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Om Microsoft Online Learning e-utbildningsguide for
administratorer

Det har dokumentet innehaller beskrivningar av de administrativa funktioner som finns pa Microsoft
Online Learnings administratérsportal, kompletterade med stegvisa anvisningar for varje enskild funktion.
Dessutom innehaller den basta praxis och rekommenderade steg for ytterligare vagledning.

Vi rekommenderar starkt att du forst laser igenom avsnittet "Viktiga saker som du behdver veta” som
borjar pa sidan 4. Det avsnittet innehaller en sammanfattande tabell 6ver funktionerna hos de olika
webbplatser som diskuteras i det har dokumentet, svar pa nagra av dina grundlaggande fragor och en
Oversikt over tva olika scenarion for hur du kan anvanda portalen. Fran vart och ett av scenariona
dirigeras du till motsvarande avsnitt i det har dokumentet.

Microsoft Online Learning-portalen tillhandahaller funktioner for webbplatsadministratorer, utbildningschefer
och rapportadministratorer.

Aven om den har guiden fokuserar pa Online Learning-portalens administrativa funktioner, s& beskrivs
bada funktionstyperna.

e FoOretagsportal (for administratorer)

Foretagsportalen ar den plats dar Microsoft Volume Licensing-kunder med Microsoft E-Learning-atkomst
kan hantera sina Microsoft E-Learning-produkter.

En Online Learning-administrator kan:
e Hantera e-utbildningsatkomst.
e Skapa och tilldela utbildningsplaner till anvandare eller grupper.

e Spara utnyttjandet av utbildningsférmaner och elevutveckling i hela organisationen.

e Elevportal (for elever)

Elevportalen ar den plats dar Microsoft Online Learning-eleverna gar till de e-utbildningskurser som ar
tillgangliga fér dem.

Microsoft Online Learnings elevportal har uppdaterats, sa att den har blivit ett nytt och battre verktyg for
anvandarna.

OBS! Det kravs ett Microsoft-konto (tidigare Windows Live ID) for att f& atkomst till sdval Microsoft Online
Learnings administratérsportalsfunktioner som dess elevportalsfunktioner.


https://onlinelearning.microsoft.com/administration�
https://onlinelearning.microsoft.com/administration�
https://onlinelearning.microsoft.com/�
http://onlinelearning.microsoft.com/�

Viktiga saker som du behover veta
For att du battre ska forsta dina alternativ ges en sammanfattning av de olika webbplatsernas
funktioner i nedanstdende tabell.

De tva framsta férdelarna med Online Learning-administratérsportalen &r funktionerna Rapportering och
Utbildningsplan. Du maste anvanda webbplatsen Microsoft Volume Licensing Center (VLSC) for att
aktivera din E-Learning-férman.

Funktion Microsoft Microsoft
Online Volume
Learning Licensing
administrators | Center (VLSC)

Webbplats | portal

?lktlvoera E-Learning- Nej Ja

orman

Rapportering Ja Nej

Utbildningsplaner Ja Nej

Atkomstkoder Ja Ja

Spara

licensanvandning .

(mot formansavtal) Nej Ja

Vanliga fragor och svar

Behover jag anvanda Microsoft Online Learnings administratorsportal? Nej, du kan
fortsatta att distribuera de e-utbildningskoder som du hittar pa VLSC-webbplatsen (Microsoft Volume
Licensing Service Center) till dina elever for inlosen pa elevportalen pa samma satt som du gor idag.

Varfor ska jag anvdanda Microsoft Online Learnings administratorsportal? Du kan anvéanda
Microsoft Online Learnings administratérsportal for att distribuera atkomstkoder till elever sa att du kan
ansluta dem till utbildningsplaner och kdra rapporter for att spara elevernas utveckling.

Behover jag anvianda Microsofts VLSC-webbplats? Ja, det forsta steget for dig att vidta ar alltid
att arkivera dina E-Learning-férmaner pa VLSC-webbplatsen. Detta behdver endast goéras en gang per
E-Learning-forman (Program, System eller Server). Om du endast har for avsikt att utnyttja
rapporteringsfunktionen pa Microsoft Online Learnings administratérsportal, kan du aven anvanda
VLSC-atkomstkoderna for att distribuera e-utbildning till dina elever.

Vad ar utbildningsplaner, och varfor skulle jag vilja anvanda dem? Utbildningsplaner ar
specifika uppsattningar e-utbildningstjanster som underlattar larandet for dina anvandare. Du kan skapa
dem pa Microsoft Online Learnings administratdrsportal och darigenom anpassa urvalet av kurser till
elevernas behov.


https://www.microsoft.com/Licensing/servicecenter/default.aspx�

Vilket scenario passar dina affarsbehov?
Fdoljande scenarion kan hjalpa dig att fatta ratt beslut innan du satter igang. Din slutsats om vilket scenario som
bast motsvarar dina behov avgor vilka administrativa funktioner pa portalen som du kommer att anvanda.

VIKTIGT
For bada scenariona:
¢ Du maste logga in atminstone en gang pa Microsoft Online Learnings administratérsportal. (Mer
information foljer pa sidan 6 i det har dokumentet.)
¢ Rapportering tillhandahalls via Microsoft Online Learnings administratorsportal.

SCENARIO 1. Fristdende e-utbildning
Tillhandahalla e-utbildning till mina anstallda

¢ Distribuera VLSC-atkomstkoder. Jag distribuerar de atkomstkoder som jag har hamtat fran
VLSC-webbplatsen till mina elever fér E-Learning-biblioteken Program, System och/eller
Server. Eleverna registrerar sig sjalva pa Microsoft Online Learning-elevportalen.

OBS! Det har scenariot kraver att du anvander bada webbplatserna — VLSC fér distribution
av atkomstkoder och Microsoft Online-administratorsportalen for rapportering.

SCENARIO 2. Guidad e-utbildning via utbildningsplaner
Guida mina elevers utbildning via utbildningsplaner

o Skapa utbildningsplaner. Jag anvander Microsoft Online Learnings administratérsportal for
att skapa utbildningsplaner som kopplar specifika kurser till olika elever.

Obs! Det har scenariot kréver att du anvander en webbplats — Microsoft Online Learnings
administratorsportal. Utbildningsplaner (som tilldelats direkt fran Microsoft Online Learnings
administratorsportal eller via Online Learning-atkomstkoder) ersatter distribuerade VLSC-
atkomstkoder.

Ga tillbaka till innehallsférteckningen




Onboarding

Det har avsnittet tar upp de steg som kravs for att du ska ta till sig Microsoft Online Learnings
administratorsportal pa ett lyckat satt.

Oversikt 6ver Microsoft Online Learnings administratérsportal

Formansadministratérens roller
e Aktivera Software Assurance (SA) E-Learning-férmanerna pa VLSC.
e Registrera Microsoft VL/SA-formansavtalsnumret pa Microsoft Online Learnings
administratorsportal (en gang).
e Genomfora administrativa funktioner pa Microsoft Online Learnings administratorsportal och/eller
skapa ytterligare administratdérskonton som hjalp i administrationen av webbplatsen.

OBS! Om du inte ar den uthamnda férmansadministratéren, men behdver konfigureras som administrator
pa Microsoft Online Learnings administratorsportal kan du kontakta férmansadministratéren och be om
administratérsbehdrighet.

Innan du boérjar anvdnda Online Learning-portalen maste du vidta féljande steg:

Avtalsregistreringsprocess
for Learning Central

Aktivering av
Software Assurance-farman
slutftirs pa
Micrascft VLSC-webbplatsan

uﬂnlli:lnlngsplanerl
Bic)

[ |

Distnbution av #
VLS C-atkomstkoder Gl am’:ﬁ;",' ;i:f—::mar
elever med anvisningar fran VLSC fir
om sjalvragistrering onboarding pa Online
o4 Online
Learning-partalen Leaming: ponader
r h 4
Eleverna far Onmﬁm-men
atkomstkoder via b iwggi.amg?
e-post och registrerar urt’é{;.awg?och
sig sjdlva pa Online atkomstkoder pa Online
Leaming-portalen. Learnng-partaken

v

Eleverna far dtkomst fill
sin e-uthildning och
pabirar siudier

Administrattren loggar in pa
Cl-portalen for alt inleda
E-Learning-administrationan




Ansluta ditt foretag till Microsoft Online Learning-portalen

Avtal/prenumerationsregistrering

For att kunna anvanda Microsoft Online Learning-portalen maste du forst registrera det eller de
avtalsnummer och atkomstkoder som du har hamtat pa Microsoft VLSC. Detta behdver du bara gora en
gang per formansavtal.

Det har steget ska genomféras av férmansadministratéren. Férmansadministratdrskontot ar det
forsta administratérskontot som konfigureras. Formansadministratéren skapar sedan ytterligare
administratérskonton efter behov.

1. Pa sidan for avtals-/prenumerationsaktivering anger du féljande for det fdrmansavtal som du
registrerar:

a. Avtalsnummer (Detta ar ditt Microsoft VL/SA-férmansavtalsnummer.)

b. Namn (Detta ar det namn under vilket avtalet identifieras av administratorer och eventuellt
elever, om de ska kopplas till flera avtal, t.ex. som Avtal # 732459.)

c. Prenumerationskod (Detta ar den atkomstkod som du fatt fran Microsoft VLSC, och som
inleds med tre bokstaver, t.ex. IWO, CLO eller SRO. Du kan ha flera prenumerationskoder
for varje avtal.)

B Microsoft

Online Learning

Add New Agreement/Subscription

Please enter the information below.

* Agreement Number

Utvidga for att visa upp till tre

* Display MName falt sa att du kan aktivera
/ flera prenumerationskoder.
* Subscription Code (Maximum 3)

* Email

Continue Cancel


https://onlinelearning.microsoft.com/administration/sa�

2. Slutfér processen genom att klicka pa Fortsatt. Godkann anvandningsvillkoren och uppdatera din
profilinformation.

B® Microsoft Becky Montemayor =

Online Learning

Take a moment to acknowledge the following:

Your use of the Microsoft Learning website and all associated materials and services are

governed by these terms of use.

You agree that Microsoft may share information about your activities on Microsoft
Learning services with your employer/academic institution. To learn more, about the
information collected by this site, see our privacy and cookies statement.

If you do not agree, do not select “I Accept” and do not access or use the site.

[ | Accept

Continue

Microsoft

Help topics FAQ Feedback Contactus Privacy & Cookies Termsofuse Trademarks © 2013 Microsoft

Profile

Information in your profile is private. Make sure the information below is correct.

* First name
* Last name
* Contact email

* Default language

Choose... ~
* Location
Choose... ~

Give yourself a unique ID

Example: A12345



3. Registreringsprocessen ar klar. Nasta steg kan vara:
a. Skapa ytterligare administratérskonton som gor det lattare att administrera webbplatsen.
b. Genomfér administrativa atgarder.
OBS!

¢ Registrera, om sa behovs, ytterligare avtal och/eller prenumerationsatkomstkoder genom att ga
tillbaka till Microsoft Online Learnings administratérsportal.

o Efter det att du har registrerat dig som administratoér pa Microsoft Online Learnings
administratérsportal klickar du pa knappen Logga in.

e Om du vill visa och fa atkomst till flera registrerade avtal klickar du pa den nedrullningsbara menyn
Byt organisation pa Microsoft Online Learnings administratorsportal. Valj 6nskat avtal.

Ga tillbaka till innehallsférteckningen
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Administrativa funktioner

Det har avsnittet tar upp de administrativa funktionerna pa Microsoft Online Learnings administratorsportal,
t.ex.:

Hantera anvdndare
Lagg till nya anvandare, eller redigera och hantera befintlig anvandarinformation. En anvéndare kan vara
en elev, webbplatsadministratér, rapportadministratér och/eller utbildningschef.

Hantera grupper
Skapa nya grupper eller redigera och hantera grupper. Du kan skapa grupper och tilldela dem utbildningsplaner
och hantera rapportinformation.

Hantera utbildningsplaner
Skapa, redigera eller tilldela anpassade utbildningsplaner till dina anvandare eller grupper. En utbildningsplan
ar en specifik uppsattning utbildningstjanster som ska ge vagledning i studierna.

Rapportering
Skapa och visa aktivitetsrapporter och studieutveckling for varje enskild anvandare, grupp eller utbildningsplan.

De funktionella detaljerna for vart och ett av dessa @mnen behandlas i de avsnitt som foljer.

Ange visningssprak for webbplatsen.

Webbplatsens visningssprak baseras pa dina sprakinstallningar, vilka du kan se pa profilsidan. Om du
vill andra webbplatsens visningssprak behdver du bara andra dina sprakinstalliningar och valja nagot
av de 16 sprak som stods:

Arabiska

Brasiliansk portugisiska
Malajiska (jawi)
Nederlandska
Engelska

Franska

Tyska

Italienska

Japanska

Koreanska

Polska

Ryska

Kinesiska (férenklad)
Spanska

Svenska

Kinesiska (traditionell)
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Forsta de administrativa arbetsflodena

Ge E-Learning-atkomst till elever

h

Anvandarna har reda
registrerat sig via
WLSC-atkomstkoder
och har atkomst till
E-Learning

Will jag skaps
malinriktade

Har eleverna

redan tillgang il
E-Learning?

Skapa
utivldningsplanar
fior malgrupper

thildningsplanar?
Nej
Ja
Skapa Imporiera
> utbildningsplaner Nej anvandardata f&r ait
fér speciilka skapa elevkonton via
malgrupper Skapa Atkomstkoder och Csv-mall
distribuera till elever for
sjalvregistrering med Live 1D
p& Online Learning-portalen -ELLER-
r
Tillidela befintliga Skapa individuella
elever till L alavkonton
nyskapade manuelt
uthildningsplaner Vid registreringen tilldelas
eleverna den utbildningsplan
som &r kepplad till den v
atkomstkod de har fat.
Tilldala
utbildningsplan{er] till
imporerade aller
4 . J manuellt skapade
Eleverna lar emol konton
e-postmeddelanden Elaver far atkomst till
om att de nu har e a-uthildningskurser och E
tilldelats en pabdrjar uthildningen
utbildningsplan v
Elever kbickar pa Lanken Elev far
v | e-postmeddelandet fir e-posimeddelande
att registrera sig med med 1dnk for att
Férmansadministrattiren kan nu &ﬁ?&;mmgg Tum:ﬁgﬁ
kiira rapporter for att spara

elevernas utveckling

Ga tillbaka till innehallsférteckningen
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Hantera anvandare
For att f& atkomst till Microsoft OnlineLearnings elevportal maste anvandaren ha ett Microsoft Online Learning-

anvandarkonto. Elevkonton kan skapas pa foljande satt:
e Fristaende av eleven sjalv genom sjalvregistrering via inlésen av atkomstkod.
e Manuellt av administratoren.

e Via CSV-import av administratéren.
Som administrator for din organisation kan du genomféra féljande anvandarhanteringsatgarder:
e Lagga till nya elever/anvandare, eller redigera befintliga anvandarkonton.
e Utse anvandare till administratérer med behérigheter liknande dina egna eller med begransade

behdorigheter utifran det administrativa behovet. (Anvisningar om hur du registrerar nya administratorer
finns i avsnittet Skapa administratérskonton.)

Skapa elevkonton manuellt

Individuella elevkonton kan skapas manuellt, ett at gangen, av vilken administratér som helst som har behérighet
att hantera anvandare. Det finns inga krav pé att man ska skapa elevkonton manuellt - det ar frivilligt.

OBS! Om du anvander atkomstkoder for att distribuera innehall till anvandarna, ska du inte skapa anvandarkonton
manuellt for dina anstallda, eftersom detta skulle innebéra att det skapas dubblettkonton. Anvandarna registrerar
sig sjalva nar de l6ser in sina atkomstkoder.

Sa har skapar du ett elevkonto manuellt:

1. Klicka pa Anvandare > Lagg till.

@ Bulk add Invite admins

Lesmer, Training manager. Reports admin Site adnin
AdminOne MIxOne T

D Email
A12345 abc@mpbuce

2. Pasidan Lagg till anvandare fyller du i de obligatoriska falten (*) for respektive elevkonto.

Add user
All users are automatically assigned the Learner role. You can assign multiple roles to a single user.

Basic Information Assign roles
* First name Learner

| Takes courses and views leaming plans
* _—

Last name O Training manager

Creates and assigns learning plans
. Manages users (Learner role), leaming plansz, and enrollment links
* Email
O site admin

Manages users and enroliment links for 2ll roles
Class/Department:
[0 Reports admin

Creates reports sbout users

Unique ID

After you save this page, an email with an enrollment link
will automatically be sent to the user.

Cancel

3. Skapa anvandarkontot genom att klicka pa Spara.

12



OBS! Upprepa samma process for varje nytt elevkonto som du vill skapa.

Skapa flera elevkonton med CSV-import
Du kan skapa flera elevkonton genom import via CSV-filer.

Basta praxis: Importfunktionen ar mest anvandbar for kunder med en befintlig lista 6ver anstallda som maste
genomféra e-utbildningen och som har ett personalinformationssystem som pa ett enkelt satt kan tillhandahalla
anvandarprofilsinformation.

En CSV-importmall ar tillganglig pa webbplatsen.

1. Om du vill spara en kopia klickar du pa lanken Lagg till anvandare i grupp pa sidan Anvandare och
laddar ned CSV-exempelfilen.

Bulk add users
To bulk add users, upload a CSV (comma-separated values) file containing user information.*

be edited in Microsoft Excel

Select a CSV file

' Browse...

Download a sample CsV file

Mote: You can only bulk add new users. You can't bulk update existing users.

Upload C5W Cancel

2. E-postadressen fungerar som unik identifierare for respektive anvandare. Darfér maste varje
anvandarkonto skapas med en unik e-postadress.

3. Fyll mallen med de data som behdvs for varje enskilt elevkonto som skapas.OBS! Om ett obligatoriskt
falt lamnas tomt importeras inte den anvandarens information.

4. Byt namn pa CSV-filen pa datorn sa att den sedan ar redo for 6verféring nar du ar klar.
5. Valj CSV-filen som ska importeras genom att klicka pa knappen Bladdra.
6. Markera filen och klicka sedan pa knappen Overfor fil.
7. Nar du ar klar med importen visas ett meddelande som indikerar:
e antal importerade poster.
e antal skapade poster.
e antal uppdaterade poster.
e antal misslyckade poster.
e antal dubblettposter.

+ antal poster med ogiltiga data.
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OBS! CSV ar det enda format som fungerar i den har importprocessen. (XLS-filer importeras inte.)

A E C D E F
|FIRST_N,&ME.|LAST_N,&ME EMAIL CLASS/DEPARTMENT I15_ACTIVE(Y/N) UNIQUE_ID

Obligatoriska falt Beskrivning/definition

Férnamn Ange korrekt stavat fornamn for varje elev.
Efternamn Ange korrekt stavat efternamn for varje elev.
E-post Ange en giltig e-postadress for varje elev.
Ar_aktiv Ange status for elevkontot, som Aktivt (J) eller
Inaktivt (N).
Valfria falt Beskrivning/definition ‘
Avdelning Kriterier som kan inkluderas i elevkontot, om sa behovs, och

som kan inga i rapporter.

Unikt ID Kriterier som kan inkluderas i elevkontot, om sa behdvs, och
som kan inga i rapporter.

Obs! Du maste fylla i de obligatoriska falten for att importfilen ska kunna behandlas korrekt. HTML-tecken
kanns inte igen i importfilen och behandlas darmed inte.

Skapa administratorskonton

Administratérer med behdrigheten Hantera anvandare kan skapa ytterligare administratérer med likadan
behdrighet som de sjalva har eller med begransad behdrighet.

OBS! En administrator far inte uppdatera sina egna behérigheter eller géra andringar i sin egen
kontostatus.

Tilldela administratorsbehorighet:
1. Klicka pa Anvandare pa instrumentpanelen.

2. Om du vill s6ka efter en befintlig anvandare anger du efternamnet i rutan S6k. Om ett konto inte
finns, s& maste du skapa en ny anvandare.



3. Markera de behdrigheter som ska laggas till pa sidan Redigera anvéandare.

Edit User
You can edit a user and assign them to one or mare roles.
Basic Information Assign roles
-
First name Learner
MIx Takes courses and views learming plans
* Last name Instructor
Studentd Creates and assigns learning plans

Manages users (Learner rale), learning plans, and enrollment links

* Email
Site admin

Manages users and enrollment links for all roles

mbxstudente@live.com

Class/Department: .
Reports admin

Creates reports about users
Unique ID
sTU

4. Klicka pa Spara.

5. Ett e-postmeddelande skickas automatiskt till administratéren. Det innehaller anvisningar om hur
registreringen ska slutforas. (Se bilagan E-postexempelmeddelande 1.)

Bjuda in nya administratorer

1. Klicka pa Anvandare pa instrumentpanelen.

2. Klicka pa lanken Bjud in administratorer pa sidan Anvéandare.

@ Users

You can add users individually or in bulk. You can edit individual users, but you can't edit users in bulk.

Add Bulk add Search for users jol

Leamer, Training manager, Reports admin, Site admin

Last Modified:
Mix11 Admin11 One 03/10/2014

ID  Email
mixadone@sttenergy.com

15



3. Pa sidan Bjud in anvandare valjer du det antal administratérsanvandare som vill registrera sig
och klickar pa lanken Skapa registreringslank.

Invite admins
You can invite users to sign up for Microsoft Learning by creating enrollment links

How many users do you want to give this link to?

‘ | ‘ Create enroliment link

Deactivate selected codes

(] Enroliment Code Role Total Users Remaining  Enrollment link

[] AEMJHYAPVPUVMS Allroles 2 1 Send me link in

email

4. Om du vill fa information om registreringen via e-post (se bilagan E-postexempelmeddelande 2)
klickar du pa Skicka mig en lank via e-post. Hall utkik efter en e-postbekriftelse.

5. Klicka pa Stang.

G4 tillbaka till innehallsforteckningen
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Hantera grupper

Grupper kan anvandas for att tilldela anvandare utbildningsplaner och for att hantera rapportinformation.
Administratérer med behdrighet att hantera grupper kan skapa grupper. | det har avsnittet forklaras hur du
kan skapa och hantera dessa grupper.

Det forsta steget nar man skapar en grupp ar att planera grupphierarkin, som i féljande exempel.

Sales
- Field Sales
- ME Region
- MW Region
- 5E Region
- S\W Region
- Inside Sales

| det har exemplet ar Forsaljning den dverordnade gruppen, med Foérséljning pa faltet och Innesiljare
ar undergrupper. Observera att den har hierarkin aven reflekterar undergrupper till Foérsaljning pa faltet,
vilket innebéar att regionala saljgrupper ocksa visas.

Basta praxis: Grupper behdvs bara om du har kommit fram till att detta underlattar tilldelandet av
utbildningsplaner till malgrupperna eller att det underlattar rapporteringen. Grupper ar inte obligatoriskt.

Skapa grupper
Nar du har planerat sjalva gruppstrukturen ar du redo att skapa grupper.

1. Klicka pa Grupper pa instrumentpanelen.

2. Klicka pa Léagg till grupp.

@ Groups

Creating groups helps you manage multiple users. Groups make it simpler to assign learning plans and run reports.

Add group Search for groups p

GROUP Last Modified:
Test GroupZ 12/20/2013

Description
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3. Ange ett Gruppnamn (obligatoriskt) och en Beskrivning (valfritt) for gruppen.

Add/Edit group

You can manage members after this step.

* Group name

Description

Save Cancel

OBS! Beskrivningarna underlattar forstaelsen av gruppens syfte och garanterar enhetlighet om
det forekommer flera administratorer.

4. Efter det att du har sparat gruppen och vill Iagga till anvandare klickar du pa knappen Lagg till
medlemmar.

Group "Test Group 3" has been created

You can add members now or at a later time.

Close
5. Markera de anvandare som ska laggas till i gruppen.
Manage members
Group name: Test Group 3
On this page you can add or remove members in your group.
Members of group Add users Add groups Search for users ye)

Leamer, Instructor, Reports admin, Site admin
Mix Studentt

1D Email
mixstudenta@live.com

Anuparm Bordoloi

1D Email
v-anbo@microsoft.com

Leamer, Instructor,Site admin

-

Swetha G

1D Email
123 v-naguda@microsoft.com

Cancel
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6. Klicka pa Spara.

Skapa undergrupper inom den éverordnade gruppen
1. Klicka pa Grupper pa instrumentpanelen.
2. Klicka pa Léagg till grupper.
3. Ange ett Gruppnamn (obligatoriskt) och en Beskrivning (valfritt) fér gruppen.
4

Om du vill Iagga till medlemmar efter det att du har sparat gruppen klickar du pa knappen Lagg
till medlemmar

5. Gatill den nedrullningsbara listan 6ver tillgangliga grupper och valj Grupper som ska laggas till.

Manage mempers

Group name: Test Group 3
On this page you can add or remove members in your group.

Members of group Add users Add groups Search for groups 0

GROUP
Test Group?

Description

GROUP
Testing Group 1

Description
first group

6. Klicka pa Spara.
Redigera grupper
Du kan redigera grupper och andra undergrupper och anvandartilldelningar efter behov.

1. Klicka pa Grupper pa instrumentpanelen.

2. Klicka pa Hantera medlemmar for de listade grupperna.

@ Groups

Creating groups helps you manage multiple users. Groups make it simpler to assign learning plans and run reports.

Add group Search for groups el

GROUP Last Modified:

Test Group2

12/20/2013

Description
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3. Ta bort anvandarna och grupperna fran den har gruppen.

Manage members

Group name: Test Group?2
On this page you can add or remowve members in your group.

Members of group Add users Add groups

Leamer,Site admin
test_Admin test_Admin

Email
admin  test20408@test.com Remove

Leamner, Instructor, Reporis admin,Site admin
mix student3

ID Email
12345 mixstudent3 @live.com Remove

Description
first group Remove

Sawve Cancel

4. Spara andringarna genom att klicka pa Spara.

Ga tillbaka till innehallsférteckningen

21



Hantera utbildningsplaner

Utbildningsplaner ar specifika uppsattningar e-utbildningstjanster som underlattar 1arandet for dina
anvandare. Administratdrer med behdrigheten att hantera utbildningsplaner kan skapa, redigera och tilldela
anpassade utbildningsplaner. Utbildningsplaner kan tilldelas enskilda elever direkt eller tilldelas redan
faststéllda grupper, eller sa kan de tilldelas via atkomstkoder.

Basta praxis: Innan du skapar nagra utbildningsplaner boér du agna dig at lite planering och fatta beslut
angaende foljande:
e Malgrupp. Faststall vilka elever och grupper som ska kopplas till respektive utbildningsplan.

e Relevant innehall. Bestam vilket innehall som ar mest relevant fér malgrupperna for respektive
utbildningsplan.

¢ Namngivningsstandard. Faststall en lamplig namngivningsstandard for respektive utbildningsplan.
Namnen bor vara meningsfulla/igenk@nnbara fér malgruppen.

Skapa utbildningsplaner

Nar du ar klar med planeringen skapar du utbildningsplanerna:

1. Klicka pa Utbildningsplan pa instrumentpanelen.
2. Kilicka pa Lagg till pa sidan Utbildningsplan.

@ Learning plans

A learning plan is a collection of courses that you offer to learners. You add and manage learning plans on this page. After
a learning plan is created, you can create enrollment links and forward them on to your learners.

Sort by:
Date ~
@ Search for learning plans 0

LP QFE Test Last Modified:
02/06/2014
By: mix student3

Learning Plan

Create enrollment link

3. Ange Namn pa utbildningsplan pa sidan Légg till utbildningsplan.

Add learning plan

Erowse or search for the courses you want to add to your new learning plan. Type the new 0 0 0
name under Learning plan name below and click Save. Added Removed Total
(30 max.)
Courses in leaming plan Browse courses Search
MNarrow by:
English (English) ~
@ Academic All Technology Library (925) -~
@ Academic Digital Literacy Library (8)
@ Academic Dynamics Library (429)
@ Academic Exchange Server Library (31)
[

@ Academic Office 2010 Library (46)

* Learning plan name

Save Cancel
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4. Nu ar det dags att Iagga till det specifika innehallet i utbildningsplanen. Det goér du genom att
bladdra efter kurser i de tillgangliga katalogerna, eller sbka efter dem fritt och sedan lagga till dem i
utbildningsplanen.

Courses in leaming plan Browse courses. Search

Marrow by:

English (English) ~

@ Academic All Technology Library {925) ~

@ Academic Digital Literacy Library (8)
[ Digital Literacy - Computer Basics

[+ Digital Literacy - Computer Security and Privacy

Courses in leaming plan Browse courses Search

Marrow by:

English (English) v L

~FE o IO
office (100} A

Clinic 10052: Introduction to Enhancements in Microsoft Office Communications

Server 2007 R2

5. Filtrera listan Innehallsprenumeration efter sprak genom att valja 6nskat sprak. Klicka pa filtret Begransa.

6. Nu kan du spara utbildningsplanen utan att tilldela nagra anvéandare. Klicka pa Spara.

Utbildningsplaner kan tilldelas till elever pa nagot av féljande tva satt

e Om eleverna redan har konfigurerade anvandarkonton i Microsoft Online Learning tilldelar du
utbildningsplanerna direkt. Klicka pa Lagg till anvédndare.

¢ Om eleverna inte har nagra Online Learning-anvandarkonton kan du tilldela utbildningsplaner via.
atkomstkoder. Nar eleven I6ser in atkomstkoden skapas ett konto automatiskt (om det kravs en anvandare).

Tilldela befintliga elever en utbildningsplan

Om eleverna redan har konfigurerade anvandarkonton i Microsoft Online Learning kan du tilldela du
utbildningsplanen direkt. Detta ar inte obligatoriskt och inte det enda satt du kan tilldela utbildningsplaner
pa. Utbildningsplaner kan aven tilldelas genom atkomstkoder.

1. Klicka pa Hantera anvandare pa sidan Hantera utbildningsplaner.

LP QFE Test Last Modified:
02/06/2014

Learn ing Plan By: mix student3

Create enrollment link
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2. Gatill sidan Hantera medlemmar och valj den eller de grupper och anvandare som ska tilldelas

utbildningsplanen.

Currently assigned

Assign Users Assign groups

LEARNER
Anupam Bordoloi

1D Email
v-anbo@microsoft.com

LEARNER
etha G

D Email
123 v-naguda@microsoft.com

Assign users Assign groups

GROUP
Test Group?2
Description

Description
first group

Search for users L

Search for groups jo,

Assign

3. Klicka pa Spara. Detta gor att ett e-postmeddelande skickas till eleverna med information om att de
har tilldelats en utbildningsplan. (Se bilagan E-postexempelmeddelande 3.)
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Ta bort elevers tilldelning av utbildningsplan

Du kan ta bort elevers tilldelning av en utbildningsplan. Utbildningsplanen kommer inte langre att visas pa
anvandarens sida Mina kurser, men innehallet kommer fortfarande att vara tillgangligt i anvandarens
utbildningskatalog.

1. Klicka pa Utbildningsplaner och klicka sedan pa ikonen Hantera anvéndare fér de markerade
utbildningsplanerna.

2. Om du till ta bort tilldelningen av en anvandares utbildningsplan klickar du pa Ta bort tilldelning
pa fliken For narvarande tilldelat till.

Manage members

Learning Plan name: LP QFE Test 0 0 4
Assign this learning plan to users and groups. Assigned Removed  Total
Currently assigned Assign users Assign groups

LEARNER
MIx Studenté

D Email
STU  mixstudente@live.com Unassign

LEARNER
test_Student test_Student

D Email
student  test20407@test.com Unassign

3. Du far en bekraftelse via e-post om att tilldelningen av utbildningsplanen har tagits bort for de valda
anvandarna. Fortsatt genom att klicka pa OK. Detta gor att ett e-postmeddelande skickas till de elever
som har frantagits tilldelningen av utbildningsplanen. (Se bilagan E-postexempelmeddelande 6.)

Confirm Actions

Assign these learners and groups Remove these learners and groups
test_Student test_Student

Redigera en utbildningsplan

Du kan redigera namnet pa en utbildningsplan eller uppdatera listan 6ver det innehall som ar tillgangligt i
utbildningsplanen.

1. Klicka pa Utbildningsplaner och klicka sedan pa ikonen Hantera kurser for den markerade
utbildningsplanen.

LP QFE Test Last Modified:
02/06/2014

Leal‘n El‘lg Plan By: mix student3

Create enrollment link

25



2. Ta bort de kurser du inte behdver fran fliken Kurser i utbildningsplan. Du kan &ven bladdra och
soka efter nya kurser att l[agga till i utbildningsplanen.

Courses in leaming plan Browse courses Search

51 Course 10188: Mailbox Servers in Microsoft Exchange Server 2010

Remove

Remove

.

51 Clinic 10077: What's New in Windows 7 for IT Professionals
=

3. Spara andringarna genom att klicka pa Spara. Detta gor att ett e-postmeddelande skickas till
eleverna med information om att deras utbildningsplan har uppdaterats. (Se bilagan
E-postexempelmeddelande 5.)

OBS! Om du tar bort en kurs fran en utbildningsplan listas kursen inte langre under utbildningsplanen pa
elevens sida Mina kurser. Eleverna har fortfarande tillgang till kursen via kurskatalogen.

G4 tillbaka till innehallsforteckningen
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Skapa atkomstkoder

Atkomstkoder i Microsoft Online Learning ar kopplade till utbildningsplaner och anvénds for att bevilja
atkomst till en utbildningsplan och dess kopplade innehall. Om eleven inte redan har ett Microsoft Online
Learning-konto kan eleven registrera sig sjalv i samband med inlésen av atkomstkoden.

Atkomstkoden genereras med ett specifikt antal anvandningar. Med varje anvandning férbrukas en licens
till dessa att samtliga tilldelade licenser for den aktuella atkomstkoden har férbrukats.

Basta praxis: Innan du borjar skapa atkomstkoder maste du bestamma foljande:

e Koppling av utbildningsplaner (malinriktat innehall).
e Det antal licenser som ska reserveras.

1. Klicka pa Utbildningsplaner och klicka sedan pa ikonen Skapa registreringslank for den
markerade utbildningsplanen.

Add Search for learning plans jeo,

LP QFE Test Last Modified:
6,/2014
By: mix student3

Learning Plan

Create enrollment link

2. Ange antal elever som ska tilldelas utbildningsplanen pa sidan Skapa registreringslank. Du kan
ocksa valja en grupp till vilken dessa anvandare kan kopplas nar de I6ser in registreringskoden.

Create enrollment link

You can invite learners to sign up for the learning website by creating an enrollment link and then sending the link to
them by email. If you want the learners to be members of a group, assign a group to the enrollment link.

Send the link to yourself in email and then forward it to your learners.

How many learners do you want to give this link to?

Assign a group to this enrollment link jeol

3. Om du vill fa ett bekraftelsemeddelande klickar du pa Spara.

Enrollment Code Created Successfully

Test Group2

Enrollment code: 4ZRMYHBEWCRFQP (available for up to 10 learners)

To email yourself this enrollment code, go to the learning plan list

and select the manage your enrollment codes icon.

4. Klicka pa OK.
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5. Om du vill visa den nyregistrerade koden klickar du pa Hantera registreringskod for
den kopplade utbildningsplanen.

Enrollment links
You can invite learners to sign up for the learning website and automatically give them access to this learning plan.

Send the link to yourself in email and then forward it to your learners.

Deactivate selected codes

[ Code Group Name Created by  Created Total Remaining  Enroliment Link

[ 4ZRMYHBEWCRFQP Test Group2 Test Test 03/09/2014 10 10 Send me link in
emai

[] 12881300001 Test Test 03,/03/2014 5 5 Send me link in
emai

[ 12184500001 mlx student3 02/06/2014 4 4 Send me link in
emai

6. Om du vill skicka en e-postmall till dig sjalv for distribution till dina elever klickar du pa Skicka mig
en lank via e-post.

Obs! Nar du har fatt e-postmeddelandet kan du vidarebefordra det till dina elever. E-
postmeddelandet innehaller atkomstkoden och anvisningar som talar om hur den ska l6sas in.
(Se bilagan E-postexempelmeddelande 4.)

Visa/redigera information om atkomstkoder

Du kan visa information om atkomstkoder, t.ex. antalet inldsta och aterstaende licenser, vem som skapat
koden, nar den har skapats och vilka grupper som kopplats till koden.

Du kan inaktivera markerade atkomstkoder pa den har sidan, vilket reducerar antalet aterstdende koder
till noll. Det gar inte att angra. Anvandare som redan har 16st in atkomstkoden kommer att fortsatta ha
atkomst till innehallet till dess att prenumerationen upphér att galla.

Ga tillbaka till innehallsférteckningen
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Rapportering

Administratérer med rapportberhérighet kan kora rapporter och spara elevernas utveckling. Du kan valja
bland tva typer av rapporter:

o Kursaktivitet. Den har rapporten visar hur lang eleverna har kommit i kurserna och vilka datum
som kurserna har slutforts.

o Utvarderingsaktivitet. Den har rapporten ger utvarderingsinformation for elever som har
onlineatkomst till kurserna med dartill sammanhangande utvarderingar.

Du kan generera kontextuella rapporter for bada dessa rapporttyper for utbildningsplaner, grupper och anvandare i
din organisation. Klicka pa ikonerna fér de markerade utbildningsplanerna, grupperna eller anvandarmna.

LP QFE Test Last Modified:
6/2014
By: mlx student3

Learning Plan

Create enrollment link

GRouR Last Modified:
Test Group?2 12/20/2013

Description

Leamner, Instructor, Reports admin,Site admin Last Modified:
MIx Studentt L

1D Email
STU mixstudente@live.com

Har foljer nagra exempel pa sadana rapporter:

Course Activity Report @

Course 70118: Implementing Transforms, Animations, and Visual

States
MLX Brazil RSC

Status Leamer Email ID Class/Department Topics Completed Percent Completed  First Accessed  Last Accessed

A Mix Studenté milxstudente@live.com 6ofb 100% 12/19/2013 12/19/2013
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Assessment Activity Report @

Course 70118: Implementing Transforms, Animations, and
Visual States

No. of Comrect Date Assessment
Status Learner Email ID Class/Department Questions Answers Score Started
A MIx Students mixstudent6@live.com & 0 Bo 12/19/2013

Kdra en kursutvarderings- eller aktivitetsrapport for hela organisationen
1. Klicka pa fliken Rapporter pa instrumentpanelen och valj ett datumintervall i kalendern.

@ Reports

Set the date range to download activity reports for your entire organization.

Date range
Start date (mm/dd/yyyy): End date (mm/dd/yyyy):

02/09/2014 03/09/2014

Course activity report

. .. D load
Contains a summary of course activity for all learners SO

Assessment activity report

. Download
Contains a summary of assessments for all learners

2. Det finns tva alternativ.
Hamta kursaktivitet. Den har rapporten visar hur langt samtliga elever i din organisation har
kommit i kurserna och vilka datum som kurserna har slutforts.

Hamta kursutvardering Den har rapporten ger utvarderingsinformation for samtliga elever i din
organisation som har onlineadtkomst till kurserna med dartill sammanhangande utvarderingar.

3. Klicka pa Ladda ned for den rapport som du vill generera.

4. Nar rapporten har genererats visas en dialogruta dar du kan vélja att Oppna eller Spara Excel-
filen.

KURSAKTIVITETSRAPPORT | EXCEL

A B C D 3 F G H | J £
Courseld Course Name Unique Id Status Leamer Name Email Dep Topics Completed Percentage Completed First Accessed Last Accessed
2114 Microsoft Excel 2013 Fssentials ~ A12345  Active AdminOne MixOneg'yd- MIxAdOne@Live.com 0 0 10Jan-14  7-Mar-14
2114 Microsoft Excel 2013 Essentials Active LucTan tandyun1@live.com 1 1 26Feb-14  28-Feb-14
2114 Microsoft Excel 2013 Essentials Active MLX9Tan Mixstudent@live.com 2 2 M4-Feb14 4-Feb-14

KURSUTVARDERINGSRAPPORT | EXCEL

A i C D E f G H | ) K
Courseld [Course Name Unigueld Status Leamer Name Email DepariNumber Of Questions Carrect Answers Score  Assessment Startad
W1 Course 10929: Sharing and Working with Teams A12345  Active AdminOne MixOneg'jé- MixAdOne@Live.com § 1 B FMar-14
801 Course 10925: Sharing and Working with Teams Using Micrc Active Luc Tan tandyunl@live.com § I IT-Feb-14

Ga tillbaka till innehallsférteckningen
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Bilaga A. Vitlistning

IP-vitlistning Om flera ID:n skapas fran samma IP-adress for samma Microsoft-konto under en kort tidsperiod
(tre stycken inom 24 timmar) blockeras IP-adressen av sakerhetsskal och ytterligare distribution blockeras i
avvaktan pa att IP-adressen vitlistas. Administratdrer kan anvanda IP-vitlistningsformularet for att skicka in en
vitlistningsforfragan for en IP-adress for ett Microsoft-konto. Detta rekommenderas for foretag som distribuerar

e-utbildningskurserna till sina anstallda via online-leveransmetoden.

Bilaga B. E-postexempel

E-postexempelmeddelande 1

E-postmeddelande skickat till en ny administrator

Amne: Valkommen till Microsoft Online Learning
Valkommen till Microsoft Online Learning | Visa det har e-postmeddelandet i din webblésare

m Microsoft

Microsoft Online Learning

Logga in férsta gangen

Inloggning for atervindande

anvandare

Organisation:
<Organisationsnamn>

Hej!

Valkommen till Microsoft Online Learning. Logga in och kom
igang genom att klicka pa lanken Logga in forsta gangen
till vanster.

Nar du har loggat in kan du:

e Sevilka kurser som du har erbjudits.
e Anpassa din personliga kurslista.

e Sevilka kurser du har slutfort.

e Skriva ut certifikat efter slutford kurs.

Nar du har loggat in forsta gangen har du atkomst till
webbplatsen med lanken Inloggning fér atervindande
anvandare till vanster.

Din organisation kan lagga till utbildningsplaner till din
utbildning i framtiden. om sa sker far du ett e-postmeddelande

om att en ny utbildningsplan ar tillganglig.

Med vanliga hélsningar
Microsoft Online Learning
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https://support.live.com/eform.aspx?productKey=wlidipexc&amp;ct=eformts�
http://click.email.microsoftonline.com/?qs=58c494f33448b739a17504acbc71ef3f545b8757cb95c221654d2e4fd5e36c8fccef811087370d8f�

Microsoft respekterar din integritet. Las var sekretesspolicy online.
Microsoft Corporation

One Microsoft Way
Redmond, WA 98052

Det har meddelandet har skickats fran en o6vervakad e-postadress. Svara inte pa det har meddelandet.
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http://privacy.microsoft.com/en-us/fullnotice.mspx�

E-postexempelmeddelande 2

E-postmeddelande skickat for att bjuda in en ny administrator

Amne: En ny Microsoft Online Learning-administratér i organisationen
En ny Microsoft Online Learning-administratér i organisationen | Visa det har e-postmeddelandet i din webblasare

m Microsoft

Hej!

Har ar den unika lank som du bad om for administratorsbehdérighet. Vidarebefordra detta e-
postmeddelande till dem som du vill ge denna behérighet.

Ny administrator i
organisationen

Logga in for att bli administrator

Inloggning for atervindande
administrator

Inloggning for atervindande
anvandare

Organisation:
<Organisationsnamn>

Valkommen som ny administrator!

Du har erbjudits administratorsbehdrighet, sa du kan hantera
anvandare i organisationen pa Microsoft Online Learning.
Om du vill tacka ja till det har erbjudandet och bli en
administrator klickar du pa lanken Logga in for att bli
administrator till vanster.

Nar du har loggat in kan du:

e Lagga till anvandare.
o Tilldela anvandare roller, t.ex. elev, larare,
administrator eller rapportadministrator.

Nar du har loggat in forsta gangen for att bli administrator
har du atkomst till webbplatsen med lanken Inloggning for
atervandande administrator till vanster.

Med vanliga hélsningar
Microsoft Online Learning

Microsoft respekterar din integritet. Las var sekretesspolicy online.

Microsoft Corporation
One Microsoft Way
Redmond, WA 98052

Det har meddelandet har skickats fran en oOvervakad e-postadress. Svara inte pa det har meddelandet.
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E-postexempelmeddelande 3

E-postmeddelande skickat till elev som har tilldelats innehall direkt via en utbildningsplan

Amne: Ny utbildningsplan fran <Organisationens namn>
Ny utbildningsplan fran <Organisationens namn> | Visa det har e-postmeddelandet i din webblasare

m Microsoft

Ny utbildningsplan

Hamta din nya utbildningsplan

Organisation:
<ange institutionens namn>

Utbildningsplan:
<Namn pa utbildningsplan>

Hej!

En ny utbildningsplan ligger nu och véntar pa dig. Din
organisation erbjuder en serie kurser i den har
utbildningsplanen som kan hjalpa dig att utveckla dina
kunskaper och fardigheter.

Sa har hamtar du din nya utbildningsplan:

1. Klicka pa lanken Hamta din nya utbildningsplan till
vanster. Om du inte redan har loggat in ombeds du
att gora det.

2. Klicka pa Mina sidor pa hemsidan. Den nya
utbildningsplanen ingar nu i din lista.

Nar du har tagit emot din nya utbildningsplan kan du ga till
webbplatsen med hjalp av lanken Inloggning for

atervindande anvindare.

Med vanliga halsningar
Microsoft Online Learning

Microsoft respekterar din integritet. Las var sekretesspolicy online.

Microsoft Corporation
One Microsoft Way
Redmond, WA 98052

Det har meddelandet har skickats fran en o6vervakad e-postadress. Svara inte pa det har meddelandet.
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E-postexempelmeddelande 4

E-postmeddelande skickat till en administratér med Online Learning-atkomstkod.
Anvands som en mall som du kan vidarebefordra till anstallda som vill bjuda in elever

Amne: Ny utbildningsplan fran <Organisationens namn>
Ny utbildningsplan fran <Organisationens namn> | Visa det har e-postmeddelandet i din webblésare

=" Microsoft

Hej!

Ny utbildningsplan En ny utbildningsplan ligger nu och véntar pé dig. Din
organisation erbjuder en serie kurser i den har

Hémta din nya utbildningsplan utbildningsplanen som kan hjélpa dig att utveckla dina

kunskaper och fardigheter.
Organisation:

<Organisationsnamn> o Lk ps . -
d Sa har hamtar du din nya utbildningsplan:

Utbildningsplan:
<Namn pa utbildningsplan> 1. Klicka pa ldanken Hamta din nya utbildningsplan till
vanster. Om du inte redan har loggat in ombeds du
att gora det.
2. Klicka pa Mina sidor pa hemsidan. Den nya
utbildningsplanen ingéar nu i din lista.

Nar du har tagit emot din nya utbildningsplan kan du ga till
webbplatsen genom att anvanda lanken Inloggning for
atervindande anvandare.

Med véanliga hélsningar
Microsoft Online Learning

Microsoft respekterar din integritet. Las var sekretesspolicy online.
Microsoft Corporation

One Microsoft Way

Redmond, WA 98052

Det har meddelandet har skickats fran en oOvervakad e-postadress. Svara inte pa det har meddelandet.
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E-postexempelmeddelande 5

E-postmeddelande skickat nar en administrator uppdaterar en utbildningsplan

Amne: Din utbildningsplan har dndrats

Fa atkomst till din nya utbildningsplan | Visa det har e-postmeddelandet i din webbldsare

m Microsoft

Din utbildningsplan har dandrats

Logga in

Organisation:
<ange institutionens namn>

Utbildningsplan:
<Namn pa utbildningsplan>

Hej!

Din organisation har gjort andringar i utbildningsplanen som
listas till vanster. Vissa kurser har lagts till eller tagits bort.

Sa har visar du utbildningsplanen:
1. Loggain.
2. Klicka pa Mina sidor pa hemsidan.

3. Leta reda pa utbildningsplanen for att se innehallet.

Med véanliga hélsningar
Microsoft Online Learning

Microsoft respekterar din integritet. Las var sekretesspolicy online.

Microsoft Corporation
One Microsoft Way
Redmond, WA 98052

Det har meddelandet har skickats fran en oévervakad e-postadress. Svara inte pa det har meddelandet.
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E-postexempelmeddelande 6

E-postmeddelande skickat nar en administrator tar bort tilldelningen till en utbildningsplan

Amne: En utbildningsplan har tagits bort fran din utbildning

En utbildningsplan har tagits bort fran din utbildning | Visa det har e-postmeddelandet i din webblésare

m Microsoft

En utbildningsplan har tagits
bort

Logga in

Organisation:
<ange institutionens namn>

Hej!

Din organisation har tagit bort foljande utbildningsplan fran
din utbildning.

Borttagen:
<Namn pa utbildningsplan>

GOr sa har om du vill se andra utbildningsplaner och kurser:
1. Loggain.

2. Klicka pa Mina sidor pa hemsidan.

Med vanliga hélsningar
Microsoft Online Learning

Microsoft respekterar din integritet. Las var sekretesspolicy online.

Microsoft Corporation
One Microsoft Way
Redmond, WA 98052

Det har meddelandet har skickats fran en o6vervakad e-postadress. Svara inte pa det har meddelandet.

Ga tillbaka till innehallsforteckningen
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Bilaga C. Support

Om du vill ga till Vanliga fragor och svar klickar du pa lanken Vanliga fragor och svar i sidfoten.
Microsoft
Help topics Feedback Contact us Privacy & Coockies Terms of use Trademarks © 2013 Microsoft

Om du vill ha mer information eller vill kontakta ditt regionala servicecenter kan du klicka pa lanken Kontakta oss i

sidfoten pa vilken sida som helst pa webbplatsen. Du kan ocksa kontakta Administratorssupport eller Utbildningssupport.

Ga tillbaka till innehallsférteckningen
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Bilaga D. Ordlista

Term

Abonnemang

Administratér
Aktivitetsrapporter

Anvéndare

Atkomstkod
Avtalsnummer
Datadelningsmeddelande

E-Learning-férman
Elev

Formansadministrator

Grupper

Kursaktivitetsrapport

Licens

Licensférbrukning

Microsoft-konto
(Win Live ID)

Mina kurser

Onboarding

Prenumerationskod

Rapporter

Sjalvregistrering

Utbildningskatalog

Utbildningsplan
Utgangsdatum

Utvérderingsaktivitets-
rapport.

Visningsnamn

Vitlistning

Definition
Atkomst till E-Learning ges efter det att du har l6st in en atkomstkod

En person som har beviljats behdrighet att hantera och administrera Online Learning-portalen

Rapporter som sparar elevernas deltagande i undervisningen, och vilka kan kéras av Online
Learning-administratorer. De inkluderar kursaktivitetsrapporter och utvarderingsaktivetetsrap-
porter. De exporteras i CSV-format.

En person som anvander Online Learning-portalen som elev eller administrator

En alfanumerisk engangskod som anvands for att ge elever atkomst till e-utbildningskurser.
Det &r en metod med vilken du kan distribuera utbildningsplaner till elever.

Refererar till Microsoft Software Assurance-avtalet, i vilket E-Learning-férmanen ingar

Det avtal som kraver godkannande vid forsta inloggningen pa Online Learning-portalen och
som faststaller din ratt att anvanda E-Learning-féormanen

En onlineutbildningsférman som tillhandahalls som en del av Microsoft Software Assurance-avtalet
En anvéandare som har ett konto pa Online Learning for att fa atkomst till Microsoft E-Learning

En person som har blivit utnamnd till foretagets administrator for Microsoft Software Assurance-
formanen pa VLSC och som sedan har utsetts till administratér pa Online Learning-portalen

En grupp elever som har skapats dels for att underlatta tilldelningen av utbildningsplaner och
dels for att géra det lattare att skapa rapporter.

En av tva typer av aktivitetsrapporter som kan kéras av Online Learning-administratorer.
Den ger kursaktivitetsinformation for elever med information om datum for slutférda kurser.

Ett berattigande till e-utbildning som ar kopplad till Microsoft-formaner och -tjanster
Sparning av det antal licenser som férbrukats under en E-Learning-férman

Ett konto, numera ként som Microsoft-konto, som anvands for att géra det mdjligt fér
anvandare att med hjalp av anvandarnamn och I6senord logga in pa webbplatser som
stoder den har tjansten

En personlig webbsida dar eleven kan hantera bokmarkta kurser och se tilldelade utbildningsplaner

Den engangsprocess som innebar att du konfigurerar och registrerar ett foretag pa Online
Learning-webbplatsen, sa att det kan delta i de E-Learning-férmaner som erbjuds som en
del av Microsoft Software Assurance-programmet

En numerisk kod som anvénds pa VLSC (dessa koder inleds med tre bokstaver, t.ex. IWO,
CLO eller SRO), och som anvands for att tilldela innehall i Online Learning-systemet

Se Aktivitetsrapporter

Den process genom vilken eleverna kan anvanda atkomstkoder for att registrera sig sjalva
pa Microsoft E-Learning

En katalog over alla E-Learning-produkter som ar tillgangliga for eleverna pa Online
Learnings elevportal

En uppsattning kurser som har satts ihop for att styra utbildningen mot ett visst mal
Det datum efter vilket E-Learning-prenumerationen inte langre ar giltig

En av tva typer av aktivitetsrapporter som kan kéras av Online Learning-administratdrer. Den ger
utvarderingsdata for elever som utvarderar online-kurser med kopplade utvarderingar.

Det namn som ges till ett avtal och som Iatt kan kdnnas igen (om sa behdvs) av
administratorer och elever i samband med inloggning

En lista Over e-postadresser eller domannamn fran vilka ett e-postblockeringsprogram tillater
meddelanden att tas emot

Ga tillbaka till innehallsférteckningen
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