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Vejledning til oprettelse af uddannelsesmappe

Der er 4 trin i denne vejledning:

1. Opret uddannelsesmappen

2. Kopier indhold fra skabelon til din uddannelsesmappe

3. Struktur ndr du har flere uddannelser i uddannelsesmappen
4. Del med oplaeringsveijleder og kontaktlzerer

Du kan springe direkte til et af punkterne ved at trykke pa linket eller du kan lsese hele
vejledningen. Ved hvert trin kan du ogsa veelge at se vejledningen som film.

1. Opret uddannelsesmappen (se film)

«  Ga pa Office.com log ind med din skolekonto \) I
« G& ind p& OneDrive  ’
Apps
N
«  Tryk pd "Ny” og lav ny OneNote-notesbog W sream @ oms
¥ B Team: 3 outiook
T Upload|~ ﬂ Delve ﬂ Project

Mappe
s Word-dokument
B Excel-projektmappe
Y] PowerPoint-praesenigtion

M} OneNote-notesbog

B Forms til Excel

+ Notesbogen skal hedde: Udd.mappe + dit navn
fx “Udd.mappe Sofie Hansen”

- Abn uddannelsesmappen i din OneNote app ved at trykke pa ”“Redigering” i toppen af

skaermen /

£ Redigering v



https://www.youtube.com/watch?v=prgi9T-xTkc
https://www.office.com/?auth=2
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2. Kopier indhold fra skabelon til din uddannelsesmappe (se film)

- Abn Teams og ga ind pa Elevintra og find fanen "Elevinfo”

13
Generel Indlzeg F{er Elevinfo - >

« G3ind pd "Uddannelsesmapper”

R Materiater fra arrangementer ) Kersel pa hovedtorian — Uddannelseshuer

«  Find den OneNote der passer til din uddannelse og abn den

«  Hent den over i din OneNote app: tryk pa "Visning” to gange, sa kommer muligheden
for at abne i skrivebordsprogram J

. 4 "
@ Abn i skrivebordsprogram « Visning v

« N&r du har 3bnet bade din egen udd.mappe og din uddannelses skabelon kan du
kopiere

+  Hgjreklik pa fgrste sektion og vaelg "Flyt/kopier” (PC)/"Kopiere sektion til” (Mac)

N Udd.mappe GF2 SOSU v

Generelt | Bfun af uddannelsesmann)

> Slet sektiog
Leeringssam
E=[@__Omdgb Sektion

) Fiytrkopiér

et Sektionsfarve >

l Virksomhed

LOGBOG E%; Kopiér link for sektion

«  Veelg din egen udd.mappe pa listen og tryk nu pa "kopier”

+ Kopier alle sektioner over i din egen udd.mappe.

+  Luk uddannelsesskabelonen nar du er feerdig med at kopiere:
Hgjreklik p& navnet og vaelg “Luk denne notesbog”

Udd.mappe GF2 SOSH ~ =
Ei Kaldenavipor notesbog
| l Generelt n
SymKroniser >
l Leeringssamtaler S} Luk denne notesbog n...
l Virksomhedsforlagt Notesbogsfarve » P
l LURE E%) Kopiér link for notesbog 7
2 l LOGBOG §> Fastgar notesbogen til Start
E[ Se slettede noter



https://www.youtube.com/watch?v=ETbX1Hr2t_I

Randers Social-
Oprettelse af uddannelsesmappe og Sundhedsskole

Skolen for sundhedsfaglig og paedagogisk uddannelse

Grenaa Randers

3. Struktur nar du har flere uddannelser i uddannelsesmappen (se film)
+ Skab struktur ved at lave en sektionsgruppe til hver uddannelse:

«  Hgjreklik pa "Tilfgj en sektion” og vaelg "Ny sektionsgruppe”

Ny sektio
Ny sektionsgruppe >
—+ Tilfej e:n -

«  Omdgb til uddannelsens navn (hgjreklik pa navn og veelg “omdgb”)

* Treaek sektionerne ind i sektionsgrupperne

4. Del med oplaeringsvejleder og kontaktlaerer (se film)
« Del uddannelsesmappen fra dit OneDrive pa Office.com: tryk pa "Privat”
\,

@ '\Udd.mappe Camilla Hansen L= For fa sekunder siden Anette Degn Larsen @)

« Der kommer nu dette vindue:

Administrer adgang ¥
Udd.mappe Camilla Hansen

© stop deling

@ Links, der giver adgang © 2 Del
Der er ingen delingslink for dette element.

A5 Direkte adgang ©

9 Anette Degn Larsen Ejer

Avanceret

Vigtigt: der er 2 forskellige mader at dele med kontaktlaerer og oplaeringsvejleder pd, se naeste
side


https://www.youtube.com/watch?v=9_2Gxl_SvJc
https://www.youtube.com/watch?v=76KCDghsGyE
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+ Del med oplzeringsvejleder (kun pa hovedforlgbet)

Administrer adgang %

Udd.mappe Camilla Hansen

* TI"yk pg "Del” \ © Stop deling

%@ Links, der giver adgang O

«  Tryk pa "Kopier” i naeste vindue

Der er ingen delingslink for dette element.

£ Direkte adgang @
x
AlMamed linket kan redigers e Anette Degn Larsen Ejer
Til: Navn, gruppseller mail P Avanceret
Meddelelse.
li \ m
Kopiér link
Alle med linket kan redigere Kopiér >
+ Kopier det link der kommer p% skaermen
* Send en kopi af linket i en mail til din oplaeringsvejleder
+ Del med kontaktlaerer
. Quwym nryi " Administrer adgan
Tryk pa + Ved Dlrekte adgang Udd.mappe Camilla }—ansagu g *
\ e Stop deling
* Sgg din kontaktlzerer frem B - 4 D

Der er ingen delingslink for dette element

«  Tryk pd "Giv adgang” /

5 Direkte adgang @

e Anette Degn Larsen Ejer

m f " Avanceret

Mgddelelse...

&« Givadgang %

Udd.mappe Camilla Hansen

Giv folk besked

+ Stop deling

«  Hvis du vil fjerne deling af uddannelsesmappen, kan du trykke p& "Stop

H ”
deling /
Administrer adgang
Udd.mappe Camilla Hansen /
( © Stop deling

@ Links, der giver adgang @ 2 Del

Der er ingen delingslink for dette element.

A5 Direkte adgang @
4 Q Anette Degn Larsen Ejer

Avanceret




