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1 Om Privat-konferencer

Du kan oprette dine egne konferencer pa SkoleKom.

Konferencerne kan f.eks. anvendes til undervisning, studier eller samarbejde. Dine kon-
ferencer kan have bade lokale deltagere og deltagere fra andre institutioner.

Der er nogle fa ting du skal veere opmarksom pa med Privat-konferencer:
¢ Indholdet af privatkonferencer taeller med i dit diskforbrug pa SkoleKom.
e Hvis du slettes fra SkoleKom, slettes dine konferencer og indholdet i dem.

Du skal anvende Skole-konferencer, hvis du vil undga, at indholdet fylder pa din
konto og hvis du vil have, at indholdet kan anvendes, selvom du matte flytte
skole. Der er udgivet en vejledning til Skole-konferencer.

| denne vejledning far du pa fa sider de fgrste anvisninger i oprettelse og opsatning af
din egne konferencer. Du kan anvende konferencerne til samarbejde og undervisning. Vi
haber, at du far glaede af denne mulighed.

Venlig hilsen

SkoleKom



2  Oprettelse af hovedkonference

2.1 Oprettelse og indretning

Du kan oprette privatkonferencer uanset hvordan du er logget pa SkoleKom. Dvs. uanset
om du anvender en browser eller det szerlige SkoleKom-program, der skal vaere installe-

ret pa din maskine.

| denne vejledning forudsaetter vi, at du anvender SkoleKom-programmet.

| begyndelsen forslar vi, at du anvender en fast fremgangsmade. Vi foreslar en frem-

gangsmade her:

e Hgjreklik et passende sted pa SkoleKom- skri-
vebordet og vaelg punktet Ny konference. My mappe

Myt dokument
My praesentation

Wis efter ikaon

v Wiz som skaleret ikon
Wis som liste
Wis som indesx kort

vedlzg... Chrl+T
Wis slettede emner

Rediger wisningsindstillinger. ..

e Velg den gnskede konferencetype.

B Ny konference : SkoleKom

“eely en konferenceskabelon og tryk Ok

2 Mappe OFiler & Mapper  SkoleKom : Kerneskolen MNytnavn

Skabelonnayn
Konference med emailadaang

¥ @ Konference med indledning
¥

Konference med studiedokumenter

Kopierer visningsindstilinger

Loghog (17

Mational leererkonference

Standard konference

FxCEREEE

Konference med studiedokument og e-mailadgang

| Om Skabelonen

Opretter en konference med kolonne, der vizer de farste linjer af indleeggets indhold

Opretter konference med studiedokument og emailadgang

Opretter en konference, der har samme visningsindstilinger som den konference, den oprettes |

Opretter konference med Loghogsressourcer

Til eksisterende ordstyrere, som har ret il st oprette nationale konferencer pd Skolekom.

Opretter almindelig konference



e Konferencen placeres nu pa skrivebordet. Sta pa den med markgren og traek

den pa plads.

New Conference

¥) Bemeerk!

Understregningen af konferencenavnet viser, at konferencen er ubeskyttet. Den kan
derfor slettes med et klik pa Delete-tasten.

2.1.1 Nu skal du navngive konferencen og foretage andre tilpasninger

e Szt markgren pa ikonet.

o Hgjreklik og vaelg punktet Egenska- Mewy Confere
ber... = Flyttilmappe...
Yz2lg lignende ermner

Abn valgte

Abr i et vindue. .,

Du far nu mulighed for at give konferencen et

navn, give den et karakteristisk ikon og i gvrigt T S
skrive stikord om den, hvis der er behov for AET S0 LS h

Cpsurmmet valake
det. P .

Hent...

Ekspaorter. ..

TilF@j kil skrivebord
Tilladelser. ..
Abonnenter. .,
Reqler. ..

Slek

Farve




Urd er: Pe
LK

Container . Originsl
A Her skriver
du navnet —
v Teamm &
dstyrer: Per, Teamkonference for 5.4
Tryk her Her kan du
og vaelg give andre
dit ikon informationer
- Anzitir—
[ kke-godkendt Her L
Beskyttet bESkytter du [ tkon position 1&st
mod sletning
Annuller ] [ Ok, ]
100% ™ 3 . /

Tryk OK, nar du er feerdig.

¥) Bemaerk!

Du veelger navnet frit. Undtagen, nar du gnsker, at man skal kunne maile ind til konfe-
rencen. | det tilfaelde skal du vaelge et navn, der er unikt pa SkoleKom.

2.1.2 Moderator

Konferencen skal have en ordstyrer eller moderator, som det ogsa kaldes. Moderator far
bl.a. andet kan mulighed for at designe konferencen og i gvrigt indrette den med de

faciliteter, som vedkommende gerne vil have i konferencen.

Moderator har ogsa til opgave at fa deltagerne til at fgle sig godt til rette. Men det er en
opgave, der ikke vejledes om her.

e Hgjreklik pa konferencen.
e Velg punktet Tilladelser...

Dette abner en formular til indstilling af tilladelser for den

pagaeldende konference.

e Find Hvem-feltet i den nederste del af formularen.

Teams

Weelg lignende emner
&bn valgte
Abm i nyt vindue. .

Egenskaber. ..
Godkend

Marker som ulzest
Opsummer valgte
Hent...

Eksporter. ..

TilFgj kil skrivebaord
Giv alias. ..
Abonnenenter. ..
Reqler...

Chrl+-

e Her indsaettes SkoleKom-navnet pa den person, der skal vaere moderator.




Bemaerk feltet helt til hgjre, hvor der star Tilladelser. Her er alt grat. Moderator har med
andre ord ingen tilladelser, f@r du tildeler dem.

Hwetn: Aclgang: Tillacelzer:

§ Kerneskolen Laerer |lngen adgang V|

|~
'
| £

Tryk pa dropdown-menuen under Adgang og vaelg Moderator:

Hyverm: Adgang:

| i Kerneskolen Laerer || nen adogang V|
<
Oversict
Browzer o
Leeser
Bidragsyder
Godkender
hoderator
Forfatter
Hortrollant
Brucerdefineret

Nar du holder musen hen over symbolerne, prasenteres de andre rettigheder, som
moderator far.

P wisning, Meddelelsesindstiliger, Godkendelse, Starrelzesareense, Udiak

Hwerm: Acgang: Tilladelzer: _3
§ Kerneskolen Lasrer Moderstor E ‘ R 5 o 0 S B e Ql G
< Slet et emne | | B

Moderator skal bestemme, hvordan konferencen designes. Det g@res med rettigheden
Gem vindue og egenskaber for visning:

7 aE @ P TR

| Sem vindue og egenskaber for visning |

Fgr musen hen over rettighederne og vaelg rettigheden.
Nu kan moderator tilrettelaegge design som f.eks. opdeling af konferencen, stgrrelse af
vindue, baggrundsgrafik i konferencen m.m.



Fi DS F B E O S

Moderator skal ogsa kunne indmelde brugere. Fgr musen over ikonerne og vaelg ngglen,
nar teksten er Rediger Tilladelser.

2.1.2.1 Underkonferencer

Hvis moderator skal oprette underkonferencer, skal du sa give rettigheden til at oprette
underkonferencer:

of F MRS F AEGE LPves @BEILTE

: | Opret underkonferencer |
] |

2.2 Grafisk visning — opdeling og lister

Nar du dbner konferencen, er der som E3 vi=r
standard ét stort “rum”. Her laerer du, vis eFter kan
hvordan man kan opdele konferencen. Wis som skaleret ikon

v Wiz som liste

2 Wis som index kort
e Abn konferencen.

e Tryk Vis -> Del -> Split vandret. Explore

Abn i samme vindue

Split wandret
Split lodret

Filker 3
Yis slettede emner

Over splitlinien opretter man underkonferencer, nar der er behov for det, eller man
opretter mapper til brug for arkivering.

3  Oprettelse af underkonferencer

Nar du laver underkonferencer, kan du enten kopiere hovedkonferencens opsaetning
eller lave noget specielt.

Her kan du se begge muligheder.



¥) Bemeerk!

For at oprette underkonferencer, skal du have rettighed til at oprette underkonferencer
jf. afsnit 2.2.4.3.

3.1

Oprettelse af underkonferencer — ingen sendringer

Sta i konferencen.

Hgjreklik i det tomme felt over splitlinien og vaelg punktet Ny konference i den
fremkomne menu.

Kopierer vizningzindstilinger
Vealg skabelonen. g{
Navngiv konferencen som i afsnit 2.2.1.
Veelg ikon.

Beskyt konferencen mod utilsigtet sletning.

Ryk konferencen pa plads.

Konferencen oprettes nu med samme indstillinger og ordstyrere som konferencen den
er placeret i.

3.2

3.3

Oprettelse af underkonferencer — med andringer

Hgjreklik i det tomme felt over splitlinien og vaelg punktet Ny konference i den
fremkomne menu.

Velg den gnskede konference-skabelon.
Navngiv konferencen.

Veelg ikon.

Beskyt konferencen mod utilsigtet sletning.
Indsaet Moderator.

Ryk konferencen pa plads.

Oprettelse af mapper

Man kan ikke skrive indleeg i mapper. De anvendes derfor til opbevaring.

Sta i konferencen og hgjreklik med musen.



e Vzlg Ny mappe.
=5 [ Mavn = Emne =™ @ = E
- Arkin

B Undervizning fra ek
i Fredagzhar

Egenskaber...

Myt dokument
My prazsentation
[y mappe

My meddelelse

My Fra konference
My konference

My kontakkdatabase

e Du navngiver og veelger ikon som du gjorde med konferencerne.

Som standard vises underkonferencer og mapper pa listeform:

FY Team 8.4 : SkoleKom

Fil Rediger Formak Meddelelse Samarbejde  Wis  Hijzsl|

RERS G

Iy IHIStErik WEEUTiTEr =N
ﬂ Konference 1 Fil 2 Mapper 1 Slettet  Zkolekom : Kerne
=4 ] Mavn = Emne
- Arkiv

& Undervisning fra Wek
i Fredagzbhar

Du kan veelge andre visninger. Fx som ikoner.



narbejde

Hijzelp

-

=

v Wis efter ikon
Wis som skaleret ikon
Wis som liske
Wiz som index kort

tet Skaole

Explore
&b i samme vindue

9
s

Arkiv

Yis méned

Wis efter uge

Wis zom arbejdsuge
Wiz efter dag

Wis i dag liste

Veelg Vis -> Vis efter ikon.

11



4 Indmelding af brugere

III

Brugerne af konferencen ska
ren abonnerer pa konferencen, far de en kopi af den pa deres skrivebord.

e Hgjreklik pa konferencens ikon og A [Teami _ :
vaelg punktet Abonnenter... Wzelg lignende emner
Abn valgte
Abr i ryt vindue. ..,
Egenskaber. ..
Godkend

Marker som ulezst ZkrlH--
Cpsurmmet walgke

Hent...

Eksporter. .,

TilFaj kil skrivebord

Giv alias. ..

Tilladelser. ..

Abonnenenter...

Reqler, ..

abonnere” pa den for at kunne anvende den. Nar bruge-

Dette abner et nyt vindue, hvorfra du indmelder og udmelder deltagere.
Der er to mader at bestemme, om du har fat i lige netop den bruger, du gnsker:

Du kan se hvilken skole vedkommende er pa under kolonnen Organisation, og du kan
hgjreklike pa navnet og veelge Resume.

g Mavn Organization
& Her - Kerneskolen
: Resume !
¥ Abn brugerkalender
% Abn brugerwebsite
¥ Cpret post il
& Herneskolen K

" kolen Instank ressage. ..

|

g K::::zk;:; » Abn brugerens delte dokumenter
& Herneskolen Kursist3 - Kerneskalen 2
& Herneskolen Kursistd - Kerneskalen 2
o Herneskolen KursistS - Kerneskalen 2
& Herneskolen Kursistf - Kerneskalen 2

e Vealg brugeren fra listen og tryk pa knappen Tilfgj abonnent. Nar du er faerdig,
lukker du blot i det rgde kryds.

12



Det er muligt at indmelde mange abonnenter pa én gang. Laes mere om det i konferen-
ce-supporten pa SkoleKom.

4.1 Sletning af bruger

En bruger slettes fra abonnentlisten ved at markere SkoleKom-navnet i Abonnentvindu-
et og trykke Fjern Abonnent. Skal et stgrre antal deltagere udmeldes af konferencen,
kan man blokmarkere de pagaeldende navne og trykke Fjern Abonnent.

13



5 Specialfunktioner

Du kan nu oprette og anvende dine egne konferencer.

Nedenfor prasenteres nogle mere avancerede funktioner. Laes afsnittet, hvis du vil vide,
hvordan man chatter i en konference eller hvis du far brug for dokumenter, som alle kan
skrive i.

5.1 Oprettelse af chatrum

Kerneskolen Laerer deftager | chatten. Ceteacel\Bixl Cpse=tong |
Lyde
] Modereret
[] hye dettagere med fra start
[ vis tidsstempler
Referat ops@tning
] Gem referat
S5 Send
arial w0 vl [venstre  w||ndscet...
W Pause
C @ )

Et chatrum giver mulighed for synkron kommunikation for to eller flere deltagere i kon-
ferencen. Man kan skrive eller man kan bruge stemmen.

Du kan styre, hvem der ma skrive i chatten, og du kan fa et referat af den.

[ R lgnarer ][ & Tillzy ][ N Afyis ]

Gor sadan her, hvis du vil have et chatrum:
e Abn din konference.
e Fra menulinien velg Fil -> Ny -> Nyt Chatrum.

Dette opretter et chatrum med navnet Nyt Chatrum.
e Hgjreklik pa ikonet og vaelg Egenskaber.

e Navngiv chatrummet.
e Tryk pa knappen OK.

5.2 Brug af Studiedokumenter

Studiedokumenter er en funktion, der gg@r at alle brugere kan skrive med i konferencens
FirstClass-dokumenter.

14



Du skal beslutte dig for at have muligheden, nar du opretter konferencen.

% Konference med studiedokumenter
E é i Honference med studiedokument og e-mailadgang

15
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