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Flyt projektwebsted fra Studienet til Teams-site

Denne vejledning henvender sig til medarbejdere, der er ejere eller ansvarlige for et projektwebsted.
Vejledningen beskriver, hvordan du kopiere indhold fra et projektwebsted pa Studienet over til et Teams-
site.

Vejledningen tager udgangspunkt i et typisk projektwebsted med beskeder og dokumenter. Hvis dit
projektwebsted bruger lister, diskussioner mm. kan du henvende dig til IT og digitalisering for at fa hjeelp.

Alle projektwebsteder skal veere flyttet til Teams-sites senest den 1. december 2022.
Det er kun muligt at flytte indhold fra et projektwebsted pa en computer med Windows.
For at fa en overordnet introduktion til Teams-sites sa se denne vejledning f@rst.

Opgaven med at flytte et projektwebsted til et Teams-site bestar af 3 steps.

1. Opret et nyt Team-site
1. Log ind pa mit.via.dk.

2. Veelg "It, print og lokaler".

Din selvbetjeningspartal i VIA
mitVIA

(7] O

Itslearning Studienet

Min profil

Skift adgangskode, se dit
Uni-login, tilga din mail mwv.

Mit studie

Felg medi dine
studieaktiviteter og se
valgfag, hent udskrifter mv,

IT, print og lokaler

Hent Office-pakken, bestil
Teams-sites, se It
ve|ledninger. book lokaler og
print

VIAPAY

WIAS wi
arrangi
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3. Veelg "Opret Teams-site".

4. Giv Teams-sitet et navn (fx det samme som projektwebstedet hed).

Skriv en beskrivelse af Teams-sitet.

6. Angiv en dato for, hvornar Teams-sitet kan nedleegges. Ejeren af et Teams-site vil fa besked, nar
nedlaeggelsesdatoen naermer sig og har mulighed for at forlaenge den.

7. Veelg "Opret".

i
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Opret Teams-site
En platform til samarbejde i VIA

I VIA kan Microsoft Teams anvendes til bade videomeder kaldet Teams-meder og som en same
Medenstdende formular bruges til oprettelse af et Teams-site.
Teams-sitet bliver tilgeengeligt | Teams f& minutter efter at formularen er afsendt.

Du er herefter Teams-sitets gjer og skal selv tilfeje de evnge deltagere Dette geres inde | Tean
Teams-sitet slettes af dig.

Se vejledning til Teams-meder og Teams-sites her.

Bemazzrk: | VIA planlz=gaes al undervizning i Itslearning, og alle materialer, der vedrerer undervis
samarbejdsplatform mellem undervisere og studerende. Laes mere om beslutningeme vedr. br

Navn pa Teams-site o

Beskrivelse af Teams-sitet

|-ler deler vi dagsordner og referater fra vores

Teams-sitet nedlssgges dato
Dag Maned Ar
dd mm AddA

& - 10 - 2025

Ll

Der bliver nu oprettet et Teams-site, og du bliver automatisk gjort til ejer,

2. Kopier dokumenter fra dit projektwebsted til det nye Teams-site

Aben projektwebstedet.
Veaelg webstedets dokumenter ved enten at:

1. Veelg dokumentbibliotekets overskrift pa forsiden eller.
2. Veelg bibliotekets navn i menuen til venstre.
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Mit projektwebsted

Biblioteker
Beskeder

Jokumenter

Lister il made pa man
efter B Mads Villesen (MVIL)
Beskader ’ )
Diskussioner Dagsordnene til madet pa mandag ligger | mappen inder dokumenter.

Husk morgenmad !w
efter B Mads Villesen (MVIL) | Via

Vi spiser flles morgenmand pa fredag

b Tillg] ny meddelelse

Dokumenter

ument eller track file

Aktuel visning  vee Find en fil 2
] ne ndret

Dagsordner For 7 minutter siden Mads Villesen (MVIL) | VIA

For & minutter siden Mads Villes

Iy | VA

Ting i proces For & minutter sider Mads Villesen (MVIL) | V1A

3. Marker webstedets URL frem til "/Forms".

M | B Loginside for itcdeaming bl [ Dokumenter - Alle dokumenter X Opret =t Microsoft Teams-mede
™
< L (m L=

| itelearning ] Studienst ] WA | Keltura [ Spajder Diverse T8 AULA M MoMo Dashbosrd [ Villesen kalendsr

Forside Campus Mine w i Itslearning

Biblioteker @ nyt dokument eller traek file er
Dok umenter Alle dokumenter s Find en fi 2
v Andret fEndret af ket Ul
Beskeder . v
Dagserdner .-« For 21 minutter csiden Mads cen (MVIL)
Diskussioner ~ i i :
v Referater ==« FoOr 20 minutter siden Mads Villesen (MVIL) | VIA
Niskussioner N ) ) .
Ting i proces -« FoOr 20 minutter siden Ma esen (MVIL) | VIA
Video
& R

VA Bibhoteker

4. Hgjreklik pa markeringen.
5. Veelg "Kopier".
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D S Loginside for itslearning B Dokumenter - Alle dokumenter X Opret et Microsoft Teams-mgd.

&« C m el B

Studienet  [] VIA

</Allltams acny

. () Emaii
| Kalbura Diverse [ AULA M MoMo Dashboard [B G i

Spejder

[ itslearning

Send page til dine enheder

Fortryd

Campus  Mine

Klip

Mit projektwebsted - Dokumenter 0 e
rD Inds2et
e all tramle filer herti
Biblioteker @ ”\}'rl dokument eller traek filer herti 6?] Indsz2et, og ga til ...via.dk/.../Delte dokumenter/
Dokumenter Alle dokumenter  «ss Find en fil 0o @ Slet
Lister n . .
v _] v Anaret Andret af Marker alt
Beskeder < i =
Dagsordner « For 21 minutter siden Mads Villesen (MVIL) | VIA
Diskussioner Referater = For 20 minutter siden Mads Villesen (MVIL) | VIA
Diskussioner o - - .
Ting i proces - For 20 minutter siden Mads Villesen (MVIL) | VIA

Video

# REDIGER LINKS

Personlig

Win+Punktum

e -

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

CtrlsSkift+L

Ctrle &

hdin Mail

Aben Windows Stifinder:

7. Hgjreklik pa adressefeltet.
8. Veelg "Seetind".
Tast "Enter”

Du har nu gjort klar til at kopiere alle dokumenterne. Du skal ikke lukke vinduet.
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. Dokumenter
Fil Hjem De

* U &Klip * x @ %Ny‘telemer

W Kopiér sti ﬂ Hurtig adg
Fastgortil  Kopiér Set Flyt  Kopiér Slet  Omdob My

Vis

Hurtig adgang ind [E] Indszet genvej til  tilT - mappe
Udklipsholder Organiser My
“
Fortryd
Kiip s £Endringsdat

7+ Hurtig adgang

" 100¢ Kopi 25-03-20211
Dokumenter + el 8
Brug m 25-03-2021 1
* Overfarsler o

Can Slet 20-12-2021 1.
[&=] Billeder + Can T 10-06-2021 1
arker alt

Haletudser Dat: 13-01-20221

Medlemsliste Inte Hajre til venstre-lazseretning 02-032-2022 1

B Skrivebord Ligh Vis Unicode-kontroltegn 25-03-20211

cksmbilledan fi Ma Indsa=t Unicode-koentroltegn ¥ 17-01-2022 O

. One Ebn IME 25-03-20211

@ OneDrive - Persor Qut ) 22-09-2022 1
My konvertering

.appinventor Zoo. 29-09-2022 1.

2020-12-10-2014 Broer i alt.pdf 11-08-2021 1

o 4 dremme.docs 04-10-20211

m Cmrlnmrmel mlmm sl I3 47 WA N

9. Aben Teams og veelg dit nye Teams-site.

‘D‘ Teams
@ Dine teams
| - o
' AV MT
VIAIT - Intern AViVIA Mit Teams-site
D
—

Teams projekt efterar

2019 Portfolio i Itslearning

Vejledere

Pzdagogiske IT-

Ny studieportal

1Z

Implementering af
Zoom i VIA

10. Veelg "Filer" i kanalen "Generelt".

11. Placer vinduerne sa du bade kan se bade Stifinder- og teams-vinduet.
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12. Marker alle dokumenter og mapper undtagen mappen "Forms".

13. Traek dem over i Teams-vinduet.

Fil Wiem  Del Vs (7Y
) / [ B Eg. E
A B * & x- T W (e P
'™ -f - s
Fastgor il Kopiér St B- =5 My Egenskaber Veelg
Hurti adgang ind  [£] * meppe - - i
Udklipsholder Organiser My Abn
ars
« v 4 || @ Mit.. » Defte... v o O Sagi Defte dokumenter
.
*  MNawn Andringsdate  ende
& Hurtig adgang
B . Dagsardner 06-10-2022 10:3
- Forms 2022 10:28
+ - Referater 06-10-2022 10:3
= Billeder * Ting i proces 06-10-2022 10:3
Haletudser

Medlemsliste
B Skrivebord
skarmbilleder ti

< Alle teams

Mit Teams-site

Generel

& OneDrive - Persor

& OncDrmve - VisUC

£ Denne pe

LU 4
3 elementer er valgt LS

A elementer

+ Ny Upload Alle dokumenter
Dokumenter > General
[ Nawn- ZEndret - Endret af

+ kopiering_

Denne mappe er tom

Alle dokumenter, mapper, undermapper bliver nu kopieret over i Teams-sitet.

A\ - Hvis projektwebstedet har flere dokumentbiblioteker, gentages hele afsnit 2 for dem alle.
- Hvis overfgrslen fejler skal filerne fgrst kopieres ned i en mappe pa din PC, hvorefter den traekkes
over i Teams-vinduet som vist pa billedet over.

3. Giv dine kolleger adgang til det nye Teams-site

1. Veelg de 3 prikker ud for Teams-sites navn.

2. Veelg "Administrer team".
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Q < Alle teams MT Generel Indi=g Filer
E) + Ny v T Upload

= W

(1] Dokumentsr > General
Mit Teams-site III
Y [ N,

—
alende - |ef,; Administrer team
Generel

(@ Titfaj kanal
S

Tilta) medlem g5
O [& Forlad teamet
- £ Rediger team
wes =2 F et link til teamet

C:}‘ Administrer maerker

=}

Slet dette team

3. Veelg "Tilfgj medlem".
4. Skriv navn eller initialer pa de kollegaer, der skal have adgang.
5. Veelg "Tilfgj".

Fej medlemmer til Mit Teams-site

Begynd at skrive et navn, en distributionsliste eller en sikkerhedsgruppe, som du vil
faje til teamet. Du kan ogsé tilfaje personer uden for viksomheden som gasster ved at
skrive deres mailadresser.

’-,- Morten Aznaard Fistrgm (MOEN) | V1A %

£ Anton Langgaard Morch (ANMY) | VIR X

Petar Mardastaaard (PH1 114
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6. Veelg ud for hver person, om de skal vaere "Medlem" eller "Ejer".
7. Veelg "Luk".

Fej medlemmer til Mit Teams-site

Begynd at skrive et navn, en distributionsliste eller en sikkerhedsgruppe. som du vil
faje til teamet. Du kan ogsd tilfgje personer uden for virksomheden sam gaester ved at

skrive deres mailadresser.

Begynd at skrive et navn eller en gruppe

. Peter Mordestgaard (FM) | VIA & Ejer
(PN) t-support leder

- Anton Langgaard March (ANMY) | VIA < Med v
L= A,
ﬁ (AMMYV) Peedagogisk IT-vejleder

B Muorten Aagaard Eistrem (MOEI) | VIA
% [MOET Peedagogisk it-koordinator T Mediem ~ X

Luk

Der bliver automatisk sendt en mail til alle, du tilfgjer til dit Teams-site.

Hvis du ikke kan huske, hvem der havde adgang til dit projektwebsted, kan du finde dem saledes.
Ga ind pa forsiden af projektwebstedet.

8. Veelg "Tandhjulet".
9. Veelg "Indstillinger for websted".
10. Veelg "Webstedstilladelser".
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GENMEMSE  SDE 580 Delt med... R
Rediger side
Mit projektwebsted i e side
Tilfaj en app

_ vebstegsndiels .

if 1
06-10-2022 1 Skift udseendes br

o [y

Dagsordnene til medet pd mandag ligger | mappen inder dokumenter,

Dokumenter

Dagsorden til made pd mandag !

e = efter @ Mads Villesen (MYIL) | VIA

ram

Intraduktian
Dhiskussioner = Tilfigj en ny bruger

Husk morgenmad Thy 06-10-2022 10:31

efter @ Mads villesen (MVIL] | ViA
Der er p.t. ikke nogen

feretrukne links at vise, Klik ¢
i L e e SRR

# REDISER LINKS Vi spiser feelles morgenmand pd fredag

& Tilfgj ny meddelelse

Indstillinger for websted

_ Brugere og tilladelser u

Brugere rup| o

Dokumenter 1 0 T

_ Administratorer &f gl websteder B

Tilladelser til websteds-apps v

Beskeder g

Ir

_ Gallerier til webdesigner N

- - wWebstedskolonner

et webstedsindholdstyper

Listeskabealaner A

Mastersider G

# REDIGER LINKS e A

Lasnimger M

Sammensat udseende 8

Ved at vaelge "Besggende”,

Siq i dette webster

° &% Tilaceisesniveauer

2 -
&y asd Q [ Aon inastilinger for anencaninger

o Do Rediger Flem Kontomér % :
tiaceiser grugpe  brugertiladelser brugemiiadetser  tiksdeiser [T Admiristratorer af grupoe af webstessr _cle'mner af Mit
Tikdel Rediger Kantrolér Adminiistrer jjektwebsted
i - i ijektwebsted
Dokumenter [m] gende pd Mit proj M3 laese U
0 af Mit proj Ma redigere e
Beskeder gruppe N
EEEEE O | Ve eriswebsedcjee sharepoint- Har fuld kontrol _
qruppe

wenter

Ny

O

O
O

Medlemmer" og "Ejere" kan du se, hvem der har adgang.

Brugere og grupper - Medlemmer af Mit projekt

- Handlinger »  Indstillinger - Visning: De
B+ || Nan Om mig selv  Titel Afdelin
B Anton Langgaard March (ANMVY) | ViA P=dagogisk T-vejleder Teknol
B Morten Aagaard Eistram [MOED | VIA Paedagogisk it-koordinator  Teknol

A\ For at sikre at ingen fortsat benytter det gamle projektwebsted, kan du lave et opslag pa webstedet,

der fortaeller, at det er flyttet til et Teams-site.
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Mine videoer tslearning  Medarbejderportalen

GENNEMSE SIDE

Mit projektwebsted

Dokumenter _

OBS!! DETTE PROJEKTWEBSTED ER FLYTTET TIL TEAMS 1mp
efter @ Mads Villesen (MVIL) | VIA

Beskeder
I skal derfor ikke lngere benytte det,

Diskussioner

Dagsorden til made pd mandag Iw
efter @ Mads Villesen (MVIL) | VIA

# REDIGER LINKS Dagsordnene til medet pd mandag ligger | mappen inder dokumenter,
Husk morgenmad Toy
efter @ Mads Villesen (MVIL) | VA

Vi spiser faelles morgenmand pd fredag

o Tilfigj ny meddelelse
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