Trin-for-trin guide til debatforum

Et debatforum er en samarbejdsplatform, der ggr det muligt at diskutere og dele information med
hinanden. Man kan ogsa vedhafte dokumenter til en diskussion eller leegge dem pa forummets forside.
Det er ogsa muligt at abonnere per mail - sa far man en mail, nar der er sket noget nyt i forummet.

Du kan bruge denne manual som opslagsvaerk.
Vigtigst er:

e Oprettelse af diskussion
e Svar pa diskussion
e Abonnér pr. mail

Resten kan du sla op, nar du skal bruge det.
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Oprettelse af diskussion

1.

2.

3.

4,

Fra forsiden af forummet tryk pa "Ny diskussion"

i SharePoint = Websteder

Udfyld titel og indhold
Tip: Skriv leengere opslag i et tekstbehandlingsprogram og kopier det ind derfra, sa risikerer du heller

ikke at blive logget af, inden du er feerdig

i SharePoint | Websteder

Tryk pa Gem-knappen

Din diskussion oprettes
SharePoint Websteder

GL » Medlem > Skoleforum > Forum NN

Startside

etesener Forum NN
Medlemmer

om @ ny diskussion

Seneste Seneste  Mine diskussioner  Ubesvarede spergsméa Giv mig besked

Dokumenter — - - -
[_,'ISKL.SS onens titel skriver du her ]

Webstedsindhold Diskussionens indheld skriver du her
Oprettet af Jakob Flygare | For f2 sekunder siden
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Tilfaj dokument til diskussion

1. Indszet en fil ved at veelge fanen Indsaet gverst i vaerkstgijlinjen og tryk pa knappen Overfgr fil

i | SharePoint Websteder

GEMMEMSE REDIGER FORMATER TEKST NDSET
]
g @ <>
Tabel Billede Videoog Integrer
- - ’ yd - kcge
Tabeller Medier ntegrer
Startside Overfer fil
) el skriver du her
Kategorier Overfgrer og indsaetter en fil fra
Medlemmer computeren pa siden Jhold skriver du her
Oom ‘
Crrmnctn

2. Tryk pa knappen Velg fil

Tilfg) et dokument x
Veelg en fi Veelg il | Der o ikke valgt nogen fil

1 ¥ Fgj i eksisterende filer s

1

| Destinationshibliotek Webstedsakliver v

Versionskemmentarer

3. Find dokumenter p& din computer, marker det, og tryk pa knappen Abn

| SharePoint = Websteder

— +
o M) S5
tartsids
o
— - =
'y
. Do pe » Skivbord » Dokuments
Ongoiser = My mppe
#
I —
) E
2 Reteatpar
<4
-
-
[
4
n
i
Filnwu: | Referat pof
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4. Tryk pa knappen OK

Tilfgj et dokument x

Veelg en fil Veelg fil | Referat pof

¥| Faj til eksisterende filer som en ny version
Destinationsbiblictek Webstedsaktiver v
Versionskommentarer

oK Annuller

5. Udfyld formularen

Emne

o x
Srodteiot
P
O okumentet blev averfart kormekt. Brug denne formuler 1l 3t cpdater sgenskabeme for dokumentet.
pd

el ferat af madet den 0g den datc]

= atiaitype
]

6. Tryk pa knappen Gem

. Brodtekst Diskussionens

& X6
’ e
o
© columentst for dokumentst.
Nawn Aeferat pd
Titel Raerat af madet den og den dat

kel Flrgare
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7. Du har nuindsat et dokument i diskussionen

SharePoint Websteder

GENNEMSE REDIGER FORMATER TEKST NDSET
@ N «
B ] © & <>
Tabel Billede Video og Link  Owerfar Irteg'e’
- - vd - il kode
Tabeller edier Links ntegrer

Emne * Diskussionens titel skriver du her

Bredtekst Diskussionens indheld skriver du her = | Referat.pdf

910:38 af | Jakob Flygare

8. Husk at trykke pa knappen Gem, nar dit diskussionsindlaeg er feerdig

GL
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Tilfgj link til diskussion

1. Marker teksten, som du vil indseette linket pa

SharePoint Websteder

DEE}%B <>

de  Video of Link  Overfar Integrer
- i - fi ety

Startside

Emne * Diskussionens titel skriver du her

Brodtekst Diskussionens indheld skriver du her = | Referat.pdf
om

Seneste

Jakab Flygare

2. Tryk pa fanen Indsat knappen Link

SharePoint Websteder

Link (Ctrl+K)
nens titel skriver du her

ndszetter et link pa denne side
Braderst Diskussionens indheld skriver du her = Referat.pdf

Om

umenter

Webstedsindhold

Jakob Flygare

)

3. Veelg "Fra adresse’

SharePoint

&= "E—I <[>
D
Link | Overfar Irteg‘&‘
- kode

Fra SharePaint megref

Fra adresse . " N » 5
nne Diskussionens titel skriver du her

Bradtekst Diskussionens indhold skriver du her ™= | Referat.pdf

GL
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4. Skriv linkadressen i feltet

Indsaet link X

Tekst, der skal vises:
indhald

Adresse:
https:/fersow.mitlink.dk

Prav link

OK Annuller

5. Tryk pa knappen OK

6. Ditlink er nu indsat

SharePoint Websteder

REDIGER FORMATER TEKST IMDSET LINK

o ) %'. URL-adresse: | https://www.mitlink.dic Abn pa ny fane
@ N i pesivess: Ve on
Markér  Flem
nk nk L% Bogmasrt
Link Egenskaber Funktionsmade
Startside i
Emne * Diskussionens titel skriver du her
Kategorier
Medlemmer Eradtekst Diskussionens indhold skriver du her | Referat.pdf
om
Seneste

Dokumenter

Webstedsindhold

0:58 af[ | Jakob Flygare

7. Husk at trykke pa knappen Gem, nar dit diskussionsindlaeg er feerdig
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Formater tekst i diskussion med punktopstilling

1. Skriv de enkelte punkter pa hver sin linje

Emne * Diskussionens titel skriver du her

Brodtekst Diskussionens indheld skriver du her ®*| Referat.pdf
Madepunkt 1

Madepunkt 2

Meadepunkt 3

I\/zclep.ir'khll

2. Marker linjerne, som skal punktopstilles

Diskussionens titel skriver du her

Emne *

Brodtekst

3. Veelg punktopstilling i veerktgjslinjen

M masoccodt | A BB Az

Owerskrift 1 Ow

il
Iifl

Afsnit

Afsnit T
Opstilling med tal/bogstaver
Disl
Starter en opstilling med tal/bogstaver.
& skussionens indheld skriver du her | Referat.pdf

Mgdepunkt 1
Mgdepunkt 2
Mgadepunkt 3
Madepunkt 4

Du har nu oprettet en punktopstilling

Dis'&( ‘onens indheold skriver du her =) Referat.pdf

SharePoint Websteder

IZiE EEE o
=E== aapoeenat | AgBh
Crverskrift 1

Meddelelse MIRE T

Afsnit

F K U abe x, ¥X*
Afsnit

Skrifttype

6. Husk at trykke pa knappen Gem, nar dit diskussionsindlaeg er faerdig
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Svar pa diskussion

1. Fraforsiden af forummet klik pa den diskussion, som du gnsker at svare pa

&= SharePoint Websteder

@
>

2. Tryk pa knappen Svar

For 7 minutter siden Svar  Rediger  ==-

3. Skriv dit spgrgsmal og tryk pa knappen Svar
Diskussionens titel skriver du her

0 svar

[ Jakob Flygare

Diskussionens indhold skriver du her

For 7 minutter siden  Svar  Rediger e»=

Dit svar skriver du "e1

Svar

Swvar

4. Tryk pa knappen Svar

5. Dit svar er nu oprettet

@ Jakob Flygare

Diskussionens indhold skriver du her

Svar  Rediger

Alle svar

FEldste

D
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Tilfoj profilbillede

1. Tryk pa dit navn i gverste hgjre hjgrne

Jakob Flygare

() DEL Om mig selv

Log af

2. Tryk pa Om mig selv

Jakob Flygare

() DEL Om mig selv

Log af

3. Tryk pa rediger

Nyhedsstrem

Om Jakob Flygare

di-‘. profil

Fortzel and| rediger din profil jg del dine ekspertiseomrader ved at redigere din profil.

4. Tryk pa knappen Overfgr billede

Rediger detaljer

Grundlaeggende oplysninger  Kontaktoplysninger Detaljer ..

Navn Jakob Fiygare Alle

Om mig selv Alle

Billede Alle
lettere kan genk m |
Sperg mig om Alle
Gem alt, og luk Annuller, og g tilbage

GL
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5. Tryk pa knappen Veelg fil

Veelg et billede

Der er ikke valgt nogen fil

Der erikke valgt nogen fil

6. Find et profilbillede pa din computer og tryk pa knappen Abn

@ Ao x
€ o vt e R > Rima®8 v [0] | Sogi Mo 201 2

Veelg et billede
[[Vamig ] Der e ikke vaigt nogen fi

7. Klik pa knappen Overfgr

Vaelg et billede
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8. Tryk pa knappen Gem alt, og luk

Rediger detaljer

Grundlzeggende oplysninger Kontaktoplysninger Detaljer
Hvem kan se det?
Navn Jakob Flygare Alle
Om mig selv B Alle

« |

Angiv en personlig beskrivelse, der udtrykker det, andre skal vide om dig.

Vis et billede, 53 andre lettere kan genkende dig til meider ag begivenheder.

Sperg mig om Alle
\ \

Opdater dit Sperg mig om med de emner, som du kan hjzlpe andre med,
f.eks. dine &der og dine 3de

Gemalt og luk ||| Annuller, og g tilbage

9. Tryk pa OK og luk vinduet

x

Profilaendringer

Dine andringer er gemt. men der kan ga lidt tid., inden de traeder i kraft. Du skal ikke bekymre dig, hvis

du ikke ser dem med det samme.

10. Der vil nu komme et profilbillede ud for dine diskussionsindlaeg og svar

Alle svar
Hldste  MNyeste

Jakob Flygare
Hej Lars

R ) . 3
Her er en lille vejledning:

=2 |Oprettelse af mapper.pdf

4, april 2018 Swvar  ses

GL
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Upload af dokumenter

1. Paforsiden af dit forum traek dokumenter fra din computer over i omradet Dokumenter

L g0 0% P o & EE BRGSO QOB swpipec@

SharePoint =~ Websteder

= | Dokumenter - o x
» Dennepe » Skiveberd » Dokumenter

%] Madeindiaidelse docx

0 ot l : ’ —————— i
’E'T

2. Dokumenterne overfgres automatisk

/E'Ci-kL menter \
G—) Ny 1 upload

v 0 Navn

m

05 mMedeindkaldelse 3¢ «o  For fa sekunder siden Jakob Flygare
| Referat % ... For fa sekunder siden Jakob Flygare

=}
o
i
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Abonnér pr. mail

GL

Det er muligt at fa mailnotifikationer, nar der fx er en, der opretter noget nyt eller svarer pa et debatforum.

Denne funktion med at abonnere pr. mail virker fgrst efter et par minutter fgrste gang man logger pa Gl's

1.

Forum NN

@ ny diskussion

Seneste  Mine diskussioner

Pa forsiden af forummet klik pa "Giv mig besked"

Ubesvarede spergsmal

Diskussionens titel skriver du her

& Diskussionens indhold skriver du herReferat.pdfMedepunkt 1Madepunkt 2Madepunkt 3Medepun...

Oprettet af Jakob Flygare | Seneste svar af Jakob Flygare | For 2 timer siden

2. Angiv en titel pa mailnotifikationen i vinduet, der dbner

Giv mig besked

Beskedtitel

Skriv titlen til denne besked. Titlen
medtages i emnet i den
meddelelse, der sendes for
beskeden.

Nyt fra Forum NN

3. Angiv hvad du vil have besked om

Zndringstype
Angiv den type sendringer, du vil
have besked om.

Send beskeder om disse
andringer

Angiv, om beskeder Ten
ud fra bestemte kriterier, Du kan
og yreense beskederne til kun
at ink elementer, der vises |
en bestemt visning

Hvornar skal der sendes
beskeder?

Angiv, hvor hyppigt du vil have
A sked kan kun
sendes omgaende)

4. Tryk op knappen OK

Giv mig kun besked, nar:
®) Alle sndringer
Mye elementer er tilfgjet
Eksisterencle elementer er blevet a=ndret
Der er slettet elementer

Send besked til mig, nar:
® Moget =ndres
En anden person sndrer en meddelelse
En anden person sndrer en meddelelse oprettet af mig

En anden person sndrer en meddelelse senest &ndret af mig

Nogen ndrer et element, der vises i felgende visning:
Emne v

Send besked omgaende

Send en besked hver dag

® Send en besked hver uge
Klokkesls=t:

mandag ¥ || 13:00 ¥

OK

Annuller

Annuller

Giv mig besked
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Afmeld mail

Man afmelder via link nederst i notifikationsmailen

Besvar indleesget

[ﬁfmeld mails] Vis Retningslinjer for afvikling af virtuel undervisning | Vis Diskussionsliste

Side 15 af 18



Fjern login-prompt i Internet Explorer

Nar man abner dokumenter med Internet Explorer kan man blive bedt om at logge ind, selvom man er
logget ind. Det kan Igses ved at tilfgje www.gl.org til "palidelige websteder" i Internet Explorer:

1. Abn Internetindstillinger

Udskriv ¥
Filer >
Zoom (100%) ¥
Sikkerhed >

Abn med Microsoft Edge Ctrl+Skift+E

Fej websted til appvisning

Vis hentede filer Ctrl+J
Administrer tilfgjelsesprogrammer
F12-udviklervasrkte)er

33 til fastgjorte websteder

Indstillinger for Kompatibilitetsvisning

Internetindstillinger
Om Internet Explorer

2. Veelg fanebladet Sikkerhed

Internetindstillinger ? *

Indhold Forbindelser Programmer Avanceret
Generelt Sikkerhed Beskyttelse af personlige oplysninger

Marker en zone for at vise eller zendre sikkerhedsindstilinger.

Internet Lokalt intranet Pllidelige websteder W
£ >
Internet —
Websteder
Denne zone er il internetwebsteder undtagen
websteder, der er placeret i zonerne Palidelige
websteder og Usikre websteder,
Sikkerhedsniveau for denne zone
Brugerdefineret
Brugerdefinerede indstilinger.
- Hvis du vil zendre indstilingerne, skal du klikke pd
Brugerdefineret niveau.
- Hvis du vil bruge de anbefalede indstilinger, skal du
Klikke p& Standardniveau.

Aktivér beskyttet tilstand (krzever, at Internet Explorer genstartes)

Brugerdefineret niveau. .. Standardniveau

Mulstil alle zoner til standardniveauet

Annuller Anvend
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3. Klik pa Palidelige websteder

ternetindstillinger ? *
Indhold Forbindelser

Programmer Avanceret
Generelt Sikkerhed

Beskyttelse af personlige oplysninger

Marker en zone for at vise eller zendre sikkerhedsindstilinger.

¢ :
Internet Lokalt intranet Pllidelige websteder RS
£
Pilidelige websteder —
J Denne zone indeholder websteder, du ikke tror osieder
A vil skade din computer eller dine filer.

Sikkerhedsniveau for denne zone
Tilladte niveauer for denne zone: Alle
Mellem

- Sperger, far hentning af eventuelt skadeligt indhold
. - Ikke-signerede ActiveX-objekter hentes ikke

[] aktivér beskyttet tilstand (kraever, at Internet Explorer genstartes)

Brugerdefineret niveau... Standardniveau

Nulstil alle zoner til standardniveauet
Annuller Anvend

4. Klik pa Websteder

[j Palidelige websteder

ger
Du kan tilfgje eller fierne websteder fra denne zone, Alle
L websteder i denne zone vil bruge zonens sikkerhedsindstilinger.

~
Faj dette websted il zonen:
|http:f.-'\’wwv.msn.com | I Tilfgj I v
Websteder:

Fjern

[]krzev servergodkendelse (https:) for alle websteder | denne zone

Luk

[ Aktivér beskyttet tilstand (kreever, at Internet Explarer genstartes)

Brugerdefineret niveau... Standardniveau

Mulstil alle zoner til standardniveauet

oK Annuller Anvend
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5. Tilfgj https://www.gl.org

Palidelige websteder X et
lger

Du kan tilfgje eller fjerne websteder fra denne zone, Alle
W websteder i denne zone vil bruge zonens sikkerhedsindstilinger.

~
Faj dette websted til zonen:
| Tilfgj W
Websteder:
https:/fwww.gl.org Fjern r

Krzev servergodkendelse (https:) for alle websteder i denne zone

Luk

[ aktivér beskyttet tistand (kraever, at Internet Explorer genstartes)

Brugerdefineret niveau. .. Standardniveau

Mulstil alle zoner til standardniveauet

OK. Annuller Anvend

6. Tryk pa knappen Luk og dernaest pa knappen OK

GL

Alternativt kan man hgjreklikke pa dokumentet og veelge "Gem som...". Eller man kan bruge en anden

browser sdsom Chrome/Firefox/Safari.
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