Aarhus Akademi Skolestart - IT - Modul #1

| dette modul laerer du at:

- Tilga skolens Wi-Fi, sa du har internet

- Andre dit ITS-password, sa du kan logge pa Wi-Fi, Teams, Word og OneNote
- Logge ind pa Lectio, sa du kan falge dit skema og aflevere opgaver

- Installere to-faktor godkendelse pa jeres telefon

- Downloade Office-pakken (Word, OneNote, Teams)

For du gar i gang, serg for at du har:

- Mobiltelefon med MitID
- Din beerbar computer

Skolen har to wi-fi-netveerk. Det ene er et geestenetveerk (ITSGuest), og det andet er
hovednetveerket for elever (ITS). Gaestenetveaerket er dbent for alle og kan frit tilgds, men
adgangen skal fornyes hver morgen, | mgder ind, og sé er det ogsa en anelse langsommere.
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Oprettelse af password til ITS

For du kan forbinde til ITS-netveerket skal du oprette et password til ITS - og for at ggre dette skal
du have internet. Derfor bliver du i fgrste omgang ngdt til at logge midlertidigt pa
geestenetveerket ITSguest. Der dbnes et nyt browservindue, hvor du skal veelge at logge pa med
SMS eller MitID. Fglg herefter vejledningen pa skaermen.

o

- Aben din wi-fi menu og klik pa “ITSGuest”. Dette abner et browservindue.
- Klik SMS eller MitID i menubjeelken gverst
- Folgvejledningen i browseren og log pa

— o
—

ITSguest

Elever; /Ansatte Gaestelogin MitID SMS

SMS

Indtast dit mobilnummer, og du vil herefter modtage en SMS, der indeholder en
engangskode, du kan logge pa det tradlese net ITSguest med

Ved at anvende det tradlese netveerk acceptere du [TS' regler for brug_af tradlest udstyr.

Send SMS
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password.supportcenter.dk
Skift af dit password til din konto

Bemaerk du kan altid benytte denne
hjemmeside til at eendre dit ITS-password

bort fra at der star "VIA University College”  nuvaerende password kan du klikke her for

Jeg er ny bruger / Jeg har glemt  Jeg kender mit ITS brugernavn Jeg har et midlertidigt ITS password
brugernavn eller password og password Hvis du har et midlertidigt password kan du klikke her for
Hvis du skifter password med MitlD, s se Hvis du kender dit brugernavn og at logge ind med din ITS konto.

idlertidigt p q

—den er god naok, og det er ogsa helt OK at logge ind med din ITS konto. Skift p

at satte flueben i "Husk mig hos VIA
University College” Skift password med ITS konto

Skift password med MitlD

Du skal nu oprette password pa ITS-portalen:

- Aben password.supportcenter.dk
- Veelg MitID og folg vejledningen

- Efter du har logget ind med MitID skal du indtaste dit nye password (bemaerk alle

kravene)

- Nardu har klikket "GEM” sa vent et gjeblik og lad siden opdatere

Krav til passwords:

* Minimum 12 karakterer

* Maksimalt 32 karakterer

¢ M3 ikke have vaeret brugt indenfor 1095 dage

¢ Skal indeholde mindst et lille bogstav

¢ Skal indeholde mindst et stort bogstav

¢ Skal indeholde mindst et special tegn

+ Skal indeholde mindst et tal

¢ M3 indeholde bogstaver fra a-z (store og sma)
* Ma indeholde "#$%8:'()*+,-./5< =>2@[N *_{[}~

Nyt password

Gentag nyt password

GEM
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Aarhus Akademi

Log pa ITS wi-fi

Du skal nu benytte dit nye ITS-password til at

logge pa ITS wi-fi

- Aben din wi-fi menu igen og veelg ”ITS”
- Indtast dit ITS-brugernavn og dit

Skolestart - IT - Modul #1

nyoprettet ITS-password (dit brugernavn kan du finde pa din velkomstseddel)
- Dukan veelge at sla ”Forbind automatisk” til, sa du ikke behgver at logge pa hver dag

Det kan veere en god idé at fjerne eller “glemme” gaestenetveerket pa din computer, hvis du
ikke gnsker at dit device automatisk skal logge pa det hver gang du mader ind pa skolen

Godkend brugerregler pa ITS

For at kunne benytte netvaerket skal du acceptere brugerreglerne pa portal.supportcenter.dk

- Klik og dben https://portal.supportcenter.dk/pages/pgrules

- Indtast dit ITS-brugernavn (bemeerk at du skal indtaste det fulde brugernavn, det vil

sige AAxxxxx@aarhusakademi.dk) og ITS-password

- Lees og acceptér brugerreglerne for IT ved at scrolle ned i bunden af siden

ARHUS AKADEMI
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Regler for brug af computere pa
uddannelsesinstitutioner inden for IT-
Servicefaellesskabet

Som bruger har du felgende forpiigtigelser

« Du skal aitid bruge dit eget personlige brugemavn og adgangskode ndr du kobler dig pA
skolens netvaerk Brugemavn og adgangskode md ikke gives eller udianes til andre.

« Du skal aitid logge af netvzerket, nr du foriader maskinen

« Du mé ikke foretage uloviige handiinger ved brug af skolens computere og neftet — T eks.er
download af musikiler, video og andet beskyttet matefiale forbudt. Ligesom piratkopiering og
distribution af piratkopier via skolens computere, brendere, e-maiisystem og intemet ikke:
mé finde sted.

« Du ma ikke foretage handiinger ved brug af skolens computere og nettet, der efter skolens
vurdering er til skade for skolens omdemme.

« Dumd ikke @ndre instaliere pé
medmindre det sker som led | undervisningen eller efter aftale med den dataansvarlige.

« Du mé ikke anvende skolens computere | kommerciell ojemed

Ved overtraedelse udszetter du dig for felgende:

+ Du kan 4 din ret til at anvende skolens computere inddraget

« Du kan | sriig grove tifaeide biive bortvist fra skolen og/elier politianmelat.

« Du risikerer at fa bade eller i sarlig grove tifeide fengselsstraf som feige af loviige
handinger foretaget ved brug af skolens computere. Erstatningsansvaret pahviler alene den
enkelte bruger, der har foretaget den uloviige handiing. Skolen e ikke ansvartig for
elevernes handlinger.

Generelt

« Ved dritsmzssige forstymeiser og ved begrundet mistanke om alvoriigt misbrug af skolens
computere kan den efer hos skolens leder
foretage af b data, herunder deres post og ivaerkstte

Inden en sidan skal den enkelte bruger

orienteres
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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
opdateres med 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
internetadgang.

- Klik og aben https://www.lectio.dk/lectio/311/login.aspx (du kan med fordel gemme
denne hjemmeside som en favorit eller et bogmeerke i din browser)

o

- Qverst oppe klik pa "Log ind”
- Veelg MitID som login metode
o Indtast dine MitID-oplysninger og Lectio HovSTment
log ind bover

Arhus Akademi

Hovedmen Kontakt  Hijalp .
Loginvaelger
Unilogin

Seneste login

Andre muligheder

[ Unilogin ]

‘ Lokalt login ‘

Indskriv kontaktoplysninger i din profil:

- Klik pa ”Profil” gverst til hgjre

- Indskriv eller ret dine kontaktoplysninger

- Indskriv telefonnummer til alternativ kontakt
- Husk at klikke pa "Gem”

Fa Lectio pa din mobil

ODret Qenvei Dé d|n telefon Du kan nemt f& Lectio pa mobilen (eller andre enheder) sadan her:
- Klik pa profil ofo] S D S
- Klik pa ”Vis QR kode” o
- Scan QR-koden med din telefon Scan OR koden med o amoblen. Opret Duerfeerdg
Vis QR kode
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Fraveersarsager i Lectio

Hvis du har veeret fraveerende ved en eller flere lektioners undervisning, skal du i kort form
angive hvorfor du har veeret fravaerende. 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.

Du er af hensyn til gvelsen blevet skrevet fraveerende til denne lektion. Fraveeret bliver fjernet
igen efter lektionens slutning.

- Klik pa “Fraveer” og derefter pa “Fravaersarsager”
- Klik pa dagens IT-lektion og skriv en fravaersarsag.
- Efter lektionen retter din leerer, sa det fremgar at du har veeret til stede.
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Installér To-Faktor Godkendelse pa din telefon (Authenticator)

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

Scan QR-koderne nedenfor

Android

- Hent/download “Microsoft Authenticator” pa din telefon (scan evt. QR koder ovenfor)
- Aben ”Microsoft Authenticator”-appen efter du har installeret den
- Klik pa det hvide ”+” tegn averst til hgjre og veelg herefter “Arbejds- og skole konto

»

10:22

4 Search

904+

+ Search

£ Accounts

= Accounts

N WHAT KIND OF ACCOUNT ARE YOU ADDING:

am IPP— _--‘N
| Work or school account
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- Veelg herefter Scan QR kode (du skal give tilladelse til at app’en ma bruge dit kamera
for at scanne QR koden). Du er nu klar til at scanne QR-koden, som vi finder ved at
falge de neeste trin.

Add work or school account

Eg Scan a R code

@ Signin
For passwordless enabled users only.

CANCEL

Pa din beerbar klik og aben https://aka.ms/mfasetup

- Hvis du bliver spurgt sa log pa med dit ITS-brugernavn og password

- Klik pa ?Tilfgj logonmetode”
- Veelg ”Microsoft Authenticator” i listen

Keep your account secure

Tilfej en logonmetode X \
T Your organization requires you to set up the following methads of proving who you are.
Tilfg) logonmetode
Method 10f 3: App
[ i Microsoft A i
9 Log pa med dit ansigt, fingeraftryk eller pinkode o 2
App Phone App password

Sikkerhedsnagle Microsoft Authenticator
Log pa med en USB-, Bluetooth- eller NFC-enhed

0 Start by getting the app
@ Microsoft Authenticator n your phone, install th #t Authentieator app. Download now
Godkend logenanmadninger, eller brug engangskader e . ot spp on your devce chosse e
want to us ent authenticator app

[lzz] Hardware-token

Log p med en kode fra et hardwarctoken

QD Telefon
74 et opkald eller en sms for at logge p& med en kode

Q) Alternativt telefonnummer

Fa et opkald for at logge pé med en kode

Q) Tif.nr. (arbejde)

Fa et opkald for at logge p& med en kode

= Mail

Macitag en kode til nuistilling af din adgangskode

Har du brug for flere oplysninger? F3 mere at vide om hver metode.
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- Klik ”’Neeste” nar du er logget ind

Microsoft Authenticator x

Konfigurér din konto

Tillad meddelelser, nar du bliver spurgt om dette. Tilfgj derefter en konto, og vaelg "Arbejde
eller skole”.

- Scan QR koden pa din baerbars skaeerm med din telefon
Bemeerk: Du skal scanne den genererede QR-kode péa din beerbar skeerm
(billedet nedenfor er blot et eksempel). Hvis den udlgber eller ikke bliver
genereret, sa prov at klikke "Tilbage” et par gange og frem igen for at genererer en
ny kode.

Microsoft Authenticator X

Scan nedenstaende QR-kode

Brug Microsoft Authenticator-appen til at scanne QR-koden. Dette vil oprette forbindelse mellem
Microsoft Authenticator-appen og din konto.

Nar du har scannet QR-koden, skal du veelge "Naeste”.

Kan du ikke scanne billedet?

- Nu sender Microsoft en testkode til din telefon, indtast godkender-nummeret pa din

telefon
Microsoft Authenticator x 12.51 al 4G @m
| e ospreveden = Authenticator Q +
Godkend den meddelelse, vi sender til din app. ved at angive nummeret, der vises nedenfor.

Tilbage

Forsaier du at Ioiie ié?

Angiv det nummer, der vises for at
logge pa.

[ Indtast tal her ]

Nej, det er ikke mig

Ja
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Hvis du har indtastet det rigtige nummer vil din besked blive godkendt som vist

nedenfor. Klik ”Naeste”.

Microsoft Authenticator

Besked godkendt

v

i3I Mine logons ~

9, Oversigt Sikkerhedsoplysninger

Disse metoder bruger du til at logge pa din konto eller nulstille din adgangskode.
H, Sikkerhedsoplysninger
Standardmetode for logon: Microsoft Authenticator — meddelelse £ndre

B3 Organisationer
-+ Tilfgj logonmetode

L Enheder
®  Microsoft Authenticator iPhone 11 Slet

B Beskyttelse af personlig..
Har du mistet din enhed? Log af overalt

Du har nu sat din konto op til at kunne logge pa Office-programmerne uden for skolen - fx nar
du er derhjemme. Nar du logger pa hjemmefra, vil du skulle indtaste godkender-nummeret pa

samme vis som du lige har gjort.
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Hjemmeopgave: Download Office365-pakken + opdater Mac-styresystem (vejledning)

Til naeste IT-modul skal du have hentet Office365 ned pa din computer, og det er seerligt vigtigt
at du har installeret Microsoft Teams og Microsoft OneNote.

- Hvis duikke allerede har en fungerende, nyere version af Office-pakken (“Microsoft
365 Apps”) pa din maskine, skal du sgrge for at downloade og installere den.

- Folg vejledningen nedenfor til download af Microsoft 365 apps herunder, men farst
hjemmefra som lektie. Bemaerk at Mac-brugere kan downloade Teams og OneNote
fra App-store.

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

Installér Office365 pakken (Word, Teams, OneNote, OneDrive)

- Aben www.office.com
- Indtast dit ITS-brugernavn (AAxxxxx@aarhusakademi.dk), hvis du bliver bedt om at
logge ind, og klik naeste, indtast derefter dit ITS-password

B2 Microsoft
Log pa

AAxoxx@aarhusakademi.dk

Kan du ikke f4 adgang til din konto?

Q Indstillinger for logon

ARHUS AKADEMI
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o

- Klik herefter pa »Apps” i menuen til venstre
- Klik pa den bla knap gverst til hajre, hvor der star ”Installér apps” og klik pa Microsoft
365-apps.

Velkommen til Copilot Chat

L Instaliér apps -

1 Microsoft 365-apps
—  Installér Word, Excel, PowerPoint og flere.

Microsoft 365 Copilot-mobilapp

#®  PowerPoint

Fa flere apps

. ) B5  Titfaj dine foretrukne webapps, og find
BT . ST nye méader at forbedre samarbejdet pa.

o

- Klik pa ”Installér Kontor” (bemeerk det kan godt se anderledes ud for dig afheengig af
computermodel og version)

‘//,w/.m m; Y eadl WY - - - . -

Apps og enheder

Min konto
Abonnementer Office
Sprog @ Versian Installér
Sikkerhed og beskyttelse [dansk (Danmark) v]  [sabit v Kontor
0\. af personlige
oplysninger
ENHEDER
B Apptilladelser T
& Apps og enheder Skype for Business

Wz i o Sprog Version Udgave nstallér Sk
ossore | English (United States) "| | 64-bit V| | Skype for Business Basic. V‘ SESET LS

tilfgjelsesprogrammer

D Fa Kontor pa din telefon eller tablet
i0S | Android | Windows
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- Startinstallationsfilen. Find filen i dine overfarsler pa din computer eller under
downloads i din browser, og start installationsfilen.

=- Microsoft =- Microsoft
Forbliv online, mens Microsoft 365 E' l' f ;
og Office-downloads Det var det! by

-
Vierfazrdige om et gjeblik, G m I; Microsoft 363 og Office-apps er installeret pd computeren.
: .

Du kan nu dbne Teams, Word, OneNote og OneDrive. Fgrste gang du abner programmerne
bliver du bedt om at registrere dig og logge ind.

Hvis du har Mac, sa sgrg for at hente Teams ned separat. Teams til Mac kan hentes her.

Bemaerk: Du skal registrere dig med din ITS bruger — ikke med en produktnggle: Du skal
bruge din ITS-bruger fra din skolekonto. Dvs. det brugernavn til ITS-portalen og Office365, som
du fik udleveret med kodebrevet. Fx AA54321@aarhusakademi.dk.
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