Office 365 for elever pa Draggr Kommunes skoler

Pa Draggr Kommunes skoler far man tildelt Office365, der er Microsofts abonnementsudgave af Office, til

radighed.

Den indeholder blandt andet Word, Excel og PowerPoint.

Office-pakken skal installeres via onlineudgaven af Office 365, som er den platform, hvor elever pa skolerne

i Draggr gemmer og deler deres filer.

Man skal vaere opmaerksom pa fglgende:

e Office-pakken kan installeres pa op til fem af elevens egne maskiner.

e Den kan installeres pa hhv. Windows og Mac, smartphones og tablets

e Den er kun stillet til radighed sa leenge man er elev pa en af kommunens skoler. Hvis man flytter skole
ud af kommunen, eller nar man gar ud af 9. eller 10. klasse udlgber licensen automatisk og office-

pakken holder op med at fungere.

e Man skal selv installere office-pakken ved hjalp af vejledningen pa naeste side.

Log ind pa Office 365

| en web-browser, skal du ga ind pa www.portal.office.com

Ved tryk pa linket vil du blive fgrt til fglgende side

Pa denne side logger man ind pa Office365, og
du skal derfor veere opmaerksom pa felterne til
hgjre pa siden.

Her indtastes dit Office365-brugernavn og kode.

Brugernavn: UNI-login@dragoerskoler.dk
Kodeord: UNI-login-kodeord

Altsa dit UNI-login som du kender, blot efterfulgt
af @dragoerskoler.dk

Du vil nu blive fgrt til Office365-startsiden, som ser saledes ud
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Pa denne side har | flere muligheder:
- Arbejde online pa dokumenter
- Abne nye dokumenter i onlineudgaverne af Word, Excel, PowerPoint osv.
- Abne dokumenter i offline-udgaverne af Word, Excel, PowerPoint osv.
- Installere Office-programmerne pd jeres computere.
- Organisere mapper pa jeres OneDrive
- Dele mapper, dokumenter og filer pa jeres OneDrive (med laerere og/eller elever)
- Og meget mere, som | vil mgde pa et andet tidspunkt.

Oprette og navngive mapper
| fglgende afsnit vil du leere hvordan du opretter mapper og flytter filer ind i mapperne.
Du fgrst skal sgrge for at sta i dit OneDrive (ikonet med skyerne).
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Nar du star i dit OneDrive, kan du se en liste med de filer du (maske) har liggende.
Med venstre museknap skal du klikke pa knappen ”+ Ny”, i toppen af siden
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Med venstre museknap trykker du pa "Mappe”

Der fremkommer nu et lille vindue, hvor du skal skrive navnet pa mappen.
Det kan for eksempel veere "3D”
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Navn Andret Filstarrelse Deler
Afleveringer
Delt med alle

Diverse

Dokumenter

G Mapp

Fagfordeling 3D

IT

Notebooks

Skolearet 2015-2016
Skolearet 2016-2017
Skolearet 2017-2018

o

Til sidst trykker du pa "Opret” og sa ser det saledes ud.

Du kan se mappen ”3D” gverst i listen.

B & & Vejledning Office 365 for el ! licrosoft Office-startside Filer ~ OneDrive
O dragoerskole -my.sharepoint.com ¥ =
| | | | ocial [} Nyheder W sport | mobil [ T B Windows + TLD 'Sl Personaleintra B Google Cloud Print [l Mine Google Gruppe ' Flixfilm Nye film pat T PDFUnlock R Kindle Cloud Reader

i | Office 365 | OneDrive

L Seg overalt + Ny vl 7T Upload v o Flow v 73 Synkronisering |7 Sortér v H 0}

o - Filer

Filer
[ e T Andret Andret af Filstorrelse Deler
Seneste
a side ci Brivat
3D undersiden  Ricky Hansen Priva
Delt
Find &  Afleveringer 25. februar Ricky Hansen Privat
Papirkurv = ) i
Delt med alle 21. marts 2015 Ricky Hanse: Delt
K 1
Diverse 29, marts 2016 Ricky Hansen Privat
N
It-vejledere # ~Dokumenter For 11 timer siden Ricky Hansen Privat
# Fag 29. marts 2016 Ricky Hanse Privat
B8 Fagfordeling 19. april 2016 Ricky Hanse Privat
| T 29. marts 2016 Privat
B8 Notebooks 3 Ricky Hans
@  Skolearet 2015-2016 29. marts 2016 Privat
B8 Skoledret 2016-2017 31.juli 2016 Ricky Hanse
M Skolearet 2017-2018 Rick
| n
OneDrive Administration Temp
Hent OneDrive-apps B9 Til Nyhedsbrev og Skoleport 1. december 2016 Ricky Hanse A Delt

Vend tilbage til den klassiske

OneDrive o8 Vedhasftede filer 3. januar 2017 Ricky Hanse Privat



Du kan lave lige sd mange mapper du har lyst til.
Du kan ogsa lave mapper “inde i mapperne”.

Sa kan du lave forskellige mapper til forskellige fag og temaer/emner.

Flytte filer

| felgende afsnit vil du lzere hvordan du flytter filer.

Du skal igen s@rge for at sta i dit OneDrive (ikonet med skyerne).
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Mens du holder museknappen nede traekker du filen op til mappen og slipper museknappen.

Nu er filen flyttet til mappen.
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Dele mapper og filer
| fglgende afsnit vil du leere hvordan du deler mapper (og filer).

Du skal igen sgrge for at sta i dit OneDrive.

Her skal du med hgjre museknap klikke pa den mappe (eller fil), som du vil dele.
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Der kommer nu en lille menu frem.

Her skal du med venstre museknap klikke pa “Del”.
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| det lille vindue kan du se, at der star ”"Angiv et navn eller en mailadresse”.
Pa linjen skal du begynde at skrive navnet pa den person du vil dele med.

Du kan se, at der begynder at dukke navne op, nar du starter med at skrive.
Med venstre museknap skal du nu trykke pa den person du skal dele mappen med.
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Husk! Du skal veere sikker pa, at det er den rigtige person du veelger, ellers kan en anden se dine filer

Nar du har trykket pa navnet bliver det sat ind i bjaelken, og du kan trykke pa ”Send”.
Man kan veelge at dele med flere personer. Det ggres ved at trykke til venstre for navnet og begynde at

skrive et nyt navn og veelge det.

| ovenstaende har vi delt en mappe. Fremgangsmaden er den samme for filer.

NB! Den | har delt mapper eller filer med, kan nu se mappen ved at trykke pa “Delt” ude til venstre
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