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Brugerhandtering i WebUntis

For at kunne logge pa WebUntis, skal man vaere oprettet som bruger i WebUntis.

| WebUntis kan du importere undervisere og studerende til menuen Stamdata. Det aten
underviser og/eller en studerende figurerer i menuen Stamdata, er ikke det samme som, at
personen er oprettet som bruger.

Der er to mader, at oprette brugere pa i WebUntis.

1. Du kan manuelt oprette brugere i WebUntis i menuen Indstillinger --> Brugere.

2. Du kan vha. funktionen "Brugerhandtering" oprette brugere pa baggrund af de undervisere
(leerere) eller studerende (elever), der er i Stamdata.

Uanset om du anvender metode 1 eller 2, skal du forst oprette (eller tiekke) den brugergrupper,

som brugerne skal have tilknyttet. Det er brugergruppen, der afger, hvilke rettigheder brugeren
har i WebUntis.

Home | Skema | Undervisning | Stamdata Im.lstllllngerl0

Beskeder pa dagen

Skolear: Skolear @ Seneste log in: lerdag, 10

man. 12/01/2015 Aktive brugere

4 januar - > Dagens beskeder: 1 Beeranuppes Q
Brugere N0

M T OTF L S Ingen dagsbeskeder

120 3 31 1 2 OB Grupper af klasserepraesentanter

2 5 6 7 8 9 10 11
3@13 14 15 16 17 18 Oversigtsformater
4 19 20 21 22 23 24 25 Vikarformater

5 26 27 28 29 30 31 1
6 2 - 4 5 6 7 8

2014 2015 2016

Skemaformater

ICS formater
Skemaindstillinger

Farveindstillinger

Indstillinger

Inden du opretter brugeren, skal du oprette en brugergruppe.
1. Klik pa Indstillinger.
2. Brugergruppe.
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Skolear: Skolear Brugergrupper

man. 12/01/2015 N

< B Sog | udfor segning |

M TOTF ELS Udvalg Brugergruppe Privilgium Login-regel Rettigheder
1290 30 31 1 2 |3 /& — & K admin normal Rettigheder
2 5 6 7 8 9 10 11 n &) K user normal Rettigheder
3@13 14 15 16 17 18 - & K Stud normal Ikke zendre adgangskode Rettigheder
419 20 21 22 23 NS n & K Untis normal Ikke sendre adgangskode Rettigheder
5 26 27 28 29 30 31 |1 4 Elementer fundet, vis alle Elementer.1
6 2 3 4 5 6 7 8

2014 2015 2016 | Ny | | Kopiere | | Sortér | | Slet | | Rapport | [ Login-regler | Login-regler

W

Intet at vise

eN_y| [ stet | | Tibage |

En brugergruppe skal have tilknyttet en login-regel. Det kan fx veere:
«  Brugeren skal logge pa med en adgangskode med x antal tegn
«  Brugeren ma selv kunne andre adgangskode (ngdvendigt hvis brugeren selv skal oprette

en adgangskode i forb. med forste login)

«  Brugeren ma ikke kunne sendre adgangskode (smart hvis alle de studerende har det

samme brugernavn og adgangskode)

1. Klik pa "Login-regler".

2. Klik pa "Ny" for at oprette en login-regel eller tjek, at du allerede har den gnskede

login-regel.

A: Ny login-regel

Betegnelse
Ikke aendre adgangskod

l minimum laengde pa adgangskode ]

Adgangskoden skal indeholde store bogstaver.

Adgangskoden skal indeholde sméa bogstaver.
Adgangskoden skal indeholde tal.
Adgangskoden skal indeholde specialtegn.
Adgangskoden ma ikke ligne brugemavnet.

0 Adgangskoden skal skiftes efter [n] dage
' Brugerne ma ikke a2ndre adgangskode ]

[[Gem | [ Foriys |

Her to eksempler pa login-regler.

B: Ny login-regel

Betegnelse
Minimum 3 tegn

' minimum langde pa adgangskode ]
Adgangskoden skal indeholde store bogstaver.
Adgangskoden skal indeholde sma bogstaver.
Adgangskoden skal indeholde tal.
Adgangskoden skal indeholde specialtegn.
Adgangskoden ma ikke ligne brugemavnet.

0 Adgangskoden skal skiftes efter [n] dage

(‘ Brugerne ma ikke a@ndre adgangskode )

|: Gem :| |: Fortryd :|

A. Brugeren ma ikke selv aendre den adgangskode, du tildeler brugeren. Adgangskoden kan

veere pa >= 0 tegn.

B. Brugeren ma selv eendre adgangskode. Det kan brugeren gere pa sin profil, nar brugeren
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logger pa WebUntis. | dette tilfaelde skal adgangskoden veere pa minimum 3 tegn.

0 tegn giver mulighed for, at man kan logge pa uden adgangskode.

Opret den login-regel, du har brug for. Du kan godt oprette flere loginregler, som efterfolgende
kan knyttes til forskellige brugergrupper.

sning | Bookning | Klasseprotokol | Vikariater | Kurser | Stamdata | Indstillinger
Brugergrupper
Sog | Udfer segning l
Udvalg Brugergruppe Privilgium Login-regel Maks. Book. Lokalegruppe Rettigheder

~ &) X admin normal 0 — Rettigheder

1 & X Untis normal 0 — Rettigheder

T @ K user normal 0 — Rettigheder

a & X Leerer

— & X L Home | Skema | Undervisning | Stamdata | Indstillinger

erer
- & K Elever Skolear: Skolear Brugergruppe Stud
= @ % man. 12/01/2015 N
- Betegnelse

— & X 4 januar - > Stud e

- M T O T F s

= @ z 120 30 31 1 2 . Login-regel a Privilgium

@. 2 5 6 7 8 o 1011 lkke @@ndre adgangskode B normal B

a K

o lafu det. vis alle E 3@13 14 15 16 SRS Skema fra og med [Dato] Skema til og med [Dato]
0 menteriundel, visale B 5 49 20 21 22 23 24 25 = =
'_l |ml Iml 5 26 27 28 29 30 31 1 Skema [antal uger] tilbage i forh. til d.d. Skema [antal uger] ud i fremtiden i forh. til d.d.
'%'—"—'62345878

2014 2015 2016 Skema [antal dage] tilbage i forh. til d.d. Skema [antal dage] ud i fremtiden i forh. til d.d|

o=

—| Tillad at laererdata medsendes | webserviceforespargsler

Session timeout [min]
0

'aelg her v

&

v Stud

© (o | [siet | [ Kopers | [ Forys |

Klik i menuen: Brugergrupper pa "Ny".
Giv brugergruppen en betegnelse.
Tildel brugergruppen en login-reglen.

Klik Gem.
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Brugergrupper

Seg Udfer segning

Udvalg Brugergruppe Privilgium Login-regel Rettigheder
0 & K admin normal Rettigheder
& X user normal Rettigheder

= oA
o b latie  normmal ke sandra

4 Elementer fundet, vis alle Elementer.1

’W‘ [KopiereJ l SonérJ Slet l RxppOﬂJ [Login-reglsr Brugerrettigheder Stud

v

Rettighed Udvalg J:ﬂ::;’kf““’;'gm Alle
Skema Klasse 0
Skema Elev O
Skema Leerer 0O
Skema Lokale v
Skema Fag O v
Oversigtsskema Klasse v
Oversigtsskema Laerer v
Oversigtsskema Lokale v
Dagsoversigt Klasse v
Dagsoversigt Laerer v
Dagsoversigt Lokale v
Treeffetider 0 v
Beskeder o000 «
Kontaktinformationer 00 - =+
Tildeling af elever o000 0O =+
Undervisningsrapporter 0O v
Stamdata Klasse o000 0O +
Stamdata Elev OO0 0 | +
Stamdata Elevgruppe O000 0O =+
Stamdata Leerer o000 0O <+
Stamdata Lokale 000 «

Stamdata Lokaleart

<

Stamdata Typer af elev-egenskaber
Stamdata Fag

Stamdata Afdeling

Stamdata Bygning

Stamdata Ferier

Stamdata Aktivitetsart

Stamdata Leererstatus

Stamdata Opret akkorder/@tid
Skolear

Skemastruktur

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

Brugerhandtering

Skemaformater
Beskeder pa dagen
Indstillinger

Backup

Adgang via gp-Untis
Untisimport - stamdata

<

Joo
J W QK

<

Untisimport - skema
Untisimport - aendringer fra vikarmodul

<

SRS IR B B B B B B B B IR B B B B B B B B B
AAXAXAXAAAAXAXAAAAXXAAAAXAAXAAXAAXXXAAXAXXAXXXAXXX A XXX XXX

<

[Gen ) (o)

1. Klik pa "Rettigheder" ud for brugergruppen, du lige har oprettet.
2. Seetflueben ved de rettigheder, brugere med denne brugergruppe skal have adgang til i
WebUntis.
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3. Klik"Gem".

[Oprefte bruger manuelt-metode1 000000 ]

Beskeder pa dagen
B rugere Aktive brugere
Brugergruppe -Alle- Brugergrupper —
[Brugere £ e
v X Grupper Mlasserepraesentanter
Udvalg Bruger Gruppe Skemaformater

@ K admin admin
& K Untis Untis
& XK

Home | Skema | Undervisning | Stamdata | Indstillinger

&8 X Skolear: Skolear Bruger Stud
5 Elementer fundet, vij man. 12/012015

Brugernavn Fremmed brugernavn

a@ oo 4 januar « > o] a

S R Vi o & Personrolle
1 29 30 31 1 2 3 4 'ukendt —

2 5 6 7 8 9 10 11 Brugergruppe Afdeling
3@13 14 15 16 17 18 Stud e ~ | <Udvalg> X

4 19 20 21 22 23 24 25 Brugeradgang aktiveret G

5 26 27 28 29 30 31 1 \j! Spaerret for brugeradgang
6 2 3 4 5 6 7 8 Sprog “email adresse
2014 2015 2016 Dansk ‘ v

Seneste log in
01-01-1970 01:00:00

Adgangskode Gentag adgangskode
LA L L L] °
Google Authenticator negle

Deaktiver Google Authenticator]

| Axtiver dataadgang via apps J

@ e | (50t [Fomne)

Klik pa "Indstillinger".

Klik pa "Brugere".

Klik pa "Ny".

Angiv brugernavn.

Tildel brugeren en brugergruppen (fjiek at brugergruppen har den gnskede login-regel).
Brugeradgangen skal veere aktiveret.

o0k wn =
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Veelg sprog.

8. Angiv adgangskode. Hvis du ognsker, at personen selv skal oprette en adgangskode i forb.
med forste login pa WebUntis, skal feltet med adgangskode veere blankt (efter du har
fiernet teksten, vil der automatisk komme 5 prikker igen, som slgrer hvad indholdet af feltet
er). Samtidigt skal der pa login-reglen veere krave om minimum 1 tegn.

. Aktiver dataadgang via apps.

10. Klik pa "Gem".

.\ % Frey Software, 2680 2620

Til Demo- Og Kursusbrug

Home | Skema | Undervisning | Bookning | Klasseprotokol | Vika

Skolear: 2014/2015 @ Login-regel, Standard
man. 12/01/2015
Betegnelse
4 januar 14 Standard
M T O T F L S
1 20 30 31 1 2 |3la 1 minimum lzengde pa adgangskode ‘
2 5 6 7 8 9 10 11 | Adgangskoden skal indeholde store bogstaver.
| Adgangskoden skal indeholde sma bogstaver.
3@13 14 15 16 [17])18 ~| Adgangskoden skal indeholde tal.
4 19 20 21 22 23 24 25 ~] Adgangskoden skal indeholde specialtegn.
5 26 27 28 29 30 31 1 | Adgangskoden ma ikke ligne brugernavnet.
6 2 3 4 5 6 7 8
2014 2015 2016 0 Adgangskoden skal skiftes efter [n] dage

Brugerne ma ikke aendre adgangskode
r

Skolenavn Brugernavn Adgangskode
Froy 22 (en]  WebUntis

Andre adgangskode X

| Gem | | Slet | | Fortryd |

Indstillingen for brugergruppen kraever en adgangskode.
Angiv en adgangskode.

Adgangskode

|
Gentag adgangskode e

[ [

1.

Hvis du har sat en login-regel, som kraever minimum 1 pa leengden af adgangskoden pa den
brugergruppe, du tilknytter til en ny bruger, OG samtidig undlader at tildele brugeren en
adgangskode, nar du opretter personen. Skal brugeren selv oprette en adgangskode i forb.
med forste login pa WebUntis.

2.

Forste gang personen logger pa WebUntis, skal feltet Skolenavn og Brugernavn udfyldes.
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Feltet Adgangskode skal veere blankt. Klik pa "Login".

3.

Vinduet "AEndre adgangskode" dukker automatisk op - og brugeren kan oprette sin
adgangskode.

Denne metode er specielt smart, hvis du vha. funktionen "Brugerhandtering" (metode 2) vil
oprette brugere pa baggrund af de undervisere eller studerende, der er i Stamdata. Du undgar
at skulle tildele dem en adgangskode hver iseer, som de maske alligevel bagefter vil eendre. Du
behgver blot at orientere dem om, at de forste gang de logger pa WebUntis skal undlade at
udfylde feltet "Adgangskode".

\% Frey Software, 2680 2620

Til Demo- Og Kursusbrug

Home | Skema | Undervisning | Bookning | Klasseprotokol | Vikariater

Skolear: 2014/2015 @ |{Brugere
man. 12/01/2015 -

4 januar + > Brugergruppe -Alle- BSrag E
M T OTF L S v X
129 30 34 1 2|3 |4 Udvalg Bruger Gruppe em
25 6 7 8 9 GRS -] & K PRE Lzrer Untis Skolen
3[12]13 14 15 16 (47 18 7 & X RR Lzerer Untis Skolen
iy | 1 & K Ss Leerer Untis Skolen
5 26 27 28 29 30 31 1 -
e 2 3 ¢« s ¢« BB & K IT Lezerer Untis Skolen
2014 2015 2016 1 @& K W Leerer Untis Skolen
0@ K XX Lzerer Untis Skolen
a8 XK Yy Lzerer Untis Skolen
0 | X zz Leerer Untis Skolen
-1 & K AEA  Leerer Untis Skolen
O & K 22 Leerer Untis Skolen
O @& X AA Leerer Untis Skolen
B & X admin admin frey@
) @) K Untis Untis Kitt@k
_ & K Frey admin andre:
1 &a X af admin

15 Elementer fundet, vis alle Elementer.1

[y | [Sonr | (it | [ Rappor | (‘Bugermangising

Hvis du har eksporteret dine undervisere og/eller studerende til WebUntis, bliver de oprettet i
menuen Stamdata i WebUntis. @nsker du derudover, at oprette dem som brugere, der kan
logge pa WebUntis, kan du oprette alle undervisere (eller de studerende) pa én gang vha.
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brugerhandteringen.

Ga i menuen Indstillinger --> Brugere og klik pa knappen "Brugerhandtering".

Brugerhandtering

| Opret brugere for undervisere |

| Opret brugere for studerende |

|' Spaer brugeren for personer der er inaktive eller udmeldt |

|' Overtag fremmednegle fra personen til brugeren |

|' Overtag email fra personen til brugeren |

| Import | | Tilbage

o

Hvis det er underviserne, du vil oprette, skal du klikke pa "Opret brugere for undervisere".
Brugere der evt. i forvejen er oprettet - bliver ikke oprettet pa ny.

Nu ser du nedenstaende vindue.

Opret brugere for undervisere

Brugernavn Bindestreg Bindestreg

Betegnelse B Blank B Blank B
Zeichenbeschrankung
0 + 0 + 0 =0

Brugergruppe °
Laerer Untis Skolen

Adgangskode Passwortpraefix
Ingen adgangskodea

| Benutzer missen Passwort bei der Erstanmeldung neu setzen

|‘ Opret brugere for undervisere | | Fortryd |

1. Indtast atdet er "Betegnelsen" fra stamdata, der skal anvendes som brugernavn.
2. VIGTIGT at du veelger den korrekte brugergruppe med den rigtige login-regel!
3. Hvis brugergruppen har tilknyttet en login-regel, der kraever mindst ettegn i
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adgangskoden, og du samtidig vaelger "Ingen adgangskode", sa opnar du, at brugeren
selv skal indtaste en adgangskode i forbindelse med forste login til WebUntis. Se det
tidligere afsnit "Selv oprette adgangskode"

4. Klik pa "Opret brugere for undervisere".

Nu ser du listen over de brugere, der vil blive oprettet.

Opret brugere for undervisere

Folgende Benutzer kdnnen erstellt werden

Fornavn Efternavn

Brugernavn Abweichung vom Namensschema

Anna Andersen AA
Christa Christensen CC

Dan Danielsen DD
Erik Evaldsen EE
Frida Fredriksen FF
Gert Gertsen GG
Hans Hansen HH
Ida Iversen 1l
Jens Jensen JJ
Kasper Karlsen KK
Lars Larsen LL
Mona Madsen MM
Nina Nielsen NN
Ole Olsen (0]0)
Per Palle PP
Rikke Rasmussen RR1 Name wurde bereits vergeben, zusatzliche Nummerierung.

| Benutzer erstellen |

| Tibage |

o

Hvis du er tilfreds, klikker du pa "Benutzer erstellen" (Opret bruger).
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