Indhold

Vejledning til oprettelse af KIasseteam . ..oc..ii i
OPret Bt KIaSSETEAM ..ottt
Opret mapper med de faelles dokumenter 0g VIAEOET ........cccuvvii i
Opret private Kanaler til NVer GrUDPE . ..vviii et e e e tbe e e e abeae e
Opret en ONENOLE til NVEI BIUDDE ..vviiiiiiiie et e e et e e et e e e stre e e e e abeaee e
Opret MapPer til NVEI GIUDDE .....ooiiii e et

Sadan fastggres gruppens Sway’s med logbog og multimedieprodukt..........ccccoovviiviiiiiiiiiiiiiiee,



Vejledning til oprettelse af klasseteam

Opret et klasseteam
Se video vejledning her:

https://tekxrk.dk/0365-teams-grundlaeggende-2-at-oprette-et-team/

Vaelg teamtype

8

Opret mapper med de feelles dokumenter og videoer

Brug filer under Generel til faelles dokumenter og videoer

< Alle teams DM Generel Indi=® Filer Klassenotesbog Opgaver Karakterer

4+ Ny v T Upload v 73 Synkroniser @ Kopiér link

DM

Dig- Mig- En verdeniR... -

Generel


https://tekxrk.dk/o365-teams-grundlaeggende-2-at-oprette-et-team/

Opret mapper

Generel Indlzeg Filer Klass

\y vV T Upload v

B Mappe

v Word-dokument
B Excel-projektmappe

#8 PowerPoint-praesentation

Vi anbefaler fglgende mapper
General
N
Innovationsproces
Logbog
Vidensjagt
Videocases
Vurdering

planJPG

Brug indlaeg til info

O\ Generel in:

Bissbjerg Ncsen endrik
0

i Actejde e

‘aopramentaton og
2 meitemoproduts

a




Du fastggr et indlaeg ved at, klikke pa de 3 prikker

706060 -

Gem denne besked
4 Rediger
Slet
5 Markér som ulaest
D Kopiér link
Del i Outlook
5 Oversaet
) Forenklet laeser
Fastger
S kb meddelelser fra

Flerefhandlinger

Klik derefter pa “Fastggr”

Opret private kanaler til hver gruppe

< Alle teams

DM

Dig- Mig- En verdeni R... -

Generel

Klik pa de 3 prikker



oM Generel

DM

Dig- Mig- En verden i R... ***

Generel

t link til teamet

Afiministrer maerker

dette team

Herefter klikker du pa “Tilfgj kanal”

Kanalnavn kan angives med de elever der er i gruppen

Opiret en kanal til teamet “Dig- Mig- En verden i Redovre”
Kariffnavn

Mohammed og Pia

er i teamet

Standard - tilgaengeligt for alle i teamet

Privat - kun tilgaengeligt for en bestemt gruppe personer i teamet

Derefter vaelger du “Privat”



Tilfgj nu de elever og lzerere, der skal have adgang til kanalen

analen Mohammed og Pia

Studerende  Laerere

Eeg efter studerende

Begynd at skrive et navn for at veelge en gruppe, en distributionsliste eller en person

pa din skole.

Husk at tilfgje alle de laerere, der skal kunne se og fglge gruppens arbejde.

Du kan dog altid ga tilbage og tilfgje yderligere |zerere eller elever, ved at klikke pa de 3 prikker

Generel

Mohammed og Pia ©

| Kanalmeddelelser >

Slet glenne kanal

Forfad kanalen

Og derefter klikke pa “Tilfgj medlemmer”

Opret en OneNote til hver gruppe

Du kan se en videoguide her:
https://tekxrk.dk/0365-onenote-1-at-oprette-en-onenote-2/

Klik pa kanalen

04 Natasja og Jesper indizg fier -+

Dig- Mig- En yerdeni R... -

Derefter klikker du pa “+”



Nu veelger du “OneNote”

Tilfgj en fane

Tilfgj dine foretrukne appsjog filer som faner everst i kanalen. lkke alle
apps understatter privatefkanaler. Fle: s

Seneste v

® J &8 ¥,

Websted OneNote Wiki Dokumentbib  Excel

Veelg "Opret ny notesbog”

F OneNote

Vaelg en placering til den

~+ Opret ny notesbog

Navngiv notesbogen

“F OneNote

Veelg en placering til de

B Natasja og Jesper

Opret mapper til hver gruppe

Klik pa filer

DM Natasja og Jesper Indlzeg Filer Natasja og Jesper




Opret de mapper i gnsker hver gruppe har

DM

Natasji og Jesper Indleg Filer N

T Upload Z3 Synkroniser

Mappe

i Word-dokument
i Excel-projektmappe

§ PowerPoint-praesentation

OneNote-noteshog

Vi anbefaler fglgende mapper

Natasja og Jesper

Navn

Inhovationsproces

Medie og dokumenter til multimedieprodukt

Medier og dokumenter til logbog

Vidensjagt

Natasja og Jesper



Sadan fastggres gruppens Sway’s med logbog og multimedieprodukt

Aben gruppens Sway og klik pa del

D Afspil & Del e

ndsaet
Del dit Sway med

Specifikke perso

ner eller grupper
@ Personer i din organisation med linket

glle med et link

Invitkr personer til vis rediger

ftps://sway.office. com/tDKNDHO7aR6MITTS f@

) Flere indstillinger

Veelg derefter “Personer i din organisation med linket, samt invitere personer til at redigere

Kopier nu link

ndsaet
Del dit Sway med

Specifikke perso

ner eller grupper
@ Personer i din organisation med linket

Alle med et link

Inviter personer til vis rediger

https://sway.office.com/tDKNDHO7aR6MHY12 r@

»  Flere indstillinger

Kiik p& ”+”

oM Natasja og Jesper |Indl=g Filer Natasja og Jesper




Veelg nu websted

Tilfej en fane

Tilfej dine foretrukne apps og filer som faner averst i kanalen. lkke alle
apps understetter privafe kanaler. Flere apps

T & & K

OneNote Websted Wiki Dokumentbib  Excel

Kopier link fra SWAY

Navngiv og indsaet link til SWAY

Webadresse*

https://sway.office.com/7vbSTkJSb81IdEUU

*Sgrg for, at du kun linker til websteder, der starter med 'https://', og som indeholder palideligt
webindhold. Pa den made kan du og dit team holde jer beskyttet.

Skriv i kanalen om denne fane Tilbage

Nu vil logbogen eller multimedieproduktet kunne se direkte i teams
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DM Natasja og Jesper Indl=g Filer Logbog 2 mere v

Hvis dit websted ikke indlaeses korrekt, kan du klikk  Natasja og Jesper

Multimedieprodukt

_|_
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