MANUAL TIL O365 - kom godt i gang.

Office 365 er en platform, hvor du kan oprette Office dokumenter bade i skyen og pa
computeren — og derved fa adgang til dine noter ude og hjemme.

1. Log pé. (login.microsoftonline.com)Z Det kan anbefales at arbejde i chrome eller Firefox
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J Office 365

Arbejds-, skole- eller personlig Microsoft-konto

‘Ma\l eller telefon

Adgangskode

) Log mig ikke af

Log pa med:
Brugernavn: Uni-login@ elev.allgym.dk
Kode: Er den samme, som du bruger, nar du logger ind i ex. Lectio.

2. Installation af Office Pakken pa din egen computer

Med dit 0365 login har du mulighed for at installere pakken pa din egen computer,
hvilket ger tilgangen til dine dokumenter lettere. Samtidig far du mulighed for at
arbejde med den fulde Office pakke, der har flere funktioner end 0365 du abner i
browseren. 0365 i skyen — med login i browseren — kan anbefales nar du gemmer
dine noter, opretter mapper og skriver i samme dokument som dine kammerater
0365 pa din computer kan du med fordel anvende, nar du arbejder med dine
afleveringer.



3. Et hav af muligheder! Ga til smakagerne.
Nar du abner O365, lander sandsynligvis pa startsiden:

Office 365 Test Kursist ‘

Godmorgen Test & Installer Office 2016

Andre installationer
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OneNote Mail Kalender Sway I PowerPoint Excel

M @ & y: @ D

Video SharePoint Yammer PowerApps Dynamics 365

Dine seneste oylinedokumenter
® Ny

Her far du et overblik over "ssnakagerne” / de forskellige apps som i gvrigt altid kan
genfindes i samlet version i gverste venstre hjgrne:
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Godmorgen Test & Installer Office 2016
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‘ersoner Opgaver Video SharePoint Delve Yammer PowerApps Flow Dynamics 365

Dine seneste onlihedokumenter

® Ny

Her falger £n kort genn iqtigste funktioner, du far brug for i din
studietid pg AG:

OneNote Mail (Outlook) Shkarepoint

( word, powerpoint og excel er naturligvis vigtige programmer, du ikke kan undvaere —
men bliver ikke gennemgaet her).

OneNote

Er stedet, hvor du kan organisere dine noter systematisk i mapper. Sgrger du for at
synkronisere 0365 med din pc (se manualen: "Onenote Backup vejledning”) er der stgrre
chance for, du ved eksamen i 3.g fortsat har alle dine guldkorn — ogsa selvom din pc
undervejs bryder sammen.

Du kan beholde dine noter for dig selv — eller veelge at dele og samarbejde med
venner:



< C | & Sikker https://allgym-my.sharepoint.com/personal/testkursist_allgym_onmicrosoft_com/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B1ACF1E7A-52C4-411F-... ¥t
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* What drives the greenhouse effed?
1. Organic Carbon Burial and weathering - removal of carbon from the system
2. Tectonics - added CO, from jhe mantle
3. Carbonate-silicate cycle - reghoval and addition of CO,

The Carbon Cycle
7« Carbonate-silicate Cycle
+ Along-term feedback, ing €O,
+ Driven by the formation of derbonic acid

Her kan du opretter og systematisefe dine mapper — notesbgger — for de enkelte
fag. Du kan arbejde enten offline eller online med dine noter. Dine noter
gemmes automatisk.! At opgaverne er gemt i skyen betyder samtidig, at du kan
arbejde med dine noter og opgaver fra en hvilken som helst computer med
internetforbindelse.

Kun i offline versionen kan du arbejde kollaborativt med dine venner. For mere
info, se den lille tutorial: https://www.youtube.com/watch?v=h07qZLLQc4I
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- Sektion + Side Abn alle bogmaerker

Abn alle bogmazerker i nyt vindue

Example Notes Carborf Cycle Abn alle bogmazerker i inkognitovindue

= Defining the Earth's temperature

Resources Clasg Notes Total Energy = Flux = Area

Bogmaerke: Sgrg for at bogmeaerke de sider i 0365 du hyppigt anvender! Det sparrer
dig for en del arbejdsgange. | de forskellige browsere bogmaerker man pa forskellig
vis. Her er et eksempel fra chrome. Husk at markere, at bogmaerket skal ind i
bogmaerkelinjen. Naeste gang du abner din browser, kan du hurtigt komme ind i
OneNote, Outlook, Sharepoint (eller hvad du ellers har valgt at markere) blot ved et
enkelt klik pa dine bogmaerker



Mail: Outlook :

Outlook er et mailprogram, hvor du kan kommunikere med elever pa AG. Det er
fortsat Lectio der er primaere kommunikationsplatform mellem elever og leerere +
ledelse!

Sharepoint:

Farste gang du logger ind pa din Sharepoint, havner du nok pa denne side:

Foreslaede websteder

Allerad Gymnasium Teamwebsted Webstedets titel

‘Yasemin Dondu Keskin
° a@ndrede Analyse af ko... den
5042017

Find "Allergd Gymnasium” webstedet, tryk pa den og gem den med et bogmaerke i
bogmeerkelinjen.
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Nyheder til kursister i Mine hold &% Mine samarbejdsrum

- Du er ikke tilknyttet nogen hold - Du er ikke tilknyttet nogen intranetrum

Lee} flere nyheder til kursister...

Beskeder til mine
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] Beskeder til mine hold

- Der er ingen beskeder til dine hold
- Der er ingen beskeder til dine
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Sharepoint pr AG’s egen platform, hvor lee
tidligere harlarbejdet meget med elever g,
Sharepoint ¢r et system, der kan det s
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re og elever kan samarbejde. Maske du
leerere i google.drev (google.doc)?.
me!

* Med LG logoet kan du alti
enkelt tryk!.

* Nyheder til kursister: H
koordinatorer.

inde tilbage til Sharepoint forsiden — blot ved et

vil der veere nyheder fra kontoret og ledelsen eller



* | midtersektionen kan du finde dit skema, dine hold og de mapper, opgaver
og dokumenter, du og andre evt. samarbejder omkring.

* | gverste vandrette menulinje, er der links til bl.a. lectio, meebook, UMS
system og IT hjemmesiden. Med sidstnaevnte link har du hurtig adganag til

HJZELP hvis du har IT problemer.



