
 

   
 

I   gang   med   Cloudroom   &   Google   Apps   Education  
 
Det   skal   du   bruge: 

● En   computer   med   Google   Chrome   installeret   ­   Download   den   her: 
http://www.google.com/intl/da/chrome/browser/ 

 
● Dit   uni­login   ­   spørg   skolens   it­ansvarlige   hvis   du   ikke   kender   dit   log­in 

 
 
Login   >   Sådan   gør   du: 

1. Login   på    www.google.dk    (uni­login) 
 

a. Elever 
Brugernavn :  mads1234@roeddingfriskole.dk      /  
Kode : UNI­login­kode 
 

b. Ansatte 
Brugernavn :  Initaler@skolensdomæne.dk   
Kode :  UNI­login­kode 

 
 
 
Velkommen   til   SkoleIT   Cloudroom   

1. Gå   til    http://cloudroom.dk 
 
 
 
Valgfrit:   Gem   cloudroom   som   fane   i   din   browser   (Google   Chrome) 

1. Åben   alle   de   faner   du   ønsker   som   standard   når   du   åbner   din   chrome   browser. 
2. Gem   faner:   Fra   “Indstillinger”   >   “Angiv   sider”   >   “Brug         aktuelle   sider” 
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Sådan   ser   forsiden   af   Cloudroom   ud: 
 

 
 
Du   kan   både   oprette   dokumenter,   præsentationer,   regneark,   formularer   og   tegninger   herfra   og 
direkte   fra   din   cloudroom.dk   startside. 
I   det   følgende   beskrives   kun   hvordan   du   opretter   et   dokument.   Princippet   er   det   samme   for   de 
andre   google   programmer. 
 
VIGTIG   POINTE :   Du   behøver   ikke   gemme   når   du   arbejder   i   google   programmer.   Det   gør 
computeren   selv. 
 
Det   du   skal   gøre   er: 
 

1. Dobbeltklik   på   feltet   “ikke   navngivet   dokument”   og   skriv   en   passende   titel   til   dit 
dokument 

2. Nu   er   dokumentet   klar   til   det   du   skal   bruge   det   til. 
3. Tekstbehandlingen   er   meget   som   du   kender   den   fra   Word 
4. Når   du   er   færdig   lukker   du   bare   vinduet   og   så   ligger   dokumentet   på   dit   drev 

 
At   dele   et   dokument 
 
Hvis   I   arbejder   flere   sammen   i   en   gruppe,   eller   hvis   du   skal   aflevere   noget   til   din   lærer,   har   du 
brug   for   at   kunne   dele   dette. 
 
Det   gøres   på   følgende   måde. 

1. Åbn   dit   google   drev   ­   enten   fra   cloudroom.skoleit.dk   eller   direkte   fra   google.com 
2. Log   ind   med   dit   UNI   Login,   hvis   du   ikke   allerede   er   logget   ind 
3. Hvis   du   går   ind   på   siden   med   dit   drev,   vil   det   nu   stå   (delt)   ud   for   den   pågældende   fil. 
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At   arbejde   i   samme   dokument 
 
Hvis   I   er   to   eller   flere   i   en   gruppe,   som   skal   skrive   en   opgave   sammen.   Så   er   det   muligt   at 
arbejde   i   det   samme   dokument,   samtidig. 
En   af   jer   skal   følge   ovenstående   vejledning.   Oprette   et   dokument   og   derefter   dele   det   med   de 
andre   personer   i   gruppen. 
Resten   af   gruppen   går   derefter   ind   på   deres   drev,   finder   filen   og   åbner   den. 
Nu   kan   alle   i   gruppen   arbejde   i   dokumentet   på   samme   tid   og   alle   ændringer   vil   blive   gemt 
løbende. 
 
God   arbejdslyst 
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