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COPYRIGHT 
 
Dette materiale er beskyttet af loven om ophavsret: 
 

”Copyright: (eng. ret til mangfoldiggøre), betegnelse for ophavsret.  
Ophavsret: (tidligere forfatter- og kunstnerret), eneret til litterære og 
kunstneriske værker. 
 
Princippet i ophavsret  
 
Den, som har frembragt et litterært eller kunstnerisk værk, har eneret til 
det. 
Det betyder, at kun ophavsretsmanden må fremstille eksemplarer af 
værket, f.eks. lade en bog trykke, udsende det i radioen eller på internettet.  
Det skal sikres at ophavsmandens navn påføres alle eksemplarer af 
værket.  
Værket må ikke ændres eller offentliggøres på en måde eller i en 
sammenhæng, der er krænkende for ophavsmandens anseelse.  
 
Ophavsrettens genstand  
 
Ophavsret kan kræves på:  
 

• skøn- og faglitteratur  
• musikværker  
• andre klassiske kunstværker  
• bygningsværker  
• edb-programmer  
• Krav: værket er originalt og menneskeskabt  

 
Ophavsrettens varighed 
  
Ophavsretten varer indtil 70 år efter ophavsmandens død.” 
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Hvem er Mercantilius – learning e-learning? 
 
Vi er en toneangivende leverandør af rådgivning og formidler af løsninger indenfor 
LMS, e-læring, communities og intranet.  
 
Vores kernekompetencer er: 
 

 at analysere organisationers behov for in- og ekstern videndeling  
 at matche behovene med de tilgængelige teknologiske løsninger  
 at formidle de rette løsninger og tilpasse dem kundens behov  
 at undervise, sparre og rådgive kunderne, når løsningerne skal implementeres  

 
Vores vision er, gennem et professionelt team og pædagogisk førende 
samarbejdspartnere, at skabe merværdi for vores kunder ved:  
 

 at dele vores ekspertise i brugen af de nye, IT-baserede løsninger til videndeling 
og læring  

 at assistere dem både i valget af løsninger og bagefter, så kundens nytte af 
løsningerne bliver størst mulig  

 at medvirke til at skabe et fundament for eksport af IT-løsninger baseret på de 
unikke nordiske, pædagogiske principper. Deraf ”learning e-learning”! 

 
Vores over 160 kunder repræsenterer både erhvervslivet, organisationerne og den 
offentlige sektor. Særligt stærkt står vi i undervisningssektoren, hvor vi har formidlet 
den norsk-udviklede læringsplatform >>fronter til over 150.000 brugere, herunder over 
1/3 af de danske gymnasieelever. 
 
Vi ses på www.Mercantilius.com

 

 

http://www.mercantilius.com/


 

 

Superbrugermateriale  4  

Om dette kursus 
 
Du er kursist på et ”Superbruger” kursus i >>fronter afholdt af  
Mercantilius – learning e-learning 
 
Kurset har som mål, at give et overordnet indblik i >>fronters vigtigste værktøjer og 
deres funktioner, så du efter endt kursus selv kan gå videre og blive super bruger af 
>>fronter. 
 
En superbruger er således en person, som har det kompetencemæssige overskud til at 
sætte sig ind i et nyt system for derved at kunne videregive denne viden til kollegerne. 
 
Du bør have kendskab til: 
 

 Windows 98/2000/XP 
 Internet Exploerer 5.0 og derover 
 MS Word eller Excel 

 
Desuden bør du besidde: 
 

 ”Bibliotikar” – kompetencen, hvilket vil sige, at du kan overskue et 
mappesystem, som det også er benyttet i Windows-styresystemet. 

 Viden om hvor der ligger dokumenter og billeder på det lokale netværk på din 
institution. 

 Vide de mest benyttede Internetgloser så som ”Upload” og ”Download”, Scrolle 
osv. 

 
Det er >>fronters og Mercantilius – learning e-learning’s interesse, at du får et godt 
kursus, og føler dig godt tilpas. Du kan derfor altid henvende dig til underviseren, hvis 
der er noget, du er i tvivl om. 
 
Du er også mere end velkommen til at kontakte os, hvis du efter endt kursus har 
spørgsmål eller kommentarer til det afholdte kursus. 
 
Med ønske om et godt og udbytterigt kursus, 
 
Mercantilius – learning e-learning 
Thomas Christensen 
Undervisningsansvarlig 
 
Telefon: 70238595 
Direkte: 26228861 
Mail: tc@mercantilius.com
 
 

 

 

mailto:tc@mercantilius.com
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Opgave 1 – Log på >>fronter 
 
Login til >>fronter på Erhvervsskolen Hamlet. 
 
Gå til www.fronter.com/esh
 

 
 
Herefter skrives brugernavn og password, som udleveres af underviseren eller din IT-
ansvarlig. 
 
 

 

 

http://www.fronter.com/esh
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Opgave 2 – Kontaktkort 
2.1 – brugerinformation 
Klik på ”Dagens”(Min side) i den personlige værktøjslinie, og herefter på dit navn. 
 

 
 
Udfyld så meget du vil i formularfelterne under brugerinformation 
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2.2 - Ændre password 
 
Vælg ”Login information” og udfyld de tomme felter. 
 
 

 
Ændringen træder i kraft næste gang, man logger på >>fronter. 

2.3 – Design 
 
Klik på dit navn på ”Dagens” og gå herefter til ”Personlige indstillinger”.  
Vælg et design, og klik ”Gem” i nederste højre hjørne. 
 

 
 
Klik ”Gem” nederst til højre på samme side. 
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Opgave 3 – Ny mappe 
3.1 – Ny mappe 
 

a. Åbn ”Mit arkiv” og klik på ”Ny mappe”. 
b. Skriv en titel på mappen 
c. Klik ”Gem” 

 
 

 
Her ses en mappestruktur 
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3.2 – Upload fil
 
Upload fil foregår fra den enkelte brugers pc, enten fra en mappe på computeren, eller 
fra en mappe på det lokale netværk. 
 
Klik på ”Gennemse”, og man får nu muligheden for at hente filen. 
 

 
Ønskes flere filer klikkes på ”Flere filer” og følgende vindue fremkommer 
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Vælg det ønskede antal filer, og klik ”OK”. 
 

 
 
Klik herefter på ”Gem” og processen med upload begynder. 
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Opgave 4 – opret dokument 
4.1 – Opret dokument 
 
Klik på ”Nyt Dokument” og giv det en titel. 
 

 
 
Vælg herefter er Officedokument. HUSK at markere i ”Åbn i nyt vindue” 
 

 
Klik afslutningsvis ”Gem”. 
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1. Skriv teksten 
2. Klik på ”Gem”  
3. Luk vinduet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Herefter vises processen 
 

 
 
Og vinduet som viser at filen er overført. 
 

 

 



 

 
4.2 - Redigere et officedokument
 
Klik på den lille sorte pil udfor det dokument der skal redigeres. 
 

 
 
Filen åbnes og man kan redigere i dokumentet. 
 

Klik på disketten for at gemme og luk 
derefter vinduet som vist til venstre. 
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Versionskontrol 
 
Nu vil fronter have brugeren til at vælge hvilken version dokumentet skal gemmes i. 
 

 
 
Man kan nu vælge de muligheder, som vist ovenfor. Klik ”Ok”, og filen er gemt. 
Herefter skal man godkende ændringen ved at klikke ”Ok”. 
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4.3 - Historik 
 
Man kan se historikken på alle versioner af et dokument 
 

 
 
Herefter ses alle versionerne, og man kan yderligere her vælge fra menuen. 
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Opgave 5 – Nyt link 
5.1 – opret et nyt link 
 
Opret et nyt link ved at klikke på ”Nyt Link”. Udfyld felterne og klik ”Gem”. 
Ønsker man at linket skal åbnes i et nyt vindue frem for inde i >>fronter 
brugerflade(ramme), markeres i ”Åbn i nyt vindue”. 
 

 
Linket er oprettet. 
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Opgave 6 – Kopiere dokumenter til et rum 
6.1 – kopier til rum 
 
Vælg et dokument eller en fil, ok klik herefter på ”Kopier til rum”. 
 

Vælg herefter hvilket rum, du vil kopiere filen til. 
 

Vælg nu ”Arkiv” og herefter en evt. undermappe. 
 

 

 

 



 

 
Bekræft herefter ved at klikke ”OK”.
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Superbrugermateriale  19  

AArrbbeejjddee  ii  eett  rruumm
 
Opgave 7 – Forum 
7.1 – Opret nyt indlæg 
 

 
 
Klik på ”Nyt indlæg”, udfyld ”Titel”, og skriv indholdet af indlægget som vist 
nedenfor. 
 

 

 



 

 
Herefter vælges ”Diskussion” fra listen over mulige forumtyper, og der kan skrives en 
”Ledetekst til indlæg”, som brugerne får, når de vil bidrage til indlægget. 
 

 
 

  Prøv at oprette andre typer indlæg, og lad evt. en kollega deltage.
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Superbrugermateriale  21  

7.2 – Svar på indlæg
 
Klik på ”Bidrag til indlæg” for at svare på et indlæg.  
 

 
Lav en overskift, skriv bidraget og klik ”Gem”. 
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Herefter vises dialogen: 
 

 
 
Vis samlet forløb ved at fjerne markeringen som vist nedenfor. 
 

 

 



 

 
Opgave 8 - >>fronterdokument
8.1 – nyt dokument 
 
Klik på ”Nyt Dokument” i ”Mit arkiv” og giv det en titel.  
 

Vælg, om dokumentet skal være til én eller flere forfattere. Vælges ”Én 
forfatter” er det kun den enkelte bruger som kan læse og redigere filen. 
Vælges ”Flere forfattere”, kan flere personer skrive i samme dokument. 

Med ”Benyt HTML editor” kan man benytte formatering fra eks. Word eller websider. 
 

 
 
Klik herefter ”Gem”. 
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8.2 – Redigere dokument
 
Marker i ”Rediger eksisterende afsnit” for at give muligheden for at redigere i eget og 
andres afsnit, og i ”Vis kommentarer” for at give muligheden for at skrive 
kommentarer til hvert afsnit. 
 

Rediger dokumentet ve at klikke på ”Nyt afsnit”. 
 

 
Når man er færdig med at skrive, klikkes på ”Gem”. 
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8.3 – Give kommentarer 
 
Klik på ”Ny kommentar” for at give kommentarer på et afsnit. 
 

 
 
Lav en overskrift, skriv kommentaren og klik herefter på ”Gem”. 
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8.4 – Lås dokument
 
Klik på ”Lås alt” for at låse muligheden for at give kommentarer. Lås den op igen. 
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8.5 – Dokumentinformation
 
Vælg ”Nyeste version” fra listen ”Version”. 
 

 
Ønsker man at få vist hele dokumentet i ren tekst (til at kopiere eks. til Word), klikkes 
på ”Vis dokument”. Fjern ”Rediger eksisterende afsnit” fra listen ”Version”. 
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Opgave 9 – opret ny prøve 
9.1 – ny prøve 
 
Gå til ”Arkiv” i det af underviseren anviste rum. 
Klik på ”Ny prøve” og udfyld som vist. 
 

 
Afslut med at klikke på ”Gem”.
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9.2 – nyt spørgsmål
 
Klik på ”Opret nyt spørgsmål”. 
 

 
 
I det følgende vindue skrives titel på spørgsmålet, hvorefter man vælger, hvilken 
”Bloktype” spørgsmålet skal have som udgangspunkt. Underviseren forklarer 
mulighederne. 
 

 

 

 



 

 
Herefter kan man fortsætte med flere spørgsmål. 

9.3 – Vis prøve 
 
Marker i ”Vis prøve” for at se prøvens visning. 
 

 

9.4 – statistik 
 
Når en bruger har besvaret prøven, kan man se en statistik over besvarelserne. 
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Vælg alle eller enkelte brugere, og klik herefter på ”Vis et sammendrag af alle 
resultaterne” eller benyt markeringen ”Vis graf”. 
 

 
 
De besvarede prøver lagres i ”Portefølje” i et rum. Man kan således følge en 
gruppe brugeres progression gennem en periode. 
 

 
Har én af dine kolleger lavet en prøve, du kan besvare?
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Opgave 10 – oprettelse af et rum
10.1 – Oprette rum 
 
Gå til nedtrækningsfeltet ”Vælg” og vælg ”Opret rum” fra listen nederst. 
 

 
 
Udfyld herefter som vist nedenfor. 
”Organisationsenhed” anvises af underviseren. 
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Udfyld som vist nedenfor. 
 

 
 
Klik herefter ”Gem”, og rummet er oprettet. 
 

10.2 – Omdøbe værktøjer 
 
Vælg ”Tilpas indretningen” for at ændre på værktøjslinien 
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Vælg ”Arkiv” som vist, og omdøb under ”Ændre titel”. 
 

 

10.3 – Tilføje nyt værktøj 
 
Klik på ”Nyt værktøj” og vælg et værktøj fra listen. 
 

 
 
Afslut med at gemme. 
 
 
 
 
 
 
  

 

 



 

 
Gruppeopgave 
 
Indmeld deltager 
Gå til ”Deltagere” i dit nyligt oprettede rum og klik på ”Ændre” i højre side  
Søg efter din kollega i søgefeltet 
Markér i boksen ud for vedkommendes navn 
Under ”Adgang” tildeles ”Skrive” – rettighed 
Klik ”Tilføj” 
Klik F5 for at se din kollegas rum i rumvælgeren. 
 
Opret en mappe til aflevering 
Gå til ”Aflevering” og ”Opret ny mappe” 
Giv mappen en titel 
I ”Beskrivelse” kan opgaven stilles 
Angiv tidsbegrænsning for mappen 
 
Aflever opgave 
Gå til din kollegas rum og mappen ”Aflevering” 
Klik på ”Upload fil” og hent en opgave fra computeren eller opret et ”Nyt dokument” 
(Lave et Officedokument, Se vejledning ”Alm. Dokument” ovenfor) 
Din kollega skal tilsvarende aflevere en opgave i dit rum 
 
Ret og bedøm 
Klik på ”Aflevering” i dit rum 
Sæt en markering udfor den afleverede opgave og vælg ”Ret og bedøm” 
Klik på opgaven ”Kommenteret kopi” og foretag rettelser(evt. med Words 
rettefunktioner). 
Gem og luk Word. Filen overføres, og der klikkes ”OK”. 
Giv en samlet vurdering i feltet ”Ret og bedøm” 
Giv evt. en karakter og klik gem 
 

Se i ”Portefølje” i rummet, at opgaven lagres med kommentarer og karakterer. 
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