Innehall:

Lathund grundkurs datorutbildning

Skapa mappar i hemkatalogen samt i gemensam mapp

Spara dokument i hemkatalogen eller i gemensam mapp

Spara bilder fran iPaden pa datorn
Infoga bilder i Word
Bifoga fil eller bild till mail
Skapa en ny kontaktgrupp i Outlook
Lagga till kontaktgrupp i ett mail

Skapa mappar i hemkatalogen samt i gemensam mapp

1. Gatill startmenyn (flaggan langst ner i vanstra hornet). Valj “dator”. Du far da upp vyn
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2. Klicka pa din "Hemkatalog”, den som heter ditt anvdndarnamn. Inne i denna mapp kan du pa
ett sdkert satt spara allt ditt material.

3. FOr att skapa en ny mapp i Hemkatalogen hogerklicka i det vita faltet under alla mappar. Valj
”Ny” och vélj sedan "Mapp”. Du klickar nu i det blaa féltet som blir markerat bredvid mappen
och doper den. Vill du byta namn senare sa hogerklickar du pa mappen och véljer "Byt

namn”.
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4. Du kan aven valja att spara i er Gemensamma mapp. Borja med att ga till “Dator” (enl. steg
1). | stallet for hemkatalog valj “Gemensam T:”. Valj sedan ”"Nattraby”.

5. Valj darefter det arbetslag som du tillhor ex. ”Pegasus fritids” eller "1-2B”.
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Klicka pa ldnken for att se en film om hur du gar tillvaga:
https://www.youtube.com/watch?v=njj2PIDCbjw

OBS! Tank pa att aldrig spara pa skrivbordet eftersom ditt material da inte &r skyddat vid eventuella
problem med datorn.


https://www.youtube.com/watch?v=njj2PIDCbjw

Spara dokument i hemkatalogen eller i gemensam mapp

1.

Oppna ett dokument ex. Word.

2. Valj ”spara”, disketten uppe i vanstra hornet.

(W] o " t—

Infoga

Ll EY’
Klistra
in-

jHémta format
Urklipp ¥

Calibri (Brodtex - 11

Sidlayout Referense

TA“

F & U ~ abe x, x°

Tecken

r Utskick

A | Aa-

.y

[u]

3. Leta upp den mappen du vill para ditt dokument i, pa din hemkatalog eller i en gemensam-
’
mapp.
4. Dop ditt dokument i rutan "namn” och valj "spara”.
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Klicka pa lanken for att se en film om hur du gar tillvaga:
https://www.youtube.com/watch?v=I5Pb7RLILRI



https://www.youtube.com/watch?v=I5Pb7RLILRI

Spara bilder fran iPaden pa datorn

Klicka pa ldnken for att se en film om hur du gar tillvaga:

1. Kopplaipaden till datorn genom sladden som ni vanligtvis laddar ipaden med.
2. Om det dyker upp en ruta pa ipaden om att tillata datorn, tryck "tillat”.
3. Stdng alla eventuella fonster som dyker upp pa datorn.
4. Gain pa startmenyn och vélj "Dator”. En ny ikon for Ipaden syns ny langst ner till vanster i
fonstret.
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5. Klicka pa ipaden och klicka dig sedan in i mapparna som dyker upp i faltet till héger. Bilderna
ligger oftast i flera olika mappar sa man kan behova leta lite.

6. Nar du har hittat ratt bilder, markera den eller de som du ska kopiera. (For att kopiera flera
bilder, hall ner CTRL samtidigt som du klickar pa dem eller dra med muspekaren 6ver flera.)
Hogerklicka sedan och valj ”Kopiera”.

7. Gatill den mappen dar du vill att bilderna ska ligga (i din hemkatalog eller i en gemensam
mapp).

8. Hogerklicka och valj ”klistra in”

9. Alla bilder ligger kvar pa Ipaden dven om du kopierar dem till en mapp pa datorn.

Klicka pa ldnken for att se en film om hur du gar tillviga:
https://www.youtube.com/watch?v=EHedfqHHpP88



https://www.youtube.com/watch?v=EHedfqHHp88

Infoga bilder i Word

1. Vilj”infoga” i menyraden hogst upp i ditt Word-dokument.
2. Valj sedan ”bild”
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3. Leta upp den mappen dar din bild ligger sparad och dubbelklicka pa bilden som du vill infoga.
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4. For att redigera bilden, klicka pd den en gang och dra sedan i hornen/kanterna eller flytta

bilden genom att halla ner muspekaren mittpa bilden och dra i den.

Klicka pa ldnken for att se en film om hur du gar tillviga:

https://www.youtube.com/watch?v=ziHP25C5QRc



https://www.youtube.com/watch?v=ziHP25C5QRc

Bifoga fil eller bild till mail
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Ga till Outlook
Oppna ett nytt mail
Valj ”Bifoga”

Leta upp det dokument eller den bild som du vill bifoga. Dubbelklicka pa den sa infogas den

automatiskt i mailet.
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Klicka pa lanken for att se en film om hur du gar tillviga:

https://www.youtube.com/watch?v=efDkjVulzpA



https://www.youtube.com/watch?v=efDkjVu1zpA

Skapa en ny kontaktgrupp i Outlook

1. Oppna Outlook
2. Gatill "Kontakter” langst ner till vanster
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5. Om du vill Iagga till kollegor eller andra fran Karlskrona Kommun, valj “Fran Adressbok”. For

att lagga till foraldrar valj "ny kontakt”.

6. Om du valt "fran adressbok”, se till att det star “Global adresslista” och sok efter personen
som ska laggas till. Dubbelklicka pa personen nar den kommer upp och den lagger sig nere i
rutan "medlemmar”. Nar samtliga ar tillagda valj ok. Du kan sedan alltid ga tillbaka och ldgga

till fler i efterhand.
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Klicka pa lanken for att se en film om hur du gar tillviaga:

https://www.youtube.com/watch?v=8qk6jgg8nMg



https://www.youtube.com/watch?v=8qk6jgg8nMg

Lagga till kontaktgrupp i ett mail

Oppna Outlook

Oppna ett nytt mail

Klicka pa “Till”

Under adressbok vaj "Kontakter”

v wnN e

Klicka pa ldnken for att se en film om hur du gar tillviga:
https://www.youtube.com/watch?v=-SJoi3AAATE

Dubbelklicka pa kontakten eller kontaktgruppen som du vill Iagga till

. Klicka darefter pa ok.
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https://www.youtube.com/watch?v=-SJoi3AAATE

