Guide/manual til DTHS Intranet

1: Login

Klik pa linket Intra i gverste hgjre hjgrne pa
hjemmesiden eller ga til http//intra.dths.dk,
og gem siden som bogmaerke, hvis du vil lave
et direkte link i din browser,

seG Q

INTRA

Dette dbner en Login boks

Brugernavn .
Adgangekode

Huskmig []

Log ina Glemt aggangskogde

Her indseetter du;

e  Brugernavn (din mail)
e  Adgangskode

Adgangskode er den kode, du har faet
tilsendt fra Webmaster eller din leder,

Har du ikke en adgangskode skal du g3 til din
leder og bede denne sikre, at du far adgang
til Intranettet.

Har glemt din adgangskode, sa klik pa glemt
adgangskode, og folg anvisningerne.
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Z: Forside Intranet

| venstre side gverst kan du veelge mellem
omrader pa Intranettet,
De primaere sider er Filer og Forum,

Intranet: Filer Forum Kalender
T m—

P2 siden finder du ogsa seneste interne
nyheder vedrgrende bla. brug af Intranettet
+ link til manual.

3: Filer

Pa siden filer finder du alle de mapper (sgjler
og netveerk), du har adgang til.

Her kan du dels orientere dig i de materialer
og filer, der allerede er lagt op eller selv
lzzgge filer op.

OPRET MAPPE -

UPLOAD T
J

@Jnsker du at uploade en fil eller et materiale
kan du klikke pa Upload og tilfaje dine filer.
Du kan eventuelt farst oprette en ny mappe
ved at klikke pa Opret mappe.

Vaer omhyggelig med navne pa mapper og
filer, sa indholdet er klart for alle.

Og husk, at hvis du sletter, sletter du ogsa pa
vegne af andre - slet kun egne filer.

Hvis du @nsker at modtage en notifikation |
din mailboks, nar der lzegges materialer i en
mappe s peg pa mappen og st flueben
ved notifikationer.

4: Forum

| Forum videndeler vi.

Her kan du informere og debattere med dine
kolleger i sgjler og netvaerk,

Du har adgang til at oprette og folge trade i
alle sgjler og netvaerk.

Under hovedgrupperne kan der veere
oprettet undergruppe (netvaerk).

Medarbejdere / Videndeling
Kategori

Indizeg
Hare
Her kan du diskutere emner der relaterer sig til harelse o
Syn
Her kan du diskutere emner der relaterer sig til syn 67 Temadag
Tale

Du opretter et indiaeg ved at klikke pa "Opret
Trad" under den sgjle/netvaerk, du gnsker at
oprette traden |,

Udfyld overskrift/titel og skriv indhold, Du
kan indseette link, billeder, dokumenter, og
klik "Indsend"

Klik kun én gang - afsendelsen tager norget
tid, men du kan holde gje med om siden
opdaterer/arbejder med afsendelsen i
browserens gverste venstre hjgrne.

Du besvarer et indlaeg ved at klikke ind pa
indlaegget og enten veelge "svar” til den
enkelte kommentar eller skrive en ny
kommentar til indleegget | Kommentarfeltet
nederst pa siden.

Du modtager altid en e-mail notifikation, nar
der sker aendringer i de indleeg, du
kommenterer.

@nsker du at fglge et bestemt indleeg kan du
markere dette ved at klikke pa "Felg denne
tradd” i toppen af indlazgget.

T

Du kan sikre dig at du far e-mail-
notifikationer for alle indlzeg i de
sgjler/netvaerk du gnsker ved at klikke pd
"Velg dine notifikationer” | gverste hagjre
hjgrne, og derefter vaelge kategorier,

Notifikationer ‘/

Nar du aktiverer notifikationer for en kategori,
vil du modtage en e-mail hver gang der sker
noget nyt i den kategori (Nye indleeg,
kommentarer mv).

Sa far du altid en e-mall notifikation, nar der
kommer nye indlzeg i sgjlen eller netvaerket,
du gnsker at felge, og du er altid opdateret
pa seneste nyt.

OBS: Hovedgruppen “Alle | DTHS" anvendes
til vigtig info og dialog til alle. Du bar ikke
fravaelge notifikationer fra denne,

Og brug den kun, hvis du virkelig gnsker, at
alle skal se det du skriver.

5. Kalender

Her vises kommende vigtige datoer som er
relevante for alle.
Hold derfor lgbende gje med kalenderen.

6. Hjeelp

Har du brug for hjzelp eller spargsmal til
funktionemne pa Intranettet, sa skriv til vores
webmaster.

Du finder kontaktoplysninger nederst pa alle
hjemmesidens sider.

God forngjelse med Intranettet,


http://intra.dths.dk/
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