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Vurder og . Skab Minimer (1))

4
Planlaeg Opmarksomhed Forstyrrelsen Produktiviteten

Denne oversigt over Best Practice ressourcer og varktgjer adresserer de vigtigste
leeringsomrdder i forbindelse med en udrulning af Microsoft Office 2007, opdelt efter faser:

1. Vurder og Planlaeg: kled IT afdelingen pa til at hdndtere selve udrulningen og
administrationen af Microsoft Office 2007, samt planleegningen af forlgbet.

2. Skab Opmearksomhed: minimér bekymringer ved at forberede medarbejderne pa
udrulningen og skab opmarksomhed omkring fordelene ved den nye udgave.

3. Minimér Forstyrrelsen: minimér forstyrrelsen lige op til og pa selve dagen for udrulningen
ved at sikre at medarbejderne er bekendt med de vigtigste nye arbejdsgange og
funktionalitet

4. @g Produktiviteten: Udvalg Tips og Tricks og andre produktivitetsveaerktgjer til at hjelpe
medarbejderne til at fa det meste ud af Microsoft Office 2007 efter udrulningen.

o Vurder og Planlaeg: Op til 1 Maned fgr

Navn Beskrivelse Malgruppe
Microsoft Office 2007 Microsoft Office Project skabelon der daekker samtlige trin og IT Professionelle
deployment (clean install | overvejelser vores bedste erfaringer anbefaler at man gennemgar

or upgrade from Office ndr en udrulning af Microsoft Office 2007 skal gennemfgres.

2003)

(Engelsk)

Microsoft Solution Gratis ressourcer for proaktivt at planleegge, integrere og styre IT IT Professionelle
Accelerators systemer. Indeholder bl.a. vaerktgj til at bedgmme din nuvaerende

infrastruktur, Microsoft Deployment Toolkit, Securit guides, mv.

Desktop Deployment DDPS er en service der enten leveres af Microsoft selv eller en IT Chef
Planning Services Microsoft Partner, der har ekspertise i Microsofts

(DDPS) udrulningslgsninger, til kunder som opfylder visse krav i forbindelse
med deres Software Assurance aftale. Disse sessioner vil forbedre
forstdelsen af forretningsvaerdien ved at opgradere og klarlaegge
udgifterne ved en migrering. Sessionerne vil ogsa give
virksomheden en skraeddersyet plan for hvordan de kan udrulle
deres software.

IT Professionelle

Microsoft Deployment Microsoft Deployment er et Deployment Framework som leverer IT Professionelle
detaljeret information og veerktgijer sa IT professionelle kan
planlaegge, bygge, teste og gennemfgre udrulning af Windows



http://office.microsoft.com/en-us/templates/TC102750091033.aspx?pid=CT102530621033
http://office.microsoft.com/en-us/templates/TC102750091033.aspx?pid=CT102530621033
http://office.microsoft.com/en-us/templates/TC102750091033.aspx?pid=CT102530621033
http://office.microsoft.com/en-us/templates/TC102750091033.aspx?pid=CT102530621033
http://technet.microsoft.com/en-us/solutionaccelerators/default.aspx
http://technet.microsoft.com/en-us/solutionaccelerators/default.aspx
http://www.microsoft.com/danmark/licens/sa-fordele/udrulning/planing-services.mspx
http://www.microsoft.com/danmark/licens/sa-fordele/udrulning/planing-services.mspx
http://www.microsoft.com/danmark/licens/sa-fordele/udrulning/planing-services.mspx
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=3BD8561F-77AC-4400-A0C1-FE871C461A89&displaylang=en
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operativsystemer, Microsoft Office 2007 og andre applikationer.

Deployment Virtual Labs

Microsoft Virtual labs kan anvendes som test sandkasse ifm.
planlagning og traening af Office 2007 udrulning. Online er der
adgang til Virtuelle Servere med tilhgrende gvelser, sa IT
professionelle kan afprgve og traene med de nye
veerktgjer/programmer.

IT Professionelle

Digitalen Webcast

Digitalen er tekniske, interaktive webcasts, hvor der bruges Live
Meeting til at vise demonstrationer af produkter og lgsninger. Det
hele sendes live fra Microsofts kontor i Hellerup, og man kan
deltage aktivt og stille spgrgsmal til eksperterne. Det er ogsa
muligt at tilgd webcasts ondemand.

Emner deekker over f.eks:

Microsoft Office Deployment, Microsoft Office sikkerhed, Microsoft
Office Business Applications osv.

IT Professionelle

CPLS

Microsoft Certified Partners for Learning Solutions (Learning
Solutions partners) leverer autoriseret, world-class teknisk traening
ved brugen af officielle Microsoft uddannelsesmaterialer.

IT Professionelle
Superbrugere
Alle

Running Start CD

Et veerktgj fyldt med tekniske ressourcer omkring hvorledes man
vedligeholder og forbedrer den made hvorpd Microsoft Office
systemet er anvendt i virksomheden. Indeholder desuden
ressourcer til udrulning og ibrugtagning, der er designet til nem
upload pa intranet. Engelsk indhold.

IT Professionelle

Microsoft Press Bgger

Microsoft Press tilbyder bgger om Microsoft Office,
treeningsmaterialer og reference for brugere pa alle niveauer. Fra
superbrugere til begyndere findes der her ressourcer til alle. Der er
0gsa ressourcer til at hjeelpe udviklere og IT professionelle
programmere og udrulle Microsoft Office Igsninger.

IT Professionelle
Superbrugere

Alle

Certificeringer

Certificeringer er tilgaengelige for naesten alle Microsoft produkter
for savel IT Professionelle, udviklere, Information Workers,
hjemmebrugere samt undervisere.

IT Professionelle
Superbrugere
Alle

Microsoft Office Fluent UI

Resource Center

Samling af ressourcer omkring Office Fluent brugergraenseflade-
relateret indhold, s3 som hvordan man tilpasser bandet, og treener
brugerne i at bruge det.

IT Professionelle

® Microsoft®


http://technet.microsoft.com/en-us/bb499670.aspx
http://www.microsoft.dk/digitalen
https://partner.microsoft.com/danmark/trainingevents/40064210
http://www.microsoft.com/downloads/Search.aspx?displaylang=en
http://www.microsoft.com/learning/books/office/default.mspx
http://go.microsoft.com/?linkid=9332394
http://technet.microsoft.com/en-us/office/desktop/bb736211.aspx
http://technet.microsoft.com/en-us/office/desktop/bb736211.aspx
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o Skab Opmarksomhed: 1 Maned for

Navn

Beskrivelse

Malgruppe

Home Use Program

Med ret til brug af licensen hjemme kan virksomhedens
medarbejdere fa en licenseret kopi af specifikke Microsoft Office
System desktopapplikationer til installation og brug pa
hjemmecomputeren.

Medarbejdernes tilvaenning til det nye og deres produktivitet gges
ved at ggre det muligt for medarbejderne at arbejde hjemme med
Microsoft Office 2007.

Alle

Informationsmgde

Skab opmaerksomhed pa den nye Software ved at gennemfgre
informationsmgader for virksomhedens brugere, hvor nyheder og
2endringer gennemgas pa en made som skaber begejstring for den
nye version.

Virksomhedens interne kursusafdeling, IT afdeling,
uddannelsespartner og i visse tilfeelde en Microsoft repraesentant vil
kunne afholde disse mgder.

Alle

Excitement Plakater

6 forskellige A3 plakater om Microsoft Office 2007 der har til formal
at skabe opmeaerksomhed omkring nogle af de nye funktionaliteter
for p& den made at skabe begejstring. Der er mulighed for at
indsaette eget logo og eventuelt en lille tekst.

Alle

Get Started Tab

Et fanblad til Excel, PowerPoint og Word, som giver dine brugere
direkte adgang til udvalgte ressourcer der hjzelper til at blive
komfortabel og mere produktiv med den nye brugergraenseflade.
Indeholder links til bl.a. video demoer, interaktive guides og gratis
online treening. (Engelsk indhold, Dansk udgave er undervejs)

Alle

onlLibri.dk Gratis bgger

En serie pa 6 gratis bgger i PDF-format om Access, Excel, Outlook,
PowerPoint og Word 2007 rettet mod privatbrugere (eventuelt
anvendt i forbindelse med HUP), og som der ogsd kan indgads
firmaaftaler omkring.

Privatbrugere



http://www.microsoft.com/danmark/licens/sa-fordele/brug/hjemmelicens.mspx
http://download.microsoft.com/download/0/1/8/018440f7-5581-4ddf-ae1e-15e964569055/Office%202007%20Plakater.zip
http://office.microsoft.com/en-us/help/HA102146851033.aspx
http://onlibri.dk/e-books/teknik/
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6 Minimer Forstyrrelsen: Lige op til og under selve udrulningen

Navn Beskrivelse Malgruppe
2007 Microsoft Office Denne bog gennemgar den nye brugergraenseflade og en lang Alle
system - Inspiration, reekke af de spaendende nyheder og forbedringer, som 2007
Tips og Tricks Microsoft Office system indeholder. Den virker ogsd som
opslagsveerk, og har vist sig enormt effektiv som vaerktgj for
slutbrugere nar de fgrst skal i gang med Microsoft Office 2007.
Findes bade pd dansk og engelsk.
One-Pager: Den nye One-Pager overblik over den nye brugergreenseflade, logikken bag, | Alle
Brugergraenseflade samt beskrivelse af nogle af de nye features. Tiltaenkt om
referencemateriale, eventuelt lamineret.
One-Pager: One-Pager overblik over hvordan man tilgar genvejstasterne i den Alle
Genvejstaster nye brugergraenseflade, samt en oversigt over de mest gaengse
genvejstaster. Tiltaenkt om referencemateriale, eventuelt
lamineret. (Under udarbejdelse)
Interaktive Reference Visuelle, interaktive referencevejledninger over kommandoer i Alle
Vejledninger Excel, Word og PowerPoint der hjelper dine brugere med hurtigt at
laere hvor tingene befinder sig i Microsoft Office 2007.
elLearning Microsoft eLearning er en Software Assurance fordel som tilbyder Alle
elLearning moduler til afvikling i eget system eller online via
Microsoft. Microsoft eLearning indeholder streamede audio og video
softwaredemonstrationer og animationer samt kurser, der er
udviklet af professionelle instruktgrer.
Office Enterprise 2007 Leer at bruge programmerne i Microsoft Office Enterprise 2007 Alle

training notebook
(Engelsk)

system! Denne notesbog starter med at introducere dig til den nye
Fluent(c) brugergraenseflade og gar derefter igennem de forskellige
programmer. Traening og information om de nye funktionaliteter,
veerktgjer og fordele er praesenteret i en nem opbygning af
sektioner med sider du kan gennemga i dit eget tempo og
reekkefglge.



http://www.microsoft.dk/office2007-inspiration
http://www.microsoft.dk/office2007-inspiration
http://www.microsoft.dk/office2007-inspiration
http://download.microsoft.com/download/4/3/3/4335a0fc-7d82-4753-97c7-47243f17a70a/Quick_Guide_til_baandet.zip
http://download.microsoft.com/download/4/3/3/4335a0fc-7d82-4753-97c7-47243f17a70a/Quick_Guide_til_baandet.zip
http://office.microsoft.com/da-dk/training/HA102295841030.aspx?pid=CL100788241030#1
http://office.microsoft.com/da-dk/training/HA102295841030.aspx?pid=CL100788241030#1
http://www.microsoft.com/danmark/licens/sa-fordele/brug/elearning.mspx
http://office.microsoft.com/en-us/templates/TC102572621033.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/templates/TC102572621033.aspx
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6 @g Produktiviteten: Efter udrulningen

Navn

Beskrivelse

Malgruppe

Office Online traening

Office Online er en portal for information og online ressourcer til
Microsoft Office systemet, og indeholder bl.a. et vaeld af hjselp og
trinvise vejledninger til hvordan man bruger det nye Office 2007.
Her kan man derfor tilgd trin-for-trin guides, e-learning og demoer
af programmerne samt specifikke funktioner.

Alle

Community Clips
(Engelsk)

Community Clips er et vaerktgj udviklet af Microsoft Office Labs, og
stillet til rddighed for alle. Der er her tale om muligheden for nemt
at optage sma "hjzelp videoer” og dele disse med andre, sdvel som
at finde videoer om alle taenkelige emner til at lgse en given
opgave eller blot forbedre sine faerdigheder. Videoerne kan ogsa
laegges p% firmaets eget intranet.

Alle

Microsoft Office system

Tips & Tricks
(Engelsk)

Gadget til Windows Sidebar, der tilbyder hjeelpsomme forslag til
hvordan dine brugere kan ggre hverdagens opgaver lettere. Et nyt
tip fremgar hver dag. (Engelsk indhold)

Alle

Tips og Tricks mgde

Efter at brugerne har anvendt Microsoft Office 2007 i en periode,
vil det vaere relevant at afholde et informationsmgde, hvor
brugerne bliver praesenteret for Tips og Tricks til Microsoft Office
2007 for at sikre optimal brug.

Virksomhedens interne kursusafdeling, IT afdeling,
uddannelsespartner og i visse tilfeelde en Microsoft repraesentant
vil kunne afholde disse mgder.

Alle

Everyday Productivity
Education (EPE)

(Engelsk)

Microsoft IT har skabt EPE programmet med det formal at gge
produktiviteten. EPE giver derfor medarbejderne simple, scenarie-
baserede, bedste-brug produktivitetsvejledninger til Microsoft
produkter og teknologier.

Alle
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http://office.microsoft.com/da-dk/getstarted/FX101055081030.aspx
http://communityclips.officelabs.com/
http://gallery.live.com/liveItemDetail.aspx?li=23353790-9689-4ff8-9dc4-64306756f8fe
http://gallery.live.com/liveItemDetail.aspx?li=23353790-9689-4ff8-9dc4-64306756f8fe
http://technet.microsoft.com/en-us/library/bb687781.aspx
http://technet.microsoft.com/en-us/library/bb687781.aspx

