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Trin-for-trin guide til debatforum  

Et debatforum er en samarbejdsplatform, der gør det muligt at diskutere og dele information med 

hinanden. Man kan også vedhæfte dokumenter til en diskussion eller lægge dem på forummets forside.  

Det er også muligt at abonnere per mail - så får man en mail, når der er sket noget nyt i forummet. 

Du kan bruge denne manual som opslagsværk.  
 
Vigtigst er: 

 Oprettelse af diskussion 

 Svar på diskussion 

 Abonnér pr. mail 

Resten kan du slå op, når du skal bruge det. 
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Oprettelse af diskussion 

1. Fra forsiden af forummet tryk på "Ny diskussion"

 
 

2. Udfyld titel og indhold  

Tip: Skriv længere opslag i et tekstbehandlingsprogram og kopier det ind derfra, så risikerer du heller 

ikke at blive logget af, inden du er færdig 

 
3. Tryk på Gem-knappen 

 
4. Din diskussion oprettes 
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Tilføj dokument til diskussion 

1. Indsæt en fil ved at vælge fanen Indsæt øverst i værkstøjlinjen og tryk på knappen Overfør fil 

 
 

2. Tryk på knappen Vælg fil 

 
 

3. Find dokumenter på din computer, marker det, og tryk på knappen Åbn 
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4. Tryk på knappen OK 

 
 

5. Udfyld formularen 

 
6. Tryk på knappen Gem 
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7. Du har nu indsat et dokument i diskussionen 

 
 

8. Husk at trykke på knappen Gem, når dit diskussionsindlæg er færdig 
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Tilføj link til diskussion 

1. Marker teksten, som du vil indsætte linket på 

 
2. Tryk på fanen Indsæt knappen Link 

 
3. Vælg ”Fra adresse” 
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4. Skriv linkadressen i feltet 

 
 

5. Tryk på knappen OK 

 

6. Dit link er nu indsat  

 
 

7. Husk at trykke på knappen Gem, når dit diskussionsindlæg er færdig 

  



 

Side 8 af 18 
 

Formater tekst i diskussion med punktopstilling 

1. Skriv de enkelte punkter på hver sin linje 

 

2. Marker linjerne, som skal punktopstilles 

 

3. Vælg punktopstilling i værktøjslinjen 

 

4. Du har nu oprettet en punktopstilling 

 

5. Der er en række øvrige formateringsmuligheder, som kendes fra tekstbehandlingsprogrammer 

  

6. Husk at trykke på knappen Gem, når dit diskussionsindlæg er færdig 
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Svar på diskussion 

1. Fra forsiden af forummet klik på den diskussion, som du ønsker at svare på

 

 

2. Tryk på knappen Svar 

 
 

3. Skriv dit spørgsmål og tryk på knappen Svar 

 
4. Tryk på knappen Svar 

 
 

5. Dit svar er nu oprettet 
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Tilføj profilbillede 

1. Tryk på dit navn i øverste højre hjørne 

 

2. Tryk på Om mig selv 

 

3. Tryk på rediger 

 

4. Tryk på knappen Overfør billede 
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5. Tryk på knappen Vælg fil 

 

6. Find et profilbillede på din computer og tryk på knappen Åbn 

 

7. Klik på knappen Overfør 
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8. Tryk på knappen Gem alt, og luk 

 

9. Tryk på OK og luk vinduet 

 

10. Der vil nu komme et profilbillede ud for dine diskussionsindlæg og svar 
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Upload af dokumenter 

1. På forsiden af dit forum træk dokumenter fra din computer over i området Dokumenter  

 

2. Dokumenterne overføres automatisk 
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Abonnér pr. mail 

Det er muligt at få mailnotifikationer, når der fx er en, der opretter noget nyt eller svarer på et debatforum. 

Denne funktion med at abonnere pr. mail virker først efter et par minutter første gang man logger på GL's 

1. På forsiden af forummet klik på "Giv mig besked" 

 
2. Angiv en titel på mailnotifikationen i vinduet, der åbner 

 
 

3. Angiv hvad du vil have besked om 

 
 

4. Tryk op knappen OK 
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Afmeld mail 

Man afmelder via link nederst i notifikationsmailen 
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Fjern login-prompt i Internet Explorer 

Når man åbner dokumenter med Internet Explorer kan man blive bedt om at logge ind, selvom man er 

logget ind. Det kan løses ved at tilføje www.gl.org til "pålidelige websteder" i Internet Explorer: 

1. Åbn Internetindstillinger 

 
  

2. Vælg fanebladet Sikkerhed 
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3. Klik på Pålidelige websteder 

 
  

4. Klik på Websteder 
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5. Tilføj https://www.gl.org  

 
 

6. Tryk på knappen Luk og dernæst på knappen OK 

Alternativt kan man højreklikke på dokumentet og vælge "Gem som...". Eller man kan bruge en anden 

browser såsom Chrome/Firefox/Safari. 

 


