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Seet navn pa din lader!

Det sker at man glemmer sin lader. Sa bliver den maske indleveret pa kontoret.
Ladere ligner hinanden. Hvis der er navn pa, kan de give én besked, sa man kan fa den igen...

Digital Dannelse?

Der er mange ting i den digitale verden, det er vigtigt at forholde sig til. Vi har pa ASG et forlgb om
digital dannelse, som ligger med nogle szerlige lektioner, fordelt over alle tre gymnasiear.

Den fgrste lektion er IT-introduktionen i starten af 1g, men vi kommer gennem forlgbet ind pa bade
tekniske ting, brug af vigtige programmer, etik og ophavsret pa nettet, vigtige samfundsmaessige
problemstillinger som fx overvagning, kryptering og meget andet.

Lektionerne vil optraede i skemaet med fagbetegnelsen dd.



Brugernavn og passwords

Skolens systemer er synkroniserede sadan at man kan logge pa alle systemerne med det samme
brugernavn og password, og sadan at nar man skifter sit password, slar det igennem i alle systemerne
(i Igbet af nogle minutter).

Vi bruger her pa skolen unilogin. Unilogin er personligt og benyttes hele vejen gennem skolesystemet
fra grundskole til hgjere uddannelser med det samme brugernavn, fx kris45b9. Har man glemt sit
unilogin, ligger der pa skolens hjemmeside under Handbogen en simpel vejledning til at fa fat i det
igen med NemID.

Bemaerk at passwordet ved oprettelsen i skolens systemer bliver nulstillet (se nedenfor).

Det udvidede brugernavn er mailadressen.

Ved login pa skolens Google bruges den lange udvidelse @aarhusstatsgymnasium.dk, altsa fx
kris45b9@aarhusstatsgymnasium.dk.

Ved aktivering af Officepakken (og brug af OneDrive og OneNote) bruger vi den korte udvidelse
@aasg.dk, altsa fx kris45b9@aasg.dk

Begge dele fungerer samtidig som mailadresser til skole-Gmailen.

Password er ved oprettelsen i skolens systemer sat til asg+fgdselsdagen, fx asg290205. Der skal
vaelges et nyt, rigtigt password, som skal veere pa mellem 8 og 16 tegn og indeholde bade tal og
bogstaver. Undgd ae@gdé og mellemrum!
TIP: Vaelg noget, du kan huske, men som er svaert for andre at geette.

Navne eller fadselsdage er darlige (for lette at geette)!

Kombinér gerne flere ting og forvansk ordene.

Bemaerk at passwords kender forskel pa store og sma bogstaver.
Du behgver ikke at bruge store bogstaver ogsa, men det kan ggre dit password sikrere...
Eksempler: poLilOet (politiet), femt1Null (femten01), fam5Spagh (familie pa fem, som elsker
spaghetti), 2taltF1! (udrabstegnet hgrer med) ...

Password til unilogin andres altid pa portal.supportcenter.dk — lige sa tit, man gnsker!
Og &ndringerne slar igennem overalt, hvor unilogin benyttes — ogsa uden for skolens omrade.

Ferste login og wifi

For du kan ggre noget, ma du pa wifi. Vaelg netvaerket ITS og acceptér evt. det certifikat, du bliver
spurgt om. Log derefter ind med brugernavn og password som naevnt ovenfor (det skal somme tider
gores to gange), og du er pa! Du skal bruge dit nuveaerende password, det nye er ikke registreret
endnu...

Ga sa ind pa portal.supportcenter.dk og log ind — unilogin igen.

Du praesenteres ved fgrste login for systemets brugerpolitik, hvor der star hvad du ma og ikke ma pa
systemerne — det er en almindelig standardformulering, men du SKAL ACCEPTERE den ved at klikke pa
knappen forneden pa siden for at komme ordentligt ind!

Klik derefter pa dit navn i den sorte bjalke foroven og veelg ”Skift password”.
Indtast nu dit nye, rigtige password to gange og klik pa linket ”skift password” — der burde nok have
vaeret en knap, som reagerede pa Enter, men det er der altsa ikke... ©

Nu er du inde, og nu vil netvaerket ITS nok bede om login igen — dit password er jo @ndret!
Netvaerket ITS husker dig, sa du ikke behgver at logge ind hver dag!

Hvis du har Windows 7, ma du lige omkring Jess i lokale 215 for at fa installeret ITS rigtigt
— brug netvaerket ITSguest indtil du har faet det gjort.


https://portal.supportcenter.dk/

Skolens grundlaeggende it-systemer

ASGs digitale verden har mange del-elementer, men tre systemer er grundlaeggende:

Hjemmesiden
Adressen er aarhusstatsgymnasium.dk — eller bare aasg.dk.
Man behgver ikke at skrive "www.”

— | KOMMENDE ELEVER

ﬁ‘ OM ASG

: VOR=S VAERDIER
Det vaesentligste sted i dagligdagen er Hindbogen, som findes ved at

. ° .. . . ‘ UND:RVISNINGEN
klikke pa de tre linjer gverst til venstre som vist.

|  KUNSTEN
Her kan man sgge efter alle mulige oplysninger om skolelivet, fx hvad et L R
. [l
abstract er, hvad klasseradet laver, hvem der er teamlarere, hvor man e
downloader diverse skoleprogrammer osv. ‘ ,

Ludus
Ludus er det studieadministrative system og findes pa adressen ludusweb.aasg.dk — eller via link pa
hjemmesiden (rgdt linkfelt yderst til hgjre). Du skal ikke skrive “www.” foran adressen...

Pa Ludus findes det daglige skema med lokaler og lektier, de skriftlige opgaver, karakterer,
forspmmelser/fraveer og alt andet, der har med den daglige undervisning at ggre.

Man logger normalt pa Ludus med unilogin, men Ludus har derudover sin egen ”ekstranggle”.
Hver elev har et kursistnummer, som kan findes ved at klikke pa Skemaer -> kursistskema.

Sa vises en liste over alle elever (som Ludus kalder kursister), og ud for hver enkelt star bade det
firecifrede kursistnummer og elevens nummer pa klasselisten. Ekstrangglen bestar i at bruge
kursistnummeret som brugernavn. Fgrste gang er passwordet fgdselsdagen (6 cifre som i cpr-
nummeret), men man bliver straks bedt om at lave et rigtigt password.

Ggr det mindst én gang, sa andre ikke kan logge pa ”din” Ludus”! ©

Ludus-passwordet hgrer sammen med kursistnummeret og kan kun bruges pa Ludus. Det har ingen
forbindelse med dit unilogin.

Ludus pa mobilen Velkommen til LUDUS Web
Ludus har en szerligt tilpasset webvisning, beregnet pa smartphones.

Det er ikke en rigtig app, men fungerer nasten sadan. Start med at Brogemann | |
abne mobilens browser og ga ind pa ludusweb.aasg.dk/mobil. Kodeord: | |
Maske skal du rette linket et par gange - nogle mobiler forsgger at

veere "intelligente” og @ndrer det, du taster. Lad vaere med at taste
forfra, ret i stedet linket tilbage til det korrekte!

Nar det virker, far du en loginside som vist her. Den husker dit login,
sa du ikke behgver at taste det hver dag!

Leeg gerne en genvej ud pa skaermen, sa du har direkte adgang — det er meget praktisk!

iPhone: Veelg Del - Fgj til hjemmeskaerm
Android: veelg Mere - Tilfgj genvej til startskaerm

Nu har du direkte adgang til dagens skema og lektier pa mobilen!


https://ludusweb.aasg.dk/

Google Apps (G-Suite)

Googles G-Suite er skolens platform for kommunikation (Gmail) og samarbejde (Google Drive). Det er
en koordineret pakke, hvor brugerne er oprettet og synkroniseret med skolens administrative system.
Der er automatisk delte mapper i Drive til alle hold, opdaterede mailinglister i Gmail og meget andet,

sa man kan altsa ikke bare bruge sin private konto i denne sammenhang — heller ikke selvom det er
en Gmail-konto!

Omvendt er det praktisk at have en privat konto, som man beholder, nar man engang forlader skolen.
Den kan man bruge i forbindelse med sin NEMid, sin Netflix-konto, sin bank osv.
Alle har altsa brug for bade en skolekonto (automatisk) og en privatkonto (s@rger man selv for).

Det er vigtigt at kunne skelne, sa man ikke roder tingene sammen. Det kan gg@res pa flere mader, men
vi anbefaler den tydeligste, nemlig at man bruger Chrome som browser til skolebrug (og forbliver
logget ind) og en anden browser, fx Firefox, til privat brug. Sa er der ingen sammenblanding!

Hvis du ikke allerede har Chrome installeret, sa ggr det nu!

Google Drive

Abn Chrome, ga ind pa drive.google.com og log ind med den lange udvidelse,

altsa fx kris45b9@aarhusstatsgymnasium.dk.

Nar du angiver passwordet, sa szt flueben ved ”Forbliv logget ind”.

Acceptér vilkdrene og ga til Mit drev. Luk evt. infovinduet med ”sikker lagerplads...”

Vzlg Delt med mig i venstremenuen, find (eller sgg efter) fx “1803 dd Rediger” (vaelg dit eget
holdnummer, fx 1805 eller 1801). Den fgrste del af navnet (”18") refererer til at du er startet i 2018.
Der er til alle fag to delte mapper, nemlig en Vis-mappe og en Rediger-mappe.

Efter grundforlgbet kommer der nye mapper til studieretningsholdene.

De vil hedde fx ”18a hi Rediger” eller ”18y MA Vis” — brug klassebogstavet for din egen studieretning.

| Vis-mappen kan kun laereren laegge ting ind, du kan kun se dem og evt. lave din egen kopi.

| Rediger-mappen kan du derimod selv laegge dokumenter ind i, oprette mapper, redigere
eksisterende dokumenter osv. Bemaerk at mange kan redigere i det samme dokument samtidig — det
er en meget steerk samarbejds-facilitet!

Alle dokumenter, som laegges i de delte mapper, bliver automatisk delt med hele klassen og
fagleereren. Mangler du nogle dokumenter, kan det hjzlpe at genopfriske browservinduet
("genindlaes”). | enkelte tilfeelde kan du blive ngdt til at spge efter det nye dokument for at fa det
frem. Lad normalt vaere med selv at rode med delinger — det bliver hurtigt noget rod!... ©

Under Mit drev kan du oprette dine egne mapper og dokumenter, som kun du kan se. Sadan kan du
holde styr pa dine ting. Du kan ogsa tilfgje et delt dokument til Mit Drev via hgjreklik — derved laegger
du faktisk kun en genvej ind, sa det er stadig det samme, delte dokument, du abner inde fra Mit drev
pa den made!

Hvis du vil have din egen kopi, laver du bare en kopi!


http://drive.google.com/

Systime

Gmail
Hvis du allerede er inde pa Google drev, sa klik pa Apps-

knappen og velg E-mail. _
Ellers ga ind pa gmail.google.com og log evt. ind (brug den o @

lange udvidelse, fx kris45b9@aarhusstatsgymnasium.dk)

Nu er du inde pa Gmail med din skolekonto. . o o b

Bemaerk at venstremenuen, ligesom pa Google Drev, har alle de vigtigste punkter, du har brug for.

Klik pa SKRIV for at lave en ny mail. Bemaerk, at nar du skal angive modtageren, sa kender systemet
alle vores egne brugere, sa hvis du skriver lidt af navnet eller af mailadressen, popper den op med
dem, der matcher!

HUSK ALTID AT UDFYLDE EMNEFELTET! Det er SA darlig stil at sende med tomt emnefelt!

Nar du skal svare pa en mail, kan du vaelge enten at svare (kun til afsenderen) eller

at svare alle (ogsa de andre modtagere af den mail, du svarer pa). Du kan klikke pa

et af de to links i svarfeltet neden under mailen, eller du kan klikke pa den lille pil til

hgjre for mailhovedet. Klikker du pa den mindste af pilene, far du valgmulighederne, ellers svarer den
kun afsenderen....

Der er en masse praktiske genvejstaster i Gmail. Nar du star i hovedvinduet, sa prgv at taste ”?”
(sp@rgsmalstegn) pa tastaturet, sa viser den genvejene!

Mange af vores digitale laerebgger kommer fra forlaget Systime, og for at fa adgang skal man fgrst
oprettes som bruger. Det letteste er at logge ind med Google, altsa at lade browseren overfgre login-
oplysningerne i stedet for selv at taste dem ind. Det betyder bl.a. at password fglger med, ogsa nar
man a&ndrer det! Ggr saledes:

e Abn Chrome-browseren og sgrg for at veere logget ind p& Gmail eller Drive.

e Abnen ny fane og ga ind pa konto.systime.dk.

e Ladveaere med at taste noget ind (!), men klik blot pa Google-logoet til venstre og bekraeft den
valgte konto.

e Klik pa Tillad for at koble Systime med Google-kontoen. Sa er du inde!

For at fa adgang til en iBog far man fra sin laerer et link, som man klikker pa, sa kommer man direkte
ind pa aktiveringssiden for bogen. Man kan ogsa ga ind pa MinKonto (konto.systime.dk) og veelge
punktet ”Aktiver eNggle” for at indtaste (eller indkopiere) ngglekoden.

Nar iBogen er aktiveret kan man finde den pa MinKonto under Mine Materialer — eller bedre: man kan
gemme linket til hver bog som et bogmaerke, sa man har direkte adgang. | Chrome kan man sa vaelge
at vise bogmeerkelinjen, sa man altid har sine iBogslinks lige ved handen.

Ordbgger

Der er fuld adgang til Gyldendals Rgde Ordbgger pa nettet pa adressen ordbog.gyldendal.dk.

Hjemmefra skal man logge ind med sit unilogin, men pa skolens net er der aben, direkte adgang.


http://gmail.com/
https://konto.systime.dk/
https://konto.systime.dk/
http://ordbog.gyldendal.dk/

Print

Der er to printere, som er tilgeengelige for eleverne, nemlig

e en kopiprinter, som star ovre ved trapperummet i det lille rum ved siden af toiletterne i
stueetagen,
e en almindelig printer (ElevPrinter2), som star i biblioteket i den modsatte ende af skolen.

Skal du printe pa en af dem, gar du ind pa print.supportcenter.dk og logger ind. Du kan herfra printe
et dokument (Word, Excel, pdf) eller en webside (link). Nar du har uploadet dit dokument eller angivet
dit link, vaelger du hvilken printer, det skal sendes til, og sa kommer det ud!

Fgrste gang — opseetning
G3 ind pa fanebladet Mine Printere og seet flueben ved de to elevprintere.
Klik derefter Gem, sa er du klar til at printe — ga ind pa fanebladet Mine Printjob.

Lav en pdf
Har du kun brug for nogle sider fra et dokument, eller skal du printe fra et andet program end
Officepakken (Word, Excel osv), laver du bare en pdf-fil med de gnskede sider og uploader den!

e Pamac foregar det ved at vaelge udskriv (Cmd+P).
Det forudseetter dog at der er installeret en (vilkarlig) printer pa computeren.
| printvinduet klikker du pa PDF-knappen og veelger ”Arkiver som PDF...”. | stedet for at printe
vil den sa spgrge hvad dit pdf-dokument skal hedde og hvor det skal ligge. Faerdig!

e Pa Windows er man ngdt til at installere et lille hjaelpeprogram. Der er en del muligheder,
men vi anbefaler CutePDF (som er det mindst “crappy”). Den installere sig som om den er en
printer. Nar man vaelger at "printe” til dén, laver den i stedet en pdf-fil med de gnskede sider.

Printkonto

Hver printet side treekker ét “klik” fra din printkonto. Hver elev far ved skolearets start 200 klik pa
kontoen, og nar kontoen er tom, bliver ens print ikke la&engere udfgrt. Man kan sa ga ind til Ivan pa
biblioteket og kgbe en ny portion klik mod betaling (100 klik = 25 kr.)

Farveprint er der desveaerre ikke mulighed for pa nuveerende tidspunkt.

Gratis MS Office

Via skolens licens med Microsoft kan du fa den store Officepakke med Word, Excel, OneNote osv. helt
gratis! Den virker, lige sa leenge du gar pa skolen, men nar du meldes ud, vil den stoppe med at virke.
Det pavirker ikke dine dokumenter, men du vil til den tid vaere ngdt til at fa en ny licens, evt. kgbe en
selv.

Har du selv en officepakke i forvejen, behgver du naturligvis ikke at hente via skolen, men du har som
minimum brug for Word, Excel, PowerPoint og OneNote i version 2016.

For at fa fat i Officepakken logger du pa portal.supportcenter.dk og
klikker pa linket ”Ga til Office 365”. Sa kommer du til onlinedelen af
pakken. Den kan du altid tilga og bruge, ogsa fra mobile enheder!
For at downloade til din computer klikker du pa ”Office 365” i den
sorte bjelke. Pa den fglgende side er der en knap til at hente med. ﬂg‘

Installer Office-apps

Der er versioner til bade Windows og mac.

For at aktivere programmerne skal du logge pa med den korte udvidelse, altsa fx kris45b9@aasg.dk


https://print.supportcenter.dk/
http://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp
https://portal.supportcenter.dk/

OneNote

Mange kender den allerede. OneNote er et fremragende redskab til at tage noter pa computeren!

Abner man programmet for fgrste gang er det en god ide at vaelge at logge pd for at oprette
forbindelse til Skyen. Det betyder, at noterne synkroniseres til en kopi pa OneDrive, som man altid kan
fa fat i. Man skal logge pa med sit unilogin med den korte udvidelse, altsa fx kris45b9@aasg.dk

Har man allerede gang i programmet og maske taget sine fgrste noter, kan man med fordel fa
synkroniseret til OneDrive, sd man har en Igbende sikkerhedskopi af sine noter.

o

Veelg Filer og klik pa ”Del pa tvaers af enheder” som den foreslar.

Backup

Rigtige maend tager ikke backup — de graeder... ©

Og mange vil i Igbet af deres studietid opleve at deres computer bliver stjalet, gdelagt, gar i udu eller
pa anden made holder op med at vaere brugbar. Sa er alle ens data jo tabt, medmindre man har
sprget for at have backup af alt det, man ikke kan undveere!

Der er to mader at organisere sin backup.

1. ”Fysisk” backup pa en ekstern harddisk.
Den skal naturligvis opbevares et andet sted end computeren.
Og man skal HUSKE at tage backups regelmaessigt.

2. Lobende synkronisering med Skyen
Installér Google Drev eller Dropbox eller tilsvarende pa computeren.
Laeg dine vigtige filer i Drev-mappen og ARBEJD MED DEM DERFRA!

Pa den made er der Igbende backup af det hele, og man kan let fa adgang til det fra en
anden computer, blot ved at installere Drev (eller Dropbox) pa dén.
Man kan endda have flere computere koblet til, sa man uden videre kan skifte mellem
dem og stadig have adgang til seneste version af sine dokumenter!

Bruger man OneNote og har synkroniseret den med OneDrive som beskrevet ovenfor,
er dén Igbende backet up!

Hvor far jeg hjeelp?
Tjek fgrst om du kan finde Igsningen i Hindbogen pa hjemmesiden. Der star mange, almindelige
problemer beskrevet.

Derefter er der F1-gruppen, som er en gruppe af it-interesserede elever. De har deres egen
Facebookgruppe, og de er som regel til stede ved lektiecaféerne, hvor de tilbyder hjaelp med
computerrelaterede problemer, brug af programmer osv.

Endelig er der Jess Braendgaard, som er vores centrale supporter. Han har kontor i lokale 215, lige ved
siden af biblioteket. Man kan ogsa skrive til ham pa Gmail — begynd at skrive jess, sa popper han op pa
listen. Ellers er hans mailadresse jb@aasg.dk.

KP, den 12.08.18



