IT-brugerkursus 2024 — modul 1
Modul 1: Tradlgst netveerk og Lectio
Efter dette modul kan du:
M finde ud af dine logins og passwords til skolens IT-systemer.
M komme pa skolens tradlgse netvaerk — “ITS”
M logge ind og bruge skolens studieadministrative system Lectio
M logge pa skolens IT-systemer hjemmefra med to-faktor-godkendelse
M downloade en gratis Office-pakke, hvis du ikke allerede har en

Skolens tradlgse netveerk )
Akademiet har to tradlgse netvaerk: Et til geester: “ITS guest” og et til alle elever p& Arhus
Akademi: “ITS”. For at oprette kode til ITS, skal du begynde med at logge pa ITS guest:

Oprettelse password til ITS og godkendelse af brugerregler
o Velg netvarket “ITS guest” fra listen over tradlese netvaerk pa din computer.
e Abn den browser som du normalt bruger.
e Du kommer nu til en login-side, hvor der er forskellige muligheder. Klik pa fanen
“SMS” gverst til hgjre
o Skriv dit telefonnummer i feltet
e Indskriv den kode som du har faet tilsendt via SMS
e Du skal nu oprette password og godkende brugerregler pa ITS-portalen: Find denne
hjemmeside: password.supportcenter.dk
e Klik pd knappen “Skift password med Mitld”: | Skift passwerd med Mitid
Hvis du ikke har Mitld, skal du henvende dig til en af leererne.
e Opret password til ITS: Dit brugernavn fremgar af kodebrevet og passwordet skal du
selv oprette.
e Godkend brugerreglerne, nar du bliver bedt om det.
e Lognu ind pa netvarket “ITS” ved hjelp af den kode du netop har oprettet.
o Mac-brugere: Sgrg for at fjerne ITS guest-netveerket fra listen over netveerk:
Klik pa netverksikonet og vaelg “Indstillinger” og fjern derefter ITSguest fra
oversigten over netveerk ved at markere det og trykke pa ”-”” og gemme.

Lectio
P& Arhus Akademi bruger vi to systemer i hverdagen: Lectio og Office365.

Lectio er vores studieadministrative system, og det indeholder dit skema, som lgbende opda-
teres, informationer om undervisningen, lektier og afleveringer. Det er i Lectio der registreres
fraveer og indskrives karakterer. Sa Lectio bliver et vigtigt redskab i din hverdag pa skolen!

Lectio fungerer som en almindelig hjemmeside og kan nas fra enhver enhed med internetad-
gang.

Log ind i Lectio
e Du kan finde linket til Lectio pa skolens hjemmeside (nederst til venstre) eller brug
dette direkte link: https://www.lectio.dk/lectio/311/login.aspx
e Indtast login-oplysninger som fremgar af dit kodebrev. Ved farste log ind i Lectio bli-
ver du bedt om at endre kode.
e Gem Lectio for Arhus Akademi blandt din browsers favoritter, s& du har nem adgang
til det.
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@velser
Efter login og kodeskift kommer du til Lectios forside, hvor du blandt andet far en “her og
nu”-oversigt over aktuelle informationer, kommende timer, lektier og afleveringsopgaver.

1. Skema og skemaaktiviteter

a) Find nu dit skema: Klik pa “Skema” i overliggeren eller klik pa dit brugernavn gverst.

b) Pa den enkelte lektion kan der vere en titel og note, og der kan veere tilknyttet dokumenter,
links og/eller praesentation, ud over de almindelige lektier. Klik pa dagens IT-lektion for at
komme til aktivitetsforsiden for lektionen:

Se overskriften pa lektionen og laes hvad der star i notefeltet.

Se hvad der er af lektier pa lektionen.

Klik pa linket pa lektionen

Abn det dokument som er vedhaftet pa lektionen: 1T-modul_1_2024 og gem det pa
din computer et sted, hvor du senere kan finde det.

NB: Hvis du ikke kan gemme dokumentet, kan det skyldes, at du ikke har installeret en pdf-
leeser pa din computer. Du kan downloade Adobe Acrobat Reader via dette link:
Adobe Acrobat Reader

2. Fraveer
a) Klik pa “Fravaer” oven over dit skema og se dit nuvarende fraver.
b) Klik pé fanen “Fravaersarsager”. Her skal du i kort form angive arsagen, nar du har veret
fravaerende fra undervisningen. Du kan ikke melde fraveer pa forhand, men skal altid, nar
du har haft fraveeret og dine leerere har noteret dig fraveerende, skrive en arsag til dit fraveer:
e Kilik pa dagens IT-lektion under fraveersarsager og skriv en fraveersarsag.
e Efter lektionen retter din leerer, sa det fremgar at du har vaeret til stede.

3. Skriftlige opgaver
a) Klik pa “Opgaver” i Lectio og se hvilke opgaver du skal aflevere i naermeste fremtid.
b) Klik pa opgaven “IT-modul 1” og se informationer om opgaven: Afleveringsfrist, om-
fang (fordybelsestid), leerer osv. Det er ogsa her man skal aflevere opgaven:
o Klik pd “Valg dokument og send” nederst under “Opgaveindleg”.
e Find det dokument du gemte pa din computer i gvelsen ovenfor, og upload det som
besvarelse.
e Dokumentet er nu afleveret som besvarelse pa opgaven og findes som opgaveindlaeg
pa opgavesiden. Lareren kan herefter uploade rettelse til opgaven.

4. Bager
a) Klik pa “Beger” i Lectio. Her kommer en liste over de bager du laner af skolen og du
kan se hvornar de skal afleveres.

5. Studieplan (og undervisningsbeskrivelser)
a) Klik pa “Studieplan” i Lectio. Her kan du se planen for din undervisning i alle fag.
b) Efterhanden som de enkelte forlgb bliver feerdige kan du se undervisningsbeskrivelsen
for dem via linket “Undervisningsbeskrivelse”. Det er her der stir hvad du skal til eksamen
i, i de enkelte fag — hvad du skal lese op pa og kunne til eksamen. Sa du far brug for at
vende tilbage hertil.

6. Spgrgeskema
a) Klik pa “Spergeskema” og besvar speargeskemaet “30. august 2024”
b) Klik pa “INDSEND?”, nér du har besvaret spgrgeskemaet

7. Log ud af Lectio: Klik pa “Log ud”.
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8. Indskriv kontaktoplysninger i Lectio
a) Log igen ind i Lectio med den kode du lavede i begyndelsen af timen
b) Klik pa “Profil” everst til hgjre og indskriv eller ret dine kontaktoplysninger og indskriv
oplysninger til alternativ kontakt. Klik derefter pa “Gem”.

9. Opret genvej til Lectio pa din telefon
a) Forbliv under “Profil” og klik “ Scan QR koden med din mobil” i hgjre side af skaermen.
b) Scan QR-koden med din telefon og tilfgj Lectio pa din startskaerm pa telefonen.

NB: Der findes mange apps der hedder noget med “Lectio” til bdde Android og Iphone, men
de er alle lavet af andre firmaer end Lectio. Vi rader pa det kraftigste til, at man IKKE logger
sig ind pa disse apps, og dermed giver dem adgang til personlige oplysninger i Lectio!

10. Installation og opsetning af to-faktorgodkendelse (Authenticator)

For at sikre bade din private skolekonto og skolens it-systemer, skal du bruge to-faktorgod-
kendelse, nar du ikke er pa skolens WiFi-netvaerk. Du kender det fra E-boks og mange offent-
lige systemer, da det giver et ekstra og vigtigt lag sikkerhed.

a) Download Microsoft Authenticator ved hjelp af QR-koden:

b) Aben websiden https://aka.ms/mfasetup — gerne i et privat browservindue.

¢) Log pa med dit ITS-brugernavn (hvis du ikke kan huske det, fremgar det af dit kodebrev).
Du kan blive bedt om at veelge brugernavnet flere gange.

d) Start opsatningen af to-faktor-godkendelse pa computeren ved at veelge “Tilfgj Logon-
metode”, vaelg “Authenticator-app”, abn Microsoft Authenticator-appen pa din telefon og
felg vejledningen trin for trin.

e) | appen vaelges “Tilfgj arbejds- eller skolekonto” og klik pa “Naeste” pa computeren.
f) Scan QR-koden med din telefon.

g) Der bliver sendt en notifikation til din telefon, som du skal godkende. Tilknyt herefter dit
mobilnummer til Microsoft Authenticator: Vealg landekode (+45), indtast mobiltelefonnum-
mer og sat flueben i Send mig en kode pa SMS.

h) Microsoft Authenticator sender nu en SMS med en kode, der skal indtastes.
1) To-faktor-godkendelse en nu feerdigkonfigureret.

NB: Mister du din mobiltelefon, skal du “fjerne” din gamle telefon pa websiden i trin 2, og
gennemga opsatningen igen med din nye mobiltelefon.

3/4


https://aka.ms/mfasetup

IT-brugerkursus 2024 — modul 1

Hjemmeopgave: Download Office-pakken + opdater Mac-styresystem (vejledning)
Til neeste 1T-modul skal du have hentet Office/“Microsoft 365 Apps” ned pa din computer,
og det er seerligt vigtigt T du har installeret Microsoft Teams og Microsoft OneNote.
e Hovis du ikke allerede har en fungerende, nyere version af Office-pakken (“Microsoft
365 Apps”) pa din maskine, skal du sgrge for at downloade og installere den.
e Faglg vejledningen til download af Microsoft 365 apps herunder, men farst hjemmefra
som lektie. Bemark at Mac-brugere kan downloade Teams og OneNote fra App-store.

OBS: Hvis du installerer skolens udgave af Microsoft 365 apps overskrives din egen ver-
sion. Skolens version er gyldig sa leenge du er elev p& Arhus Akademi, men ikke herefter.

Vejledning til download af Microsoft 365 apps
a) Log pa ITS-portalen med dit brugernavn og password: https://portal.supportcenter.dk/
b) Klik pa “Ga til Office 365.

Genveje Hent en gratis version af Microsoft Office

Alle elever pa skoler tilknyttet ITS kan hente og
installere en gratis version af Microsoft Office. Du ma
installere Office pa hejst 5 enheder. Klik pa linket
nedenfor for at komme il siden hvorfra du kan hente
Microsoft Office.

Ga til Office 365

c) Log ind med to-faktorgodkendelse (se IT-modul 1), hvis du bliver bedt om det.
d) Klik pa “Installér og meget mere” og veelg “Installéer Microsoft 365 apps”.

i Microso ft 365 \ ‘ m
® Velkommen til Microsoft 365 Installér og meget mere
i} ™ Installér Microsoft 365-apps

I, PowerPoir

Ep Anbefalet -y

e) Folg herefter installationsvejledningen indtil den er installeret; sig ja til at hente og instal-

lere/kare installationen.

f) Undervejs eller til sidst i installationen vil du blive bedt om at registrere dine Microsoft 365
a00s. Du skal registrere med mail — ikke med en produktnggle: Du skal bruge din mail og
bruger fra din skolekonto. Dvs. det brugernavn til 1TS-portalen og Office365, som du fik
udleveret med kodebrevet i IT-modul 1. Mailadressen fremgar af kodebrevet og kan ogsa ses
pa din log-in side, nar du logger ind pa ITS-portalen: Bemark: Mailen til din ITS-konto er
altid dit ITS-brugernavn efterfulgt af @aarhusakademi.dk, fx AA54321@aarhusakademi.dk.

Kontodetater Hent n gratis version af Mcrosot Office
AA Brobygger 20 . e Pl
Adresse: / l - > N
\ Brugernavne:

xxxxxxxx
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