Vejledning for undervisere

Fildeling via
Mit FOF

Sidst opdateret: 05-09-2025
Version 1.0



Indholdsfortegnelse

HVAA BF MITFOF ...cciiiiieee ettt e e e ettt e e s s s s bbb e et e e s s s ssnssbrb e et eeesssaasnraaaeeesssns 2
SAAAN L0ZEES INA PAMIL FOF ....eeiiiieeeieciieetee ettt e ettt e st e et e et e e st e et e e e e e ssaeenseeseessaeensaensaessseenseeseessseenseenseensseenseanseennes 3
SAAAN FUNGEIEI MITFOF ...vviiiiiiiieiiee ettt ettt et eetr e e eete e e eteeeeabeseraseeebesesabeseesseeetesesabesensseeenbesesstesensseesnteeesntesensseesnsns 4
SAAAN 1ERZZES FILET UL TILKUISISTEIME c.vveeiveiieereeeeieee ettt eetree ettt e et eereeerareeeteseeabeeeeseeeeetesesasesensseeenbesesntesensseestesesntesennseesnnes 5
Sadan tilfgjes en eKSIra fil ILEN SEKLION .....ccviieieieeeciee ettt et eete e et e e eteeesbeeeeabeeebeeesateeeasseesaseeesnseesnseennses 7
SAdan redigeres 0Z SIETIES N SEKIOMN .....cvuiiiireieereeeteeeeree ettt e et eereeertteeerteeeebeeeeseeeestesesabesensseeebesessresensseestesesnsesensseesnnes 9
SAdAN rediZEres 0F SIETES BN Fil.c..iiiieeiiesie ettt ettt e st e et e st e s e e et e e seesseessseeseessseenseenseesseesnseenseenseennseans 10
Hvad er Mit FOF

FOF har en aftale med “Tekst og Node” (tidl. Copydan), sa | som undervisere har lov til i et vist omfang at fotokopiere
copyright-beskyttet materiale og udlevere det til jeres kursister. Du kan laese alle reglerne her.

MEN: I ma ikke dele materialerne digitalt, medmindre det foregar i et lukket forum beskyttet af et password. | ma f.eks.
ikke sende en mail til deltagerne med en fil eller et link til en fil, og | ma heller ikke dele filen via en gruppe pa facebook eller
andre sociale medier (dette geelder selvfalgelig ikke egenproduceret materiale, som du stadig ma dele som du vil).

Derfor har FOF lavet Mit FOF, som er et passwordbeskyttet forum, hvor | kan dele copyright-beskyttet materiale med jeres
kursister.


https://www.tekstognode.dk/kopier/kopiaftalen/

Sadan logges ind pa Mit FOF

Beskrivelse

Billede

Gaind pa:
www.mit.fof.dk

Udfyld din mailadresse* i felt.
Klik pa ’Send link til log ind".

Nu vil du modtage en mail med et login link i din indbakke
inden for fa minutter.

*Mailadressen skal vaere den samme,
som du modtager holdpapirer pa.

Log ind péa din konto

Email

Send link til log ind

Rben din mail indbakke.

Aben mailen fra FOF Fildeling.
Klik pa ’Log ind’ knappen.

Nu bliver du sendt videre til Mit FOF.

FOF Fildeling

Login link

Brug linket til at logge ind pa FOF Fildeling

Tak,
FOF Fildeling

Nar du skal logge pa naeste gang, skal du blot falge
ovenstaende trin igen.

Du vil modtage en ny log ind mail hver gang.




Sadan fungerer Mit FOF
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Veaelg holdrum:

1. mgdegang

Spansk for begyndere v

ﬁektioner: \ Tael til 10

2. modegang Notater fra 1. mgdegang
=
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Frida Jensen

Udsagnsord oad

Email: elfrida@fof-aarhus.dk

Farste gang du logger pa Mit FOF, vil din side veaere blank. Nu skal du tilfgje sektion(er) og uploade de fil(er), som dine
kursister skal kunne hente.

Dine kursister vil kunne se samme oversigt som dig, nar de logger ind. S nar du laver en andring, vil de ogsa kunne se det
med det samme.

Holdrum
Hvert hold har et holdrum. Dette afsnit vises kun, hvis du har to eller flere hold, som har tilknytning til Mit FOF.

Sektioner
Et holdrum kan have en eller flere sektioner. Du bestemmer selv, hvor mange sektioner du vil have i holdrummet, dog skal
der minimum veere en sektion. Du navngiver selv sektionerne, det kan f.eks. vaere efter mgdegange eller emner.

Filer
En sektion kan indeholde en eller flere filer.



Sadan laegges filer ud til kursisterne

Ferst skal du oprette en sektion, sa tilfgje en fil og derefter vaelge, hvilket holdrum sektionen skal vises i.

Beskrivelse

Billede

Klik pa ’Administration’ i menuen gverst.

Frida Jensen

Email:

2 FridaJdensen € Administration [ Logud

Afslut ved at klikke pa ’Opret ny sektion’.

Klik pa ’Sektioner’ i menuen til venstre. F@I
#8 Holdrum Sektioner
28 Brugere Opret ny Sektion
o
Klik pa ’Opret ny sektion’ (knap i hgjre side af skaermen). F@F 0 @
£ Hold Sektioner
&2 Brug S
. (? “
& Fil
Navngiv sektionen ved at udfylde feltet ud for 'Navn’. Opret ny Sektion
| ’Layout’ vaelges ’Liste’. o
Vi anbefaler at bruge °Liste’ i stedet for ’Kategori gitter".
Layout * Vaelg en mulighed v

Annuller Opret & Tilfej En Anden | Opret ny Sektion

Nu skal der tilfgjes fil(er) til sektionen.

Klik pa ’Uploade ny fil’.

Filer v

Upload ny fil




Udfyld ‘Titel’ med navnet pa filen. Upload ny il

Titel *

Det er valgfrit, om du vil udfylde ’Beskrivelse’.

Beskrivelse

"Maerkat’ behaver du ikke at udfylde.
Klik pa *Veelg fil’.
Find filen p& din computer og afslut ved at klikke pa ’Aben’. Sektion * x
Du kan ogsa traeekke/slippe filen for at uploade den.

Fil *

Drop file or click to choose
Afslut ved at klikke pa ’Upload ny fil’.
Eller veelg 'Opret & Tilfgj En Anden’, hvis du vil tilfgje flere

filer i samme sektion. s

Klik pa ’Vedhaeft Holdrum’. Holdrum ~

Klik i feltet *Klik for at V%lge’. Vedheeft Holdrum

Sog pa holdnavnet, fx Spansk for begyndere. Du kan ogsé " frritio

sgge pa holdnummeret. . l

Veelg holdet pa listen. e—

Afslut ved at klikke pa *Vedhaeft Holdrum’. N ot En Anden

Nu er sektionen med filen tilgeengelig i holdrummet.

Hvis du vil se dit holdrum og filen, skal du klikke pa dit navn
gverst i hgjre hjarne.

Q Q @ Frida Jensen

Se filoversigt

o

Efterfalgende skal du klikke pa ’Se filoversigt’.

Brugersikkerhed

Nu vil du kunne se alle sektioner og filer i holdrummet. Log ud

Sektionerne og filerne bliver ogsa tilgaengelig for kursisterne
med det samme.

Kursister far ikke besked, nar der bliver lagt nye filer i
holdrummet. Derfor skal du sende en besked til dine
kursister, nar du er feerdig.

Du kan ogsa aftale en fast dag/tidspunkt med kursisterne,
hvor filer vil veere tilgeengelig.

Husk at du kan vaelge at sende mail og sms via
UnderviserNet.




Sadan tilfgjes en ekstra fil til en sektion

Beskrivelse

Billede

Klik pa ’Administration’ i menuen gverst.

Frida Jensen

1. mgdegang

Tael til 10

n € Administration

[(® Logud

Klik pa holdnavnet i holdrumsoversigten.

Klik p& *Vedhaeft fil’ (knap).

Klik pa det lille plus-ikon.

Udfyld ‘Titel’ med navnet pa filen.
Det er valgfrit, om du vil udfylde 'Beskrivelse’.
’Maerkat’ behgver du ikke at udfylde.

Klik pa feltet udfor *Sektion’ og pa listen vaelges den sektion,
som filen skal vises i.

Klik pa "Veelg fil.
Find filen p& din computer og afslut ved at klikke p& Aben’.

Du kan ogsa traekke/slippe filen for at uploade den.

Klik pa ’Upload ny fil.

Upload ny fil

Titel *

Beskrivelse

Maerkat

Sektion *

Fil*

Notater fra 1. medegang

1. medegang

Drop file or click to
Fil choose

Annuller




Afslut ved at klikke pa 'Vedhaeft fil’.

Nu er filen tilgaengelig i holdrummet.

Vedhaeft Fil

Spansk for begyndere

Hvis du vil se dit holdrum og filen, skal du klikke pa dit navn
gverst i hgjre hjgrne.

Efterfglgende skal du klikke pa ’Se filoversigt’.

Nu vil du kunne se alle sektionerne og filer i holdrummet.

Q @ @ Frida Jensen

Se filoversigt

Brugersikkerhed

Log ud




Sadan redigeres og slettes en sektion

Beskrivelse Billede

Klik pa ’Administration’ i menuen gverst. o n] & Administasion | B Log v

1. mgdegang

Frida Jensen

i
©

Klik pa ’Sektioner’. F@I

Holdrum

Hvis du vil redigere sektionen, skal du klikke pa ikonet med

blyanten. D

Her kan du redigere sektionsnavnet.

Afslut ved at klikke pa ’Opdater Sektion’ (knap).

Hvis du vil slette sektionen, skal du klikke pa ikonet med
skraldespanden.

NAVN LAYOUT

Klik pa ’Slet’ (knap) i pop up vinduet.




Sadan redigeres og slettes en fil

Beskrivelse

Billede

o

Klik pa ’Administration’ i menuen gverst.

2 Frida Jensen

€ Administration

[(® Logud

Sektioner: 1. m¢degang
Frida Jensen LR m
Klik pa ’Filer’. FOI 00 (@ e
Holdrum
Hvis du vil lave andringer til filen, skal du klikke pa ikonet ) o
med blyanten' TITEL BESKRIVELSE MARKAT SEKTION KATEGORI OPRETTELSESDATO
Notater fra 1. modegang 1. medegang 04/09/2025 06:39 - @
Her kan C|U &ndre: Teeltil 10 1. madegang 03/09/2025 12:27 - ©® Z 1
[ ] Tltel Udsagnsord 1. medegang 04/09/2025 06:44 O r_,f @
e Beskrivelse
e  Sektionstilknytning
e Uploade en nyfil
Afslut ved at klikke pa ’Opdatere fil’.
Hvis du vil slette filen, skal du klikke pé ikonet med } o
skraldespanden. TG DIEDE Coms RS O

Klik pa ’Slet’ (knap) i pop up vinduet.

Notater fra 1. modegang

Teel til 10

Udsagnsord

1. medegang

1. medegang

1. medegang
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