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Velkommen

Alt indhold pa SkoleKom er drevet af brugerne. Forum for brugernes dialog og samar-
bejde er konferencerne. Der er forskellige typer af konferencer, men fzlles for dem er,
at de er afhaengige af dygtige ordstyreres frivillige indsats.

Du skal have tak, fordi du har pataget dig denne vigtige rolle.

Denne vejledning hjzlper dig i gang. Den kan anvendes, uanset hvilken slags konference
du er ordstyrer pa. Men netop fordi den er kort, vil vi med det samme pege pa to steder,
hvor du kan fa hjaelp af andre ordstyrere og SkoleKoms support.

Hvis du er ordstyrer pa en national konference, sa er der hjalp at hente i konferencen
Nationale Ordstyrere, som du automatisk har faet pa dit skrivebord:

>

Mationale Ordstyrere

Alle andre ordstyrere hjalpes i SkoleKoms supportkonference, som findes under Natio-
nale konferencer.
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| ——— |
) I StudieFarum De studerendes frie debat kristian Johnsen
Suppart Skoleoms support-konferance Lena Baron Grymer
Support SKITY (999+) Skolelntras support-konference Ole Windeloew
||
T&P pf Skolekom (5) Myheder mm. for TAP'er pd Skolekom Kristian Johnzen

Indledning

Nar du er ordstyrer for en konference, har du bade en indholdsopgave og en administra-
tiv opgave.

For at Igse den indholdsmaessige opgave skal du afklare, hvad din konference skal an-
vendes til og hvilken rolle, du vil spille.



For at Igse den administrative opgave, skal du have et vist kendskab til betjening af
FirstClass, som er navnet pa det program, som afvikler SkoleKom.

En konference pa SkoleKom kan vaere en

e Privatkonference
e Skolekonference
e National konference.

Privatkonference
En privatkonferenceopretter du selv pa din egen konto.

Du kan f.eks. anvende en sadan konference til undervisning, dropbox for afleveringer af
opgaver eller til et andet formal, som du og andre finder interessant at mgdes om. Det

er dig, der “ejer” konferencen, og du vil ofte ogsa vaere ordstyrer for den. Indholdet kan
veere vigtigt for dig. Hvis du holder op med at vaere pa SkoleKom, kan konferencen ikke
leengere administreres.

Skolekonference

En skolekonference oprettes af administrator pa institutionen pa en szerlig konference-
konto.

Administrator kan give dig mulighed for at administrere konferencen og for at udfgre de
gvrige ordstyreropgaver. Indholdet bgr vaere noget, der er vigtigt for skolen. Konferen-
cen kan administreres, sa laenge institutionen har et abonnement pa SkoleKom.

National konference
En National konference bestilles af brugerne hos SkoleKom.

Hovedkonferencen oprettes af SkoleKoms administration. Du er ordstyrer, og du admi-
nistrerer selv konferencen. Eventuelle nye konferencer opretter du selv. Ordstyrerhver-
vet kan deles med andre.

Ordstyrerrollen

Du kan se din rolle pa samme made som at veere ordstyrer i en forsamling eller styrende
som underviser. Hvis du har prgvet det, sa har du et godt udgangspunkt for at udfylde
ordstyrerrollen.

Hvis du har overtaget funktionen som ordstyrer i en eksisterende konference, der er i
god gaenge, sa er opgaven anderledes end hvis du starter som ordstyrer i en helt ny kon-
ference.



Som ordstyrer kan du fremme det gode klima i en konference ved at tage aktivt del. Det
kan f.eks. bidrage til, at de rutinerede brugere fortsat har lyst til at deltage og at nye
brugere fgler sig velkomne.

Seerligt hvis din konference er helt ny, sa kan du stimulere konferencedeltagernes lyst til
at deltage med forskelligt relevant indhold eller gode links.

Som ordstyrer er det ogsa dig, der skal vurdere, om konferencen har udtjent sin rolle.
Det er nemlig lige sa vigtigt at fa lukket en konference pa en god made, som det er at
abne den.

Velkomst til nye brugere

Som ordstyrer er det din opgave at byde velkommen til alle, der traeder ind i konferen-
cerummet fgrste gang. Nedenfor laerer du at oprette et velkomstindlaeg, der abner au-
tomatisk fgrste gang, en bruger kommer ind i konferencen.

| velkomsten kan du f.eks. kort skrive, hvad hensigten med konferencen er, hvem der
deltager og hvem du selv er. Vis gerne et billede af dig selv. Maske vil du ogsa skrive
noget om, hvordan du har taenkt dig at gribe opgaven som ordstyrer an.

Gor sadan her:

Abn konferencen.

Klik pa Meddelelse > Ny meddelelse.
Skriv velkomstteksten.

Klik pa Send.
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Nu skal du beskytte meddelelsen mod sletning, og du skal sgrge for at den abner auto-

matisk:
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Hgjreklik pa meddelelsen og veelg Egenskaber.
Seet flueben i feltet Beskyttet.

St flueben i feltet Abn automatisk.

Tryk pa knappen OK.

- [B]X]

Maren: |Kerneskolen Mytnavn

Emne: Welkommen

P Hategori, Megleord

B Wiz, lkon ID, kon posttion
Ulzest
[] Lees kun

- o = (] |
Beskyttet

Farmular

100% & &

M Generst
Udlmber: Alddrigy
Udlmb=zperiode: |Standard v|
Dage tilkbage: | B
Tegnzset: UTF&

Bion autamatizk

[

Annuller ] [ 0k ]

Du har nu oprettet en meddelelse, der abner fgrste gang en deltager gar ind i konferen-

cen.

Hvis der findes en gammel velkomst, sa husk at slette den.

Design

Du bestemmer, hvordan deltagerne ser konferencens design. Nedenfor kan du se ek-
sempler pa nogle af de designelementer, du kan styre.

Din rettighed til at styre design vises ved, at du har det lille ikon, der er cirklet ind i illu-

strationen:
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Denne rettighed har de gvrige deltagere normalt ikke.



Hvis du f.eks. sendrer stgrrelsen, som konferencen dbner med, sa geelder stgrrelsen ogsa
for deltagerne. Hvis du organiserer indholdet pa en szerlig made, sa ser de andre delta-
gere det sadan.

De fleste af dine deltagere vil forvente, at der ikke sker designaendringer hele tiden. Hvis
du gnsker at aendre design, bgr du vaere opmeaerksom pa dette.

Valg et seerligt ikon

Ikonet for konferencen kan vaere et markant tegn for din konference. Hvis du vil have et
saerligt ikon, sa vaelg det som noget af det fgrste. Og g@r det helst inden du melder bru-
gerne ind (det er nemlig noget bgvl at andre det, efter at brugerne er meldt ind).

Gogr sadan:

1. Sta pa konferencen.

2. Hgjreklik og veelg egenskaber.

3. Klik pa ikonet i gverste venstre hjgrne.
4. Vealg blandt de tilbudte ikoner.

5. Tryk ”OK”.
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Splitlinje
En konference er som standard indrettet med ét “rum”, men ofte vil det veere praktisk
med to.

Gor sadan:

1. Stadindei konferencen.

2. Veelg Vis > Del > Split.

3. Veelgvandret eller lodret.

4. Omradet over bjaelken kan bruges til mapper og underkonferencer.
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Der er flere muligheder for at lave dit eget design

Du kan f.eks. indsaette en fast baggrund, andre kolonneoverskrifter, abne indlaeg med
ét klik og automatisk sikre, at konferencen adbner i samme stgrrelse altid. Hvis du vil vide
mere, sa sp@rg i supportkonferencen eller i Nationale Ordstyrere, afhaengig af hvilken
slags konference, du er ordstyrer for.



Administration

Som ordstyrer administrerer du konferencen. Du skal f. eks:

e Ind- og udmelde brugere fra konferencen.
e Organisere indholdet.

Ind- og udmelde brugere

Hvis du er ordstyrer i en national konference, sa kan alle de relevante deltagere selv
finde konferencen og lukke sig ind. Her skal du altsa ikke give abonnement til nogle eller
fratage det for andre. Du har dog mulighed for at ggre opmaerksom p3, at din konferen-
ce findes. Spegrg i konferencen Nationale Ordstyrere efter hvordan du ggr.

Hvis du er ordstyrer i en privatkonference eller en skolekonference, kan de andre fgrst
deltage, nar du har givet dem et abonnement pa konferencen. Nedenfor kan du se,
hvordan man abonnerer pa en konference og hvordan man fjerner abonnementet.

Tilfgj abonnent

1. Hgjreklik pa konferencens ikon.
2. Velg Abonnenter...
3. Tryk pa Tilfgj abonnent.
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Nar du skriver din abonnents SkoleKom-navn i det hvide felt, forsvinder de ungdvendige
navne.

1. Skriv brugerens SkoleKom-navn.
2. Veelg det rigtige navn og tryk pa knappen Tilfgj.
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Fjern abonnent

1. Hgjreklik pa konferencens ikon.

2. Velg Abonnenter...

3. Set markgren pa den abonnent, der skal fjernes.
4. Tryk pa knappen Fjern abonnent.
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Hvis du har mange deltagere, der skal abonnere, sa findes der metoder som kan give
mange deltagere abonnementet pa én gang. Sparg i supportkonferencen, hvordan du
gor.




Organisér indholdet

Med tiden kommer der maske mange indlaeg i konferencen, og det kan vaere vanskeligt
at bevare overblikket.

Du kan organisere indholdet, sa det bliver mere overskueligt. Det ggr du ved at arkivere i
mapper eller ved at oprette underkonferencer. Hvis der er brug for et arkiv, sa opretter
du mapper.

Hvis der er behov for at seette struktur pa debatten, sa har du brug for en underkonfe-
rence.

Opret en mappe i konferencen og laeg indhold i den

1. Hgjreklik i feltet ovenover bjaelken.
2. Veelg Ny mappe i den menu, der kommer frem.
3. Veelg Standardmappe og giv den et praktisk navn.
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Laeg indhold i mappen

Her vises den mest sikre made at flytte indhold fra konferencen til mappen.

1. Markér den/de bevaringsveaerdige indlaeg.

2. Hgjreklik og veelg Flyt til mappe...
3. Klik dig frem til konferencen og mappen. Tryk pa knappen OK.
4. Beskyt mappen.
5. Hgjreklik og velg Egenskaber.
6. Seet flueben i feltet Beskyttet.
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Opret en underkonference i din hovedkonference

Selve oprettelsen af konferencen sker efter samme fremgangsmade som nar du opretter
en mappe.

Hvis du er ordstyrer pa en privatkonference eller skolekonference har du mange mulig-
heder, nar du skal vaelge hvilken slags konference du vil oprette.

Hvis du er ordstyrer pa en national konference, skal du vzelge én bestemt konference-
skabelon:

1. Sta med markgren over splitlinien.
2. Hgjreklik og veelg Ny konference.

Egenskaber., .,

iyt dokument
My praesentation
My mappe

My meddelelse

My Fra konference

My konference ickst
0y My kontakkdatabase O5-01
W FIR-MI
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Privat- eller skolekonference
Det nemmeste er at lave en kopi af den eksisterende konference, men du kan ogsa veel-
ge en af de andre skabeloner, der giver underkonferencen nogle szerlige egenskaber.

Velg derfor:

Konference med studiedokumenter

Kopierer visningsindstilinger Cpretter en konference, der har samme visningsindstilinger som den konference, den oprettes i

kg‘s ‘ Loghbog (13 Cpretter konference med Loghogstessourcer

National konference
Det er vigtigt at du veelger skabelonen, "Nationale lzererkonference”.

& Honference med studiedokumentsr

5 Kopierer visningsindstilingezr Opretter en konference, der har samme visningsindstilinger som den konference, den oprett

] Q\ Laoigbog (1) Opretter konterence med Loghogstessourcer
‘ - i

T inll

National lererkonierence erende o e, sam har ret il at oprette nationale konference

LT T T S Framnmbb i el L e

Husk, at hjeelpen er naer

Hvis du er ordstyrer i en privatkonference eller i en skolekonference, far du support i
SkoleKoms supportkonference, som findes under Nationale konferencer.

@ Studerende (8) Myheder mm. for studerende Kristian Johnzen
G StudieForum De studerendes frie debat Mrigtian Johnzen
"? Support Skolekoms support-konference Lena Baron Grymer
Support SKITY (999+) Skolelntras support-konference Ole Windeloey
| |
TAP pé Skolekom (8 Myheder mm. for TAP'er pd Skoleom Kriztian Johnzen

Hvis du er ordstyrer i en national konference, sa spgrg i konferencen Nationale Ordsty-
rere, som du har pa dit skrivebord:

Mationale Ordstyrere
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