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Efterbehandling af optagelser uploaded til 
Mymedia, itslearning 

 

Denne vejledning er henvendt til efterbehandlingen af en optagelse uploaded til Itslearning. Dette indebærer 
tilretning af titel, udfyldelse af beskrivelsesfelt, tilføjelse af evt. kollegaer, der skal have adgang til optagelsen i 
deres mediegalleri (collaborators), slettepolitik, tagging, publicering til kursusrum og evt. redigering af 
optagelsen.  
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Trin 1: Lokationen af optagelsen 
 

 
Når man optager via Zoom-Cloud, vil optagelsen blive overført direkte til Itslearnings. Når optagelsen ligger 
klar på Itslearning under Mymedia, modtager du en mail fra Zoom. Mailen viser bl.a. titlen på selve 
optagelsen, hvilket kan være en hjælp, hvis man har andre Zoom-Cloud optagelser fra forskellige Zoom-
møder. 

 

 

 

Log på itslearning og find den relevante optagelse 
 

 



  November 2022 
 

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



  November 2022 
 

4 
 

Trin 2: Titel, beskrivelse og collaboraters 
 

 
Tilpas titlen - Organisering og nemmere tilgang til optagelsen 
Titlen er relevant at tilpasse, således at alle som skal tilgå optagelsen kan fremsøge den. Fx kan man 
navngive optagelsen, så det har en sammenhæng med kursets ”Plans” eller emner som bliver gennemgået 
under kursets forløb. 
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Tilføj collaborators – uddel rettigheder til optagelsen 
Uddeling af rettigheder til optagelsen kan fx være relevant i følgende tilfælde: 

• Hvis der optræder andre undervisere end dig selv på optagelsen og idet det anbefales, at alle 
undervisere har adgang til optagelsen i eget mediegalleri  

• Hvis du som ejer af optagelsen ikke optræder på optagelsen, anbefales du at dele optagelsen med 
den/de som gør. Er underviserne ikke SDU-ansatte eller interesseret i at få adgang til optagelsen, da 
skal der som minimum indsættes ”underviser-tag” – se nedenfor. 

• Hvis der er behov for redigering af optagelsen og opgaven udføres af en kollega. 
• Hvis der er kollegaer, der ønsker at anvende din optagelse (fx podcasts) på deres fag og derfor ønsker 

rettigheder til at kunne publicere optagelsen (Note: optræder der andre end dig på optagelsen, skal 
der gives samtykke fra de øvrige, førend der sker publicering på tværs af kursusrum) 
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Trin 3: Overhold slette- og persondatapolitik via tags 
 

 
Slettetag 
Ved at indsætte et slettetag sikrer du, at optagelsen bliver slettet i forhold til de gældende retningslinjer. Det 
er dit ansvar at tagge rigtigt, således at optagelser slettes retmæssigt. Slettetagget skal indeholde følgende 
tre ting: 

1. #delete. 
2. Årstal (det år optagelsen skal slettes, NB: Opbevaringspligt på 5 år ved eksamensafleveringer). 
3. Semester (spring eller fall). 

Slettetaget indsættes uden mellemrum og med små bogstaver. To eksempler kan være: 

• Optagelse som skal slettes i forårssemesteret 2023 (31/8-2023): #delete2023spring 
• Optagelse som skal slettes i efterssemesteret 2025 (31/1-2026): #delete2025fall 
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Deltagertag 
For at sikre at evt. deltagere i en Zoom optagelse kan fremsøges, og få fjernet deres data, hvis dette 
efterspørges, skal deltagernes SDU-mailadresse indsættes som tag. Det er DIT ansvar at tagges rigtigt, således 
at videoerne kan slettes retmæssigt. 

For optagelser af undervisningen, der publiceres til et fags tilhørende kursusrum i itslearning, er der 
udelukkende krav om, at underviserens fulde navn + SDU-mailadresse indsættes (hvis underviseren ikke er 
SDU-ansat, da indsættes underviserens primære mailadresse).  
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Trin 4: Andre relevante tags 
 

 
Under dette trin er der eksempler på de andre tags som anvendes til fremsøgning af optagelserne.  

Fagets tag 

 

 

Semestertag 
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Trin 5: Gør optagelsen tilgængelig på et fag i itslearning 
 

 
Der er to måder hvorpå en optagelse kan publiceres til et fags kursusrum i itslearning. I begge tilfælde skal 
du gå ind på det fag, hvor du ønsker at gøre optagelsen tilgængelig.  

• Metode 1: Via et fags ”Course Media Gallery” 
• Metode 2: Ved at benytte ”Text editorens puslespilsbrik”, som fx er tilgængelig ved brug af ressourcerne 

Notat, Side, Diskussion eller Afleveringsopgave i itslearning.  
 

Metode 1: Deling via et fags ”Course Media Gallery” 
1) Gå ind på de relevante fag og find mediegalleriet 

 

 

2) Vælg ”Tilføj medie” 

 

 

3) Find den optagelse du vil dele og tryk ”publicer”
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Metode 2: Benyt ”Text editorens puslespilsbrik” 
Alle de steder i itslearning, hvor tekst-redigeringsværktøjet er tilgængeligt, kan du tilføje en mediefil. 
Eksempelvis ved brug af Notat, Side, Diskussion eller Afleveringsopgave – men den er også tilgængelig i 
beskrivelsesfeltet i hver Plan.  

 

Et nyt vindue vil åbne, hvor du kan markere optagelsen, som skal deles.  

 

Tip: Gør alle indlejrede videoer synlige i fagets mediegalleri 
Hvis du benytter dig af at kunne indlejre videoer i fx en Side/Page i Itslearning, og samtidig gerne vil give de 
studerende et overblik over alle de videoer, der er gjort tilgængelige på faget, så kræver det kun ét enkelt 
flueben inde i selve mediegalleriet.  

 

 

For yderligere inspiration: Se fx vejledningen Brug af video i itslearing.  

https://sdunet.dk/-/media/sdunet/filer/vaerktoejer/itslearning/opgave_id_78-dk.pdf
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Trin 6: Videoredigering - ”Video Editor” 
 

Hvis der er behov for at redigere i selve optagelsen fx klippe pauserne fra eller man vil splitte 
forelæsningerne op i forskellige videoer, er der mulighed for dette direkte på Itslearning.  
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