleshoger indkabt
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 sommerfrokestudvalget
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 forsideredaktgrer kan oprette nyheder. Dette ggres ved at klikke pa overskriften

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

Alle elementer  « Find et element
¥ Titel
Nyt intranet

Lektiecafé tirsdag og torsdag kl. 14-18
Parkering ved skolen - Husk P-Licens

Husk kursus i handtering af eksamensangst

10

® ny meddelelse gller rediger denne liste

0

o

Publiceringsdato Udlgber

03-06-2015 20-05-2017
23-04-2015 25-03-2017
23-04-2015 25-03-2017
23-04-2015 28-01-2017
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Udfyld titel, brgdtekst samt udlgbsdato, 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
Braidtekst Velkommen til
Udlgber 01-10-2015 m
]

Publiceringsdato 03-06-2015

Der er rige muligheder for at formatere brgdteksten, indsztte billeder osv. Ved hjzlp af den

formateringsmenu, som kendes fra eks. Microsoft Word

GENMEMSE REDIGER FORMATER TEKST NDSAT

Klip —

Meddelelse - 13px - = -

Kopiér fas
St : A A = e
nd- %5 Fortyd - FoEUsex x == = Cue

Udklipsholder Skrifttype Afsnit Typografier
Titel * Myt intranet
Brodtekst Velkommen til

Hvis en nyhed skal redigeres, have forlaenget udlgbsdato eller lignende, kan man klikke pa tre prikker til

hgjre for titlen og veelge "Rediger element”

(® ny meddelelse eller rediger denne liste

Alle elementer Find et element 0

v
- Eorfi sekundersiden  03-06-2015

Nyt intranet 3
Rediger element I}) 23-04-2015

Lektiecafé tirsdag og torsdag kl. 14-18 .
Slet element Rediger element 5

Parkering ved skolen - Husk P-Licens
Husk kursus i hindtering af eksamensangst as Vis element 23-04-2015

Avanceret

Logic

11
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Arshjul
Arshjulet er en kalender til hele organisationen. Administratorer og forsideredaktgrer kan oprette
begivenheder. For at oprette nye begivenheder klikkes p& overskriften ”Arshjul” pa forsiden.

Hvis man holder musen over en dato, vil knappen “Tilfgj” blive synlig. Alternativt kan man valge fanebladet
"Haendelser” gverst pa siden og fra den menu der bliver synlig vaelges "Ny begivenhed”

GENNEMSE HANDELSER KALENDER

UMS SharePoint Portal Vejledninger Inlogic.dk

4 5 >
2015 «) (%) juni2015
jan feb mar
. maj MANDAG TIRSDAG ONSDAG
jul aug sep 1 2 3
okt nov de I}
I dag er den 3. juni 2015 -
ilfe)
[ Kalendere i visningen 8 10
Arshjul
15 16 17
22 ey 24

Udfyld de gnskede informationer og klik ”Gem”

Arshjul - Nyt element x
REDIGER
HB oo N ¥
D Em Kopiér V’
Gem  Annuller 55? ‘,’ed_rlseﬂ Stavekontrol
ine L
Anvend Udklipsholder Handlinger Stavekontrol
Titel * Danskeksamen
Sted Lokale 7
Starttidspunkt: * | 01-06-2015 B (oo v][oo ¥
Sluttidspunkt: © 01-06-2015 ER 15 v [o0 v
Beskrivelse

Klik her for at f& hjaelp til at tilfeje grundlaggende HTML-
formatering.

Kategori ® v

Angiv din egen veerdi:

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

Gentagelse Ger dette til en tilbagevendende handelse.

Gem Annuller

12 in : Logic
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Hvis man vil oprette en fast begivenhed, sattes flueben ud for "Gentagelse” hvorefter man kan indstille
kriterierne.

Angiv din egen vaerdi:

Hele dagen Gor dette til en aktivitet, der varer hele dagen og ikke starter og slutter pa et bestemt
tidspunkt.
Gentagelse ¥| Ger dette til en tilbagevendende handelse.
Menster
Dagligt
® Ugentligt Gentages hver | 1 . uge pa:
Manediigt Sendag Mandag [l Tirsdag #| Onsdag
e
RiOE Torsdag Fredag Lardag
Datoomrade
Startdato # Ingen slutdato
03-06-2015 i Afslut efter:| 10 forekomst{er)
Afslut den:
Gem Annulle -

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 efterfglgende).

Vaelg ”Opret malrettet begivenhed fra forsiden”
200 - T 00 - Tod]
|

Opret malrettet begivenhed i arshjulet

Udfyld titel, start- og slutdato og s@g de pnskede 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
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Nar man klikker ”"Opret” vises begivenheden og hvis man klikker ”Rediger element” har man mulighed for
at udfylde yderligere oplysninger, sa som beskrivelse, vedhzefte filer mm.

GENMEMSE WIS BRUGERDEFINEREDE KOMMAMNDOER
L—\ Versionshistorik Giv mig besked
= |52 Dett mea @ Arbejdsprocesser
Rediger

element | 3¢ slet element

Administrer Handlinger

# REDIGER LINKS Titel Eksamen
Sted
Starttidspunkt: 14-01-2016 08:30
Sluttidspunkt: 14-01-2016 10:00
Beskrivelse
Katagori
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
udlgbsdato, kan dette ogsa lade sig ggre.

st .
%' Mine held
Opret nyt undervisningsrum

= & Aktive hold
Dansk - Skriftlig dansk C-niveau
Fysik - Faget om alting..
Foerstehjelpskursus - Ler at redde liv
Maturfag - Matur, teknolegi, miljs og sundhed
Tysk - Skriftlig tysk C-niveau

Beskeder til mine held

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

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

My information om opgaver
05-01-2016 13:19 - Dansk - Heine Meller Jensen
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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. Opgavevaerktgjet) at det er personer ikke grupper, som tilknyttes.

Nar rummet er oprettet, kan der ga op til 30 min fgr opgaveveerktgjet 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 Mgller Jensen

Deling af dokumenter
05-01-2016 13:56 - Dansk faggruppe - Heine Mgiller 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 tilfgje grupper til et intranetrum.

Hvis brugere kun skal kunne laese beskeder, filer mm. | rummet, men ikke selv bidrage, skal de ggres til
bespgende. 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 ggre brugerne til medlemmer af rummet, sa de kan tilfgje beskeder, filer, deltage i
diskussioner osv.

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

S Opret nyt intranetrum

Rummets navn
Myt intranetrum
Rummets beskrivelse

Mit nye intranetrum

Veelg rummets brugere
Bessgende i rummet (Lase-rettigheder)

Alle Studerende x

Medlemmer af rummet (Redigerings-rettigheder)

Alle Ansatte x John Doe x

Ejere af rummet (Fulde rettigheder)

Heine Meller Jensenx Rune Meldahl x

Opret
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Vejledninger
Et af de preedefinerede 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 forsideredaktgrer og administratorer kan
tilfgje og redigere.

UMS SharePoint Portal Ludusweb Lectio Ordbo:

Inlogic.dk

Vejledninger

Vejledninger 5
Opret en mappe
BN 2 upload P PP
v O Nawn Navn ©
E | Lect|o| |
Ludusweb .'-+ INWITER PERSOMER
Office 365
Opret Annuller

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 tveers af alle brugerens hold.

Opgavenavn Startdato Slutdato
& Danskopgave 12-01-2016 13:00 19-01-2016 13:00 Vis opgave
@ 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).

ML Vaetay A Tentny TP I0VE Cundng MLV Vendey PREINNS Frmdeg
$
or 2
Ll == : 3= == ==
—J > 22 22
09"
53 f 12.00-13:30 N B = R
0 3= : EngeiskT \ ~g= PFS
. : 70 A
- - -
ne Lektier:
Leos side 18-25 | bogen "Engeisk o med e
129 | Qe . fiet skal | lave ?;::: Lr\— S
. n o J00015 3
- - ARt
I I‘ IS | g
iou! Loy | owasiatet s | bageter e
L il
o (i
St annd
el = Y
o F wran T wwna Y - A
® e S —— 1
- - -
1 v
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Undervisningsrum

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

m UMS SharcPoint Portal ~ Vjledninger  Inlogicdk  Ludusweb  Lectio  Ordbogen  Elevplan  Facebook  Twitter  Linkedin

Startside

Beskeder
Wb s &= & Mine hold
ny meddelelse eller rediger denne liste
Beskeder @ ny Eheqreto [Dansk - Skriftig dansk C-niveau |
e v Tt Mndret Oprettetaf
Arbejdsplan Kingo opgaven ess 5. januar Heine Maller Jensen
T Ny information om opgaver - S.januar W Heine Maller Jensen ﬂ »
=l Undervisni lokumenter
Kursist feellesdokumenter = "g
Kursister og undervisere @My L oUpload el
Opgaver rbeidesl v O nNam Andret ndret af
4 Arbejdsplan
) ) Cf -Jdsp Arkiv ww For 6 dage siden Heine Maller Jensen
# REDIGER LINKS @ ny begivenhed eller rediger denne liste
Eksamensopgaver wee 27.3pril 2015 Hans Christian Andersen
v T Sied i Slumidspunke
. Grundtvig Salmer e 3. januar Heine Mailer Jensen
Mél med Dansk 05-01-2016 1400 15-06-2016 15:00
Kingo Salmer w5, januar Heine Metler Jensen
@Y Lektier «ss 13, november 2015 Heine Mgiller Jensen
=] N-s-grundtvig- e 5. januar Heine Mgfler Jensen
= s ortraet
(& Diskussionsforum s
@® ny diskussion
Seneste Mine diskussioner Ubesvarede spargsmal 2
& Links
Grundtvig og Kingo @® nyt link eller rediger denne liste
Hvordan sammenligner man de t0?Og hvem kan i bedst lide?
Oprettet af Heine Maller Jensen | Seneste svar af Heine Maller Jensen | For 6 dage siden ¥ D) Rediger URL-adresse L
0O B Kingo =+« Info om Kingo
Hvordan skal vi gribe opgave 1an? B d “
Oprettet af Hans Christian Andersen | Seneste svar of Heine Mafler Jensen | 15, november 2015 O B Gundvig wv Herkan du laese mere om Grundvig du skal
information bruge i opgaven.
I 7 Grndvigog <o Herkan der lasses mere om de to.
Kingo

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

GENNEMSE ELEMENTER

_I Versionshistork

s, o | et ek T:t m(,,; V| s | e [rememeSeRmane
Ny Administrer Handiinger Del og overvag Tags og noter Arbejdsprocesser
Startside @ ny meddelelse eller rediger denne liste
Undenvisningsdokumenter Alle elementer ++ | Find et element |
Beskeder ' B
Linke v Tiel Andret Oprettet af
Arbejdsplan Kingo opgaven wss 3. januar Heine Mgller Jensen
DEIISSIOre oI Ny information om opgaver wes 5, januar Heine Maller 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 ws 24, juni 2015 Hans Christian Andersen

# REDIGER LINKS

Kursister har leese-rettigheder til alle vaerktgjer pa naer Diskussionsforum, Kursist feellesdokumenter og
Opgaver, hvor de ogsa kan bidrage, men ikke redigere eller slette andres data.
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Beskeder
| veerktgjet Beskeder kan undervisere skrive de beskeder til kursister, som ogsa vises portalens forside.

En besked har en publicerings- og udlgbsdato og hvis dags dato falder inden for disse, vises beskeden pa
rummets startside portalforsiden.

Gamle beskeder kan tilgas ved at klikke pa overskriften "Beskeder” eller vaelge ”"Beskeder” i venstremenuen
pa holdsiden, hvilket f.eks. kan veere interessant, hvis en udlgbet besked skal have forlaenget sin
udlgbsdato.

Beskeder

(® ny meddelelse eller rediger denne liste

v Titel Zndret Oprettet af
Kingo opgaven sss 5. januar Heine Mgller Jensen
Ny information om opgaver sss 5. januar Heine Mgller Jensen
Mine hold

Fungerer som genvej til brugerens gvrige hold. Hvis man veelger et hold i oversigten fgres man dertil.

& Mine hold

Dansk - Skriftlig dansk C-niveau ﬂ

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

Webdelen pa rummets startside viser begivenheder med fremtidig slutdato.

J‘ Arbejdsplan

(® ny begivenhed eller rediger denne liste

b Titel Sted Starttidspunkt: Sluttidspunkt
Mal med Dansk wes 05-01-2016 14:00 15-06-2016 15:00
#
S
~J
~
~x
. <
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Undervisningsdokumenter
Dokumentbibliotek hvor underviserne kan placere undervisningsmateriale.

@] Undervisningsdokumenter
@ Ny 1 Upload v::; Del

v D Mavn Andret #ndret af

Arkiv «s»  For 6 dage siden Heine Mpller Jensen
Eksamensopgaver - 27.3pril 2015 Hans Christian Andersen
Grundtvig Salmer === 5. januar Heine Mpller Jensen
Kingo Salmer === 5. januar Heine Mpller Jensen

S Lektier «== 13. november 2015 Heine Mgller Jensen

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

Links

Undervisere kan tilfgje links til eksterne sider og materiale

¢ Links
& nyt link eller rediger denne liste
v D Rediger URL-adresse Moter
NE Kingo ... Info om Kingo
O Grundtvig =« Her kan du laese mere om Grundtvig du
information skal bruge | opgaven.
0O & 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 spgrgsmal

CQ Diskussionsforum

@ ny diskussion

Seneste Mine diskussioner Ubesvarede spgrgsmal ... <

Grundtvig og Kingo
Hvordan sammenligner man de t070g hvem kan 1 bedst lide?

Oprettet af Heine Meller Jensen | Seneste svar af
Heine Mgller Jensen | For & dage siden

Hvordan skal vi gribe opgave 1an?

Oprettet af Hans Christian Andersen | Seneste svar af
Heine Mgller Jensen | 15. november 2015
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Opgaver
| opgavevaerktpjet kan undervisere stille opgaver til kursister, give karakterer, kommentarer mm.

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

Opgavenavn Startdato Slutdato
m Danskopgave 12-01-2016 13:00 19-01-2016 13:00 Vis opgave
—_—

Fysiki 12-01-2016 12:00 19-01-2016 12:00 Vi
m ysikopgave is opgave

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

Startside (—l:-) Ny A upload £ synkroniser

ik g ele s Alle dokumenter ~ --- Find en fil £

Beskeder

s v O Nan Endret Endret af

Arbejdsplan @7 Ny Microsoft Excel-regneark s 15.november 2015 Heine Maller Jensen

Diskussionsforum
Kursist fallesdokumenter
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

Startside

3
ﬁ Kursister

Undenvisningsdokumanter
Beskeder
Afn Carsten Janck caj@inLogicAS.onmicrosoft.com

Arbgjdspian
Diskussionsforum

Kursist faellesdokumantar John Doe stud1@inLogicAS.onmicrosoft.com

Kursister og undenvisere

Gogaver

# 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 heatest@inLogicAS onmicrosoft.com ?

Heine Maller Jensen hmj@inLogicAS onmicrosoft.com E'

Rune Meldahl rum@inLogicAS.onmicrosoft.com
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Intranetrum

Beskeder

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

Beskeder
(®) ny meddelelse eller rediger denne liste
L Tite AEndret Oprettet af
Deling af dokumenter w5, januar Heine Maller Jensen

Mine intranetrum

Fungerer som genvej til brugerens gvrige intranetrum. Hvis man vaelger et rum i oversigten fgres man
dertil.

@F Mine intranetrum

Dansk faggruppe - Samarbejdsrum for danskfaggruppen ﬂ

Dokumenter
Medlemmer og ejere af rummet kan tilfgje dokumenter til biblioteket

5] bokumenter
@ Ny 1 Upload

v O nNam AEndret Andret af
Grammatik opgaver w5, januar Heine Mgller Jensen
Ledelsesdokumenter wo 28, august 2015 Heine Mgller Jensen
Religionsopgaver w5, januar Heine Maller Jensen
Retstavning w5, januar Heine Mgller Jensen
=| N-f-s-grundtvig-portraet wee 5, januar Heine Maller Jensen
Links

Medlemmer og ejere af rummet kan tilfgje links

& Links
@ nyt link eller rediger denne liste
v [ Rediger URL-adresse Notar
O B Link til inLegic =+ Dem der laver alt vores gode software
oD B Kingo «++  Info om Kingo
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Diskussionsforum
Medlemmer og ejere af rummet kan deltage i diskussioner

(& Diskussionsforum

@® ny diskussion
Seneste Mine diskussioner Ubesvarede spargsmal
Nye lzeringsmal.

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

Webstedsbrugere

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

"Tilfgj ny bruger”.

Woebstedsbrugere
= 3 ge

Carsten Jenck

Hans Christian Andersen
Heine Mgller Jensen
Justin Howson

Kim Andersen

Kim Hjort Madsen

Rune Meldahl

= Tilfgj en ny bruger

For at fjerne brugere veelges ”Indstillinger for websted”

B - B

Indstillinger for Office 365 Yy O

Indstillinger for Websteder -

Delt med...

Tilfaj en app
Webstedsindhold
Indstillinger for websted Ik

irbejdsrurr Feedback
reltag | aklrrrocvorrcasreorararecpocs
nformation til ansatte

Velg herefter "Webstedstilladelser”

— —— T TV T —— -

Brugere oqg tilladelser

Webstedstilladelser
T Ippe af websteder

Tilladelser til websteds-apps

Gallerier til webdesigner
Webstedskolonner
Webstedsindholdstyper
Webdele

lictackahalrnar

2 Logic

Make /T logi



Klik pa rummets medlemsgruppe

O Navmn

] Besggende pa Dansk faggruppe
] Dansk faggruppe-gjers

] Medlemmer af Dansk faggruppe

Seet flueben ud for de brugere, som skal fjernes og veelg “Fjern brugere fra gruppe”

My = |Handlinger » Indstillinger -

O e Mailbrugere
Send mail til valgte brugere.

| Opkald/meddelelse til de mark le bryaasa
Ring op til de markerede brugere. ] Fjern brugere fra gruppe

| Fjern brugere fra gruppe
Fjern de markerede brugere fra denne Sha rePDint-gmpIk.

‘= mam Anoersen
Kim Hjort Madsen
Rune Meldahl
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