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Forord

Mange blant oss harilgpet av livet utfgrt noe kontorarbeid i starre
eller mindre grad. Fgr datamaskinenes inntog i de mange norske
hjem og arbeidsplasser, innebar ordet «kontorarbeid» noe ganske
annet ennidag. Prosessen med a pakke ut skrivemaskinen fra
kofferten, sette inn ark, skrive brevet, legge det i en konvolutt,
pafgre mottaker og frimerke og levere pa postkontoret ligger
bare vagt i minnet hos de fleste. Blanco'en var ogsa praktisk a ha i

naerheten.

I dag kan bade brev og offentlige dokumenter
skrives og sendes digitalt over hele verden i lopet
av fa minutter. Alle papirer og informasjon som
ble lagret i arkivskap og tok opp forholdsvis

mye plass, kan na lagres pa en liten minnepenn.
Alfabetisering og leting i papirer er erstattet med
sokefunksjoner.

Denne digitaliseringen apner for mange nye
muligheter. Det kan vaere bade tids- og plass-
besparende. Men det kan samtidig skape mye
frustrasjon, kanskje grunnet manglende opplae-
ring, eller endringer pa etablerte rutiner. Eller
usikkerhet fordi de gamle lgsningene fases bort
og plutselig ikke lenger er tilgjengelige.
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Vi gnsker med dette heftet a forsgke a for-
midle og forklare noen av de grunnleggende
begrepene og ferdighetene som kan hjelpe
deg med ditt digitale kontor.

Bilder og eksempler er hentet fra Windows 10 og
Office365, og kan variere noe i andre versjoner.






Filbehandling

For a lzere litt om den grunnleggende bruken av datamaskiner
begynner vi med hvordan informasjon lagres. Sa skal vi leere a
opprette dokument- og regnearkfiler. Disse filene kan vi deretter

behandle pa forskjellige mater.

Men hva er egentlig en fil? Ikke en slik fil du
kanskje har blant verktgyene dine, men en fil som
du oppretter, laster ned eller lagrer for eksempel
pa din datamaskin.

For a organisere informasjonen du har pa data-
maskinen din, er det viktig a ha en grunnleggende
forstaelse av hvordan dataene lagres. Alle data-
maskiner har en harddisk. Det er en liten del inni
maskinen hvor all programvare lagres. Hvor stor
lagringsplass det er pa maskinen, avgjores av
denne harddisken.

En harddisk kan deles inn i flere stasjoner, eller
all plassen kan gjares tilgjengelig pa en stasjon.
Den forste stasjonen heter alltid «C:» og
eventuell neste stasjon vil hete «D:». (alfabetisk
stigende.)

La oss sammenligne harddisken med et arkiv-
skap. Et skap kan ha flere skuffer, eller bare en.

La oss kalle den nederste skuffen for «C:». I den
skuffen kan vi sortere og kategorisere akkurat
som vi vil. Det er ogsa fullt mulig a lage et stort rot
uten noe system. Neste skuff kan vi kalle «D:», og
den gverste «E:». Med sa mange skuffer og sa mye
plass til flere tusen ark, vil det helt klart lonne seg
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a ha et godt system sa det er enkelt a finne tilbake
til ensket informasjon.

Slik er det ogsa pa en datamaskin. Harddisken
kan deles inn i flere stasjoner, pa stasjonene
kan vi sortere og kategorisere i mapper, og selve
informasjonen vi sparer pa lagres i forskjellige
filer.

Jo mer informasjon vi har i disse filene, desto
storre lagringsplass vil de trenge. Tekst tar veldig
liten plass, mens bilder tar mer og film tar mest
plass. Et bilde tatt med en mobiltelefon vil trenge
ca. 4-5 megabyte. Mens et videopptak fort vil
kunne bruke 150-200 megabyte pr. minutt.

TIPS

Lagringsplass defineres i megabyte (MB),
gigabyte (GB) og terabyte (TB). En gigabyte
er 1024 megabyte, og en terabyte er 1024
gigabyte.



Filtyper

De forskjellige programmene vi bruker, vil lagre informasjonen var

i forskjellige filtyper. Pa den maten vil datamaskinen vite at nar vi
gnsker 4 lese et tekstdokument, ma den apne et tekstbehandlings-
program for oss. Filtypene adskilles fra hverandre ved hjelp av

et «etternavn». Dette etternavnet er som standard skjult for oss i
filutforskeren, men det lages alltid ved hjelp av «.xxx» etter filnavnet.
Lagrer vi et tekstdokument som for eksempel «huskeliste» vil filnavnet

automatisk kunne vaere «huskeliste.txt».

Filtype

Beskrivelse

.exe
Ikke avhengig av andre programmer

Dette er en programfil som kjorer av seg
selv. De fleste programmer startes av en slik
fil.

txt
Filen kan apnes av programmer som
Notepad, Wordpad eller Word.

Dette er en ren tekstfil. Den kan ikke
inneholde bilder eller andre elementer enn
tekst.

.doc
Det vanligste programmet for a apne og lage
slike filer er Microsoft Word.

Dette er en dokumentfil som kan inneholde
bade tekst, bilder, grafer og mange formate-
ringer. Denne filtypen brukes veldig mye.

xls
Det vanligste programmet for a apne og lage
slike filer er Microsoft Excel.

Dette er en regnearkfil. Regneark er et
dokument som kan brukes til mye, men
i utgangspunktet brukes det til a lagre
kolonner og rader med data og til a gjore
utregninger ved hjelp av formler.

.ppt
Det vanligste programmet for a apne og lage
slike filer er Microsoft PowerPoint.

Dette er en presentasjonsfil som inneholder
«lysbilder». Disse «lysbildene» kan inne-
holde bade tekst, bilder, lyd og video.

.pdf
Det vanligste programmet for a apne slike
filer er Adobe Acrobat.

Dette er digitale dokumenter med hoy
grafisk kvalitet. Det kan for eksempel vaere
en digital avis eller en brosjyre. Det lages
ofte avtaler eller kontrakter ogsa i dette
formatet. Innholdet kan veere bade bilder
og tekst, men det kan ikke redigeres av
mottaker.
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Filtype

Beskrivelse

-jpg

Det finnes mange programmer som kan
apne bilder, men standardprogrammet som
falger med i Windows 10 er «Bilder» eller
«Windows fotovisning».

Dette er en bildefil. De fleste bilder tatt med et
digitalt kamera eller mobiltelefon lagres som
denne filtypen.

.mp3

Standardprogrammet i Windows 10 for
avspilling av lydfiler er «kWindows Media
Player».

Dette er en digital lydfil. Lydfiler tar ganske
mye lagringsplass, men .mp3 er et kompri-
mert format som beholder hay kvalitet.

.avi

Standardprogrammet i Windows 10 for
avspilling av videofiler er ogsa «Windows
Media Player».

Dette er en digital videofil. Pa samme mate
som mp3 er en komprimert lydfil, er .avi en
komprimert videofil.

.Zip

Windows 10 har stette for disse filene, men
det er ogsa veldig vanlig a bruke WinRar
eller WinZip.

Dette er en «innpakking» og komprimering
av flere andre filer. Dersom du gnsker a
sende flere filer via epost, kan det vaere lurt
a «pakke» filene inn i en zip-fil forst. Hoved-
hensikten med a bruke denne filtypen er a
forminske forbruk av lagringsplass.
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Filutforsker

For a organisere og kategorisere informasjonen vi lagrer, bruker
vi Windows-programmet Filutforsker. Dette programmet gir oss
oversikt over alle tilgjengelige stasjoner, mapper og filer.

| < | DennePCen

Datamaskin Visning
D ™ Avinstaller eller endre et program
2= P <« w [14d
— . e # Systemegenskaper
Egenskaper Apne Ginytt  Fatilgang Koble til Legg til en Apne
navn  til medier~ jon v r lassering  innstillinger 14 Behandle

Plassering Nettverk System
v o EH 5 DennePCen v O S SekiDenne PCen
& Nedlastinger -5

Dokumenter
[&=] Bilder

v Mapper (7)

3D-objekter
—
I-J

rE Dokumenter 3 :w Musikk
B

gj | Nedlastinger " Skivebord

I Videoer

3,“; v Enheter og stasjoner (1)
Lokal disk (C:)
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v [ Denne PCen

> J 3D-objekter
> [&=] Bilder

8 elementer
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Filutforskeren er bygd opp pa folgende mate:

1. Navigasjonsvindu
2. Mappeliste

3. Adressefeltet

4. Verktoylinje

- BF 5 | Denne PCen - O X
_ Datamaskin Visning ~ e
5 hr Avinstaller eller endre et program
A= P < @ [8
* s "
. . : § Systemegenskaper 4
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Plassering Nettverk
<« v l! > DennePCen » I 3 v | & 2 SpkiDenne PCen
& Nedlastinger g 9 Mapper (7)
Dokumenter #
= Bilder B 3D-objekter - Bilder
L
-
. Dokumenter N\ Musikk
PR — FJ’
oy
N —— ?‘ Nedlastinger Skrivebord
P — g Videoer
R " Enheter og stasjoner (1)
e - Lokal disk (C:)
- B L
W 119 GB ledig av 237 GB
[ —
v [ Denne PCen
> ) 3D-objekter
> [ Bilder
— v
8 elementer == &
I navigasjonsvinduet kan du velge stasjon eller mappe, og fa frem :
innholdet. Nar det klikkes pa en mappe i navigasjonsvinduet, vil TIPS
mappens innhold vises i feltet til hgyre (mappelisten). @verst i For @ markere enfil eller
navigasjonsvinduet vil du finne «hurtigtilgang». Dette er en snarvei ‘mappe, trykkerdukun
hvor ofte og nylig brukte mapper automatisk vises. en gang pa objektet. For
a dpne mappen og se
I nederste del av navigasjonsvinduet vil du finne Denne PCen. innholdet, eller apne en
Trykker du pa den, vil du blant annet fa en oversikt over alle fil, ma du dobbeltklikke
lagringsomrader (enheter og stasjoner) pa datamaskinen. Hoved- (trykk to ganger raskt
stasjonen har bokstaven «C:», men noen datamaskiner har ogsa etter hverandre) pa

flere harddisker og stasjoner. Hvis du kobler til en ekstern harddisk
eller minnepenn, vil denne ogsa vises her. Den far da ogsa tildelt en
bokstav lenger ut i alfabetet. Ved a trykke pa en stasjon, vil du fa se

innholdet av mapper og filer. Vil du se hva som er lagret i en mappe,

trykker du pa mappen, og innholdet vil komme frem.
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Det kan lages nye undermapper i en allerede eksisterende mappe.
Over navigasjonsvinduet og mappelisten, er det et adressefelt. Her
ser du hvilket lagringsomrade og mappe som vises.

Hvis du ensker a opprette en ny mappe, kan du enten trykke pa Ny
mappe pa verktaylinjen gverst i vinduet, eller du kan heyreklikke i
mappelisten og velge Ny og deretter Mappe.

Flytte eller kopiere filer

Noen ganger kan vi vaere uheldige a lagre filer i feil mappe. Disse
filene kan bade kopieres og flyttes til andre mapper. Trykk en gang
pa filen du ensker a kopiere eller flytte. Deretter vil du fa mulighet
til a trykke pa Flytt til eller Kopier til gverst pa verktoylinjen. Da
vil det vises en del forslag ut ifra de siste mappene som har veert i
bruk. Hvis du ikke far opp mappen du gnsker a flytte eller kopiere
til, kan du velge alternativet nederst, Velg plassering. Da vil du fa
opp ett nytt vindu, hvor du kan navigere deg frem til riktig mappe pa
datamaskinen. Du far ogsa mulighet til a opprette en ny mappe.

B BE-I Administrer — m} X

_ Hjem  Del  Visning  Bildeverkig ~ @

* & Kiipp ut "‘E [T Nytt element ~ =lApne »  HHMerkalt
Kopier bane §7 Enkel tilgang ~ [/t Rediger 55 Merk ingenting
Fest til Kopier Lim e \ Ny Egenskaper
Hurtigtilgang inn E Lim inn snarvei mappe - £ Llogg 55’ Inverter utvalg
Utklippstavie = “l Ny Apne Velg
& v 4 || « Kursogheftefiler > Digitalt kor &= Bilder (3 O SokiNettmote

7

s
) s i

5 v e B o o v s R R
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Nedlasting av filer

Nar du laster ned en fil fra internett, kan det noen ganger vaere
vanskelig a finne tilbake til denne filen. Standardplassering for
nedlastede filer er i en mappe som heter «Nedlastinger». Denne
mappen vil du finne blant snarveiene gverst i navigasjonsvinduet.

Endre navn pa filer

Det er ogsa mulig a endre navnet pa en fil. Trykk en gang pa filen for
a markere den. Nar filen er markert, vil du fa mulighet til a trykke
pa «Gi nytt navn» gverst pa verktgylinjen.

Pa samme sted, rett til venstre for denne knappen, vil du ogsa ha en
knapp for & slette filen dersom du gnsker det.

B BE-! Administrer  Nye bilder

— Hjem Del Visning Bildeverktay

* lj & Kiipp ut ] ; ‘E I3 Nyt element ~ =] Apne ~
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Sake etter filer

Selv med god organisering av filer, kan det noen ganger oppsta

litt rot, eller at du har problemer med a finne tilbake til riktig fil.
Windows 10 har gode sgkefunksjoner for a finne igjen riktig fil. Du
kan velge mellom disse to metodene.

1. Sek fra oppgavelinjen: Skrivinn navnet pa et dokument
(eller et nokkelord fra det) i sskeboksen pa oppgavelinjen.
Resultater for dokumenter vises under Beste treff.

0

R Sgk pa nettet etter “pensjonistforbundet”
Filmappe i Jobb >

Sist endret: 30.11.2020, 11:49
7 Apnei nettleseren

Dokumenter - Denne PC-en

@) Pensjonistforbundet.pptx - i
Pensjonistforbundet

Sek pa jobb og pa nettet
A pensjonistforbundet no - e jobb- og

nettresultater

£ pensjonistforbundet mere og
romsdal

£ pensjonistforbundet horten

2. Sek i Filutforsker: Apne Filutforsker pa oppgavelinjen
eller hoyreklikk pa Start-menyen. Velg Filutforsker og velg
hvor du vil sgke, i venstre rute. Velg Denne PC-en hvis du
vil sgke gjennom alle enheter og stasjoner pa datamaskinen,
eller velg Dokumenter hvis du bare vil se etter filer som er
lagret der.
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Fildeling og skytjenester

Det fine med digital informasjon, er at det enkelt kan deles med
andre. Det finnes flere gode mater a gjore dette pa.

En av de vanligste matene er a sende filer som vedlegg i en e-post.
Dette kommer vi mer tilbake til i delen som omtaler bruk av e-post.
Men det er en storrelsesbegrensning pa det a sende vedlegg med
e-post. Derfor skal vi ogsa informere litt om skytjenester og andre
mater a dele filer pa.

Skytjenester er kanskje et nytt ord for mange. Prov a tenke deg

at du har ett «arkiv» pa din egen datamaskin. I tillegg har du ett
«arkiv» til som ligger pa en annen datamaskin. Informasjonen og
filene du har lagret pa den andre datamaskinen far du tilgang til
gjennom internett. Lagringen pa denne andre datamaskinen er det
vi kaller a «lagre i skyen». Alle filene du har i skyen kan dpnes bade
pa din datamaskin, din mobiltelefon og ditt nettbrett. Du kan bla
igjennom filene pa samme mate som du gjer i filutforsker. Pa den
maten vil du ikke miste informasjonen du har lagret ved hjelp av
skytjenester dersom du skulle veere sa uheldig at datamaskinen
eller telefonen din blir sdelagt eller stjalet. Slettes noe fra
skytjenestene, kan de gjenopprettes i lopet av 30 dager. Vi skal gi
grunnleggende informasjon om tre slike skytjenester.
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Google Disk

Alle Android mobiltelefoner og nettbrett (for eksempel Samsung,
Huawei, Sony m.fl.) krever en Google-konto for a kunne bruke
smarttelefonen fullt ut. Blant annet hvis du skal laste ned apper.
Nar en Google-konto opprettes, far du ogsa automatisk tilgang til
Google disk. Det er 15 GB lagringsplass inkludert i gratisversjonen.
Dersom du trenger mer lagringsplass, kan det kjopes ved et

manedlig abonnement.

Google disk kan brukes pa bade PC, Mac, Android og iOS. Det finnes
apper for nedlasting til mobil og nettbrett, og installerbart program
for datamaskiner. Innhold i Google disk kan ogsa hentes frem i en

nettleser.

Pa mobiltelefon og nettbrett kan du aktivere automatisk
sikkerhetskopi. Innholdet vil da enkelt kunne overfares eller apnes
pa en ny enhet eller pa en datamaskin. Kontakter, kalender, SMS,
apper og diverse innstillinger er automatisk inkludert i sikker-
hetskopien. Vil du ogsa sikkerhetskopiere bilder, ma dette manuelt
aktiveres. Det kan ogsa skannes dokumenter i appen.

° Drive Q Search Drive =
; Priority
o B Marketing Assets
8. frony e i 2= Seerchin Drive
. Replied 11:30 AM
& vrive Q - MyDrive  Shaeddrives
LY
4 now Moy @ Marag Assaes
@ oot wacom
@ Priocity L) o seets I 0 eadei i 5 - piinece
e m @ s Ot lamduriale JEE—
4 Update Open comment
» B Shewdaves b N
e [y —
o Ao Ok Dwmiss ‘Open comment ‘Open attachment.
2 o 2
B Tren Workspaces .
i v ACME Production ‘Management
o Somge R v— O s
- 2 .
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OneDrive

OneDrive er laget av Microsoft og kommer forhandsinstallert med
Windows 8 og 10. For a ta det i bruk ma du ha en Microsoft-konto.
Det er gratis a registrere seg, og du far 5 GB lagring inkludert. Her
kan det ogsa kjopes utvidet lagringsplass via et abonnement. Denne
skytjenesten er ogsa inkludert i Office-pakken til Microsoft, og

har du kjopt en slik pakke, har du sannsynligvis mer lagringsplass
inkludert.

OneDrive kan brukes pa bade datamaskin, mobiltelefon og nett-
brett. Det finnes app for mobiltelefon og nettbrett. I appen er det
mulig a aktivere automatisk kameraopplasting, og det finnes ogsa
en funksjon for a skanne dokumenter og visittkort i tillegg til
bilder.

Dersom du bruker Office365 eller en annen nyere versjon av Office-
pakkene, er lagring til OneDrive enkelt integrert. Dokumentene du
oppretter i for eksempel Word eller Excel er da automatisk sikker-
hetskopiert og trygge.

O B https//onedrive.live.com

OneDrive L Search

+ New v T Upload

=
5y My files
My files
- R FEEER RN
Beautifu.esign  Inspiration  PersonalVault [ Shared :
Just Now n 28 Locked 5 i 4
WmM N & Recycle bin n ﬂn 80 12
Beautiful Design Inspiration Personal Vault Recipes
Just Now Jun 28 Locked May 12
o ~ =
L
J—
N e
Arctic..ntures  Get St...rive.pdf gt
Just now Jans X ST
& g ¢ 5 ;, Arctic Adventures.pptx Get Started...neDrive. pdf Home Renovations 2020 Newsletter.pdf
\ WA \i % o Just now Jan § @ Paul K. mentioned. Apr 17
! ¥ SR ‘? Premium OneDrive
| (0} -8 MR cicard of 1 TR - s -
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Dropbox

Den tredje og siste skytjenesten vi skal nevne, er Dropbox. Dropbox
er en frittstaende skytjeneste og er ikke integrert med hverken
telefonen eller datamaskinen i utgangspunktet. De var tidlig ute

og var en av de forste til a tilby denne typen tjeneste. Etter hvert
har det kommet flere gode konkurrenter, blant annet de to vi
allerede har nevnt tidligere. Her ma du registrere deg forste gangen
du gnsker a ta det i bruk. Dropbox Basic er gratis og gir deg 2 GB
lagringsplass. @nsker du mer lagringsplass, kan det utvides ved
hjelp av et abonnement. Ogsa Dropbox er tilgjengelig for bade PC,
Mac, Android og iOS.

I appen kan du aktivere automatisk bildeopplastning, og du kan
skanne dokumenter.

< 2 (Q

Familiebilder

dropbox.com

256 filer » # n =

> = "

Mine filer - o —

&1 N e

Navn A

Mine filer
IMG_0456ipg IMG_0457jpg IMG 045899 IMG_0459pg

Deling
Filanmodninger @ wr  CVpdf v o e ‘: sk
Slettede filer ° y o "

® * Mormorssmé IMG_0460pg IMG_0461.mov IMG_0462pg IMG_0463ipg

3 i
e ‘ o - m
IMG _0464.pg IMG_0465.jpg MG _0466.mov IMG_0467jpg

@ Sikkerhetskopierer filer ...
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Dele filer med andre

En av utfordringene med utviklingen som stadig gar fremover, er
at lagringsplassen som kreves for hver fil ofte gkes. Kvaliteten blir
bedre og bedre, men tar samtidig mer plass. Bilder og korte video-
snutter kan sendes fra en telefon via MMS, mens lengre video-
snutter gar ikke. En del filer kan sendes som vedlegg i en e-post,
men er filstorrelsen storre enn 50 MB, er det mange leverandgrer
som ikke stotter det. Vanlige dokumenter og bilder vil normalt
veere mindre enn 50 M B, mens et videopptak som regel er storre.
Deler du flere enn 10 bilder, kan det ogsa overskride storrelses-
begrensningen. Fremgangsmate for a sende vedlegg i epost er
beskrevet i delen som omhandler e-post.

Gjennom alle de tre skytjenestene som er beskrevet, kan du enkelt
dele filer med andre.

Ofte sender vi en link til en person for at de skal kunne apne filene
vi deler. En link er en adresse til filen pa internett. Denne linken
deles vanligvis via e-post, og mottaker kan da trykke pa linken

for a se eller laste ned filen. Fordelen er at dette ikke bruker noe
lagringsplass siden filen er lagret i din skytjeneste. Det kan veere en
ulempe at alle som far tak i denne linken far tilgang til filen. Det vil
silinken kan videresendes fra person til person. Men vi kan ogsa
velge a skrive inn e-postadressen til dem som skal fa lov til & &pne
linken.

Deling kan ogsa gjares gjennom skytjenesteappen pa en smart-

telefon eller et nettbrett. Under kommer eksempler pa hvordan vi
kan dele en fil fra alle de tre nevnte skytjenestene.
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Google Disk

1. Apne nettleseren og skriv inn adressen
www.drive.google.com og logg deg inn.

2. Merk filen du vil dele ved a trykke pa den (1)

3. Hoyreklikk pa filen og velg Fa en link eller
trykk pa link ikonet (2)

4. 1 gverste del avvinduet kan du trykke pa
Del med folk og grupper og skrive inn en
e-postadresse til de personene du gnsker
adele med. Dersom e-posten du skriver
inn er knyttet til en Google-konto, vil dette
veere en tryggere mate a dele en link pa.
Dersom det ikke er en Google-konto, vil du
fa beskjed om det, og en advarsel om at alle
som far linken kan bruke den.

5. Inederste del avvinduet kan du velge
mellom Begrenset og Alle som har linken.
Dersom du velger alle som har linken kan
linken videresendes fra person til person
og alle vil fa samme tilgang. Pa hoyre siden
kan du ogsa velge om mottaker kun skal fa
lesetilgang, kunne kommentere, eller ogsa
redigere.

6. Trykk til slutt pa Kopier linken og Ferdig.

7. Lagen ny e-post, og lim inn linken der.
Mottaker kan trykke pa linken og apne filen.

6 Disk Q  sokiDisk 2 = @ ® B o °
Min disk ~ L : a
e & © W B O B
smarttelefon IR
» Min disk S | @ Forhandsvisning @ |
[ Pensjonistforbundet.pptx & Apne med S
» [ Datamaskiner Du delte dette i dag o
2, Delt med meg . & De
Navn 4 2
® Nylige ! &
: [ visfilplassering
Y%  Stiememerket Bl Hielseth : i o
{5 Leggtil en snarvei til Disk ® |
[ Papirkurv B 2020.02.19_Nordea_Finans_Norge AS  [3] Flytttil
Yr Leggtili Stiernemerket
= |agring BB  2020.02.19_Nordea_Finans_Norge_A$ &g
o . (@ Tilgiengelig uten nett » |
1,6 GB av 15 GB brukt B ATT00001 /. Endrenavn g
Administrer lagring B8 Faktura pa kjop hos POWER.NO.pdf (@ sedetaljer 0
: £0  Administrer versjoner
] mo_20200227_180333.jpg q
rlj Kopiér
1 @ Pensjonistforbundet.pptx &% () Rapportér misbruk
J, Lastned
p-55-29¢ 9
@ Del med folk og grupper i
Fjern
Ingen er lagt til enna Custom W A g }
@ Hent en link ]
https://drive.google.com/file/d/1-d6sSNTOU-0aqsCfN8K_Qbn90I3_TL24..  Kopiér linken
Alle som har linken ~
® = : Bruker som har lesetilgang ~
Alle pa internett som har denne linken, kan se
(D Folk med lesetilgang til filen kan se kommentarer og forslag
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OneDrive

1. Siden OneDrive er integrert i Windows 5. Skrivinn e-postadressen til personen du vil
10, trenger du ikke & apne noen side pa dele med, og trykk send.
internett.
6. Alternativt kan du trykke pa Kopier kobling
2. Apne Filutforsker, velg OneDrive og finn og lime denne linken inn i en e-post.
filen du gnsker a dele.

3. Hoyreklikk pa filen ogvelg % Del

4. Hvis du trykker pa Alle med koblingen kan
redigere kan du bestemme om mottakere
far lov til a redigere, du kan sette en utlgps-
dato og legge til passord om gnskelig. Du
kan ogsa velge at kun enkelte personer far

tilgang.
S ] | B u = | Administrer Nye bilder £ 0 X
Hjem Del Visning Bildeverktoy ~ o

* E] & Kipp ut | ;% x C"!:ﬁ E T Nyt element ~ ElApne > HHMerkalt
- . . M Kopier bane ﬁ KLV s i e "! £7] Enkel tilgang ~ [ Rediger 55 Merk ingenting
st til im i
Hurtigtilgang ! inn E] Lim inn snarvei tilv :ﬁp‘ - navn  mappe ggni Lé Logg 89 Inverter utvalg
Utklippstavie Organiser Ny Apne Velg

& = v 4 | « Pensjonistforbundet » Kursog heftefiler > Digitait kontor > Nye bilder v O R SekiNye bilder

~

@ Del Filutforsker flytt og kopierjpg X

Send kobling
Filutforsker ..g kopier jpg

/‘-—_\ -
o id i © Filutforsk @ Filutforsk
oy

# Hurtigti
B Skrivebord

@ nye bilder 2

N

Alle med koblingen kan redigere >
Sy
\__—_'_/

Angi et navn eller en e-postadresse

Legg til en melding (valgfritt)

@

B Skrivebord opier kobling/  Flere apper

I Denne PCen
J 3D-objekter
&) Bilder
[5 Dokumenter
D Musikk
& Nedlastinger
[ Skrivebord
B Videoer ™

12 elementer 1 element ervalgt 163kB  Tilgjengelig pd denne enheten ==
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Dropbox

1. Apne nettleseren og skrivinn adressen 6. Personene det deles med vil motta en e-post
www.dropbox.com og logg deg inn. med informasjon om hvordan de kan apne
filen.
2. Finn filen du ensker a dele og hold muse-
pekeren over sa filnavnet blir markert. 7. Hvis du heller vil dele en link fra Dropbox,
er det ogsa mulig. I sa fall trenger du ikke a
3. Trykk pa Del knappen som vises til hayre skrive inn noen e-postadresse, bare trykk pa
for filnavnet Opprett og kopier kobling nederst i hayre
hjerne.
4. Iboksen som kommer opp kan du skrive
inn e-postadressen til personene du gnsker 8. Det vil komme frem en ny tekst hvor det
adele med. star Kopier kobling. Trykk pa denne,
opprett deretter en ny e-post oglim inn
5. Nar du har skrevet inn hvem du vil dele linken i e-posten.
med, trykker du pa Del fil knappen nede i
hgyre hjorne.

(® Oppgrader konto)

c Start Q Sok fa @

Start
« Get Started with Dropbox Paper.url i
Apnet for 6 timer siden - Dropbox
Ao Get Started with Dropbox.. =
" Lagttil for 7 timer siden - Dropbox 25 [2) Last opp filer
el S 05 Last opp mappe
oor  170417instrukspdf.pdf =
Delt Apnet for 7 timer siden - info 3 Ny mappe
: [© Ny delt mappe
: » 2016NEW blue smal.jpg o
Ftlanrnodmnger = Apnet for 9 degn siden - Bilder
Slettede filer por  WHh76.pdf one
Apnet for 13 dogn siden - Bilder
. Digitalt kontor.jpg o X
Det er kun du som har tilgang
Del denne filen
Alle som har denne koblingen kan se Innstillinger

kurs@pensjonistforbundet.no

& Opprett og kopier kobling
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Microsoft Word

Microsoft Word er et tekstbehandlings-
program som er inkludert i Microsoft Office
pakken. | tillegg til 8 kunne skrive tekst, kan
vi ogsa blant annet formatere teksten pa mange mater og sette
inn bilder. Dersom du ikke har dette programmet, finnes det en
enklere utgave som heter Wordpad som er inkludert i Windows.
Det finnes ogsa andre alternative gratisprogrammer.

auvtosave CID B R » Brand Loyalty.docx - Last Saved 12/3/2018 230 PM ~
Home Insert Draw  Design  layout  References  Mailings Review View Help O search

File
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Pﬁfzq S BIU-wx X A-2-A-BEE=EIE- OB~ { TNormal §1NoSpac. Headingl Heading 2 Title Su
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»
z
?
l‘li
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BRAND LOYALTY

A customer research survey, co-sponsored by Adventure Works and Adventure Works and conducted
at the beginning of 2012, asked consumers why they chose to buy Adventure Works-brand electron-
ics over other name brands.

Clipboard

The phrases that emerged most often were “best value” (26 percent), “trusted” (23 percent), “good
quality” (21 percent), and “innovative” (19 percent). All of these phrases map back to both compa-
nies’ core values, proving that Adventure Works’ and Adventure Works’ shared approach to business
is paying off.

A trusted brand

To investigate longer-term trends, we again turned to customer research to determine the reason
why consumers were turning to the Adventure Works brand in droves. Not surprisingly, the world-
wide recession that began in 2008 has been a major factor. With less discretionary income, consum-
ers have a tendancy to turn to trusted brands they perceive to be decent quality yet still a terrific
value for the money.
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Nytt dokument

Nar du apner Word forste gangen, far du valget
mellom a opprette et nytt «tomt» dokument,
eller a starte med en mal. En mal er et ferdig laget
oppsett, hvor du kan endre tekst og innhold etter
ditt eget onske.

® Ny

Ln_J Hjem

D N Y

= Apne

Informasjon
Lagre

Lagre som

TIPS

Det finnes veldig mange forskjellige maler.
Forsgk a skrive inn dokumenttypen du

vil opprette i boksen «Sgk etter maler pa
nettet», og trykk deretter pa ENTER.

Tomt dokument Blagra CV
Skriv ut .

Sok etter maler pa nettet pe
ey Foreslitte sgkc  Arbeid Kort Flygeblad Brev Utdanning Brev - CVer og falgebrev  Haytid
Eksporter
Lukk Aa

Faen
innfaring
Konto
Tilbakemelding ‘ -
Velkommen til Word Enkel linjeavstand (tom) Kalender for pyeblikksbilde

Alternativer
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Tekst og farge

Uavhengig av om du starter med et tomt dokument eller bruker en
mal, kan det veere at du onsker a endre litt pa teksten. Na skal vi se
pa hvordan vi formaterer teksten og jobber med forskjellige farger.
Felles for alle funksjonene er at teksten vi skal endre pa ma merkes
forst. Det gjores ved a trykke inn museknappen (eller knappen pa
touchpad) mens du drar kursoren over teksten. Slipp knappen nar
teksten du vil endre er markert.

Funksjonene finner du gverst pa verktaylinja til venstre i Word i

skriftgrupperingen.
Beskrivelse Bilde
For a endre skrifttype trykker du pa den e
lille pilen pa hayre side i dette feltet. Du vil ( Calibri (Brodte ~ ) 1 <A lasl
dafa opp en liste over forskjellige fonter ~ — \ B

(skrifttyper) og kan velge den du gnsker a
bruke. Du kan bytte og prave deg frem sa
mange ganger du vil.

F K U ~abe X, X° |

Skrift

A-¥-A-

k)

For a endre storrelsen pa skriften trykker
du paden lille pilen pa hoyre side i dette
feltet. Hvis du vet hvilken sterrelse du vil
ha, kan du ogsa trykke midt i feltet og skrive
det inn.

Calibi (Bmdteﬁ n -

F K U ~abe X, X°

Skrift

A-¥-A-

P

I dette feltet kan du velge mellom tre
forskjellige stiler pa teksten.

Dette er fet

Dette er kursiv

Dette er understreking

|CaEibri (Brodte ~ {11~

F K U )abex, X

Skrift

A A ha- %

M

I dette siste feltet kan du legge til tekst-
effekter, uthevingsfarge og skriftfarge. Ved a
trykke pa de forskjellige alternativene, kan
du velge effekt eller farge.

Dette er utheving med gul farge
Dette er bla skriftfarge

Calibri (Bredte ~ {11 -

A A Aa~- fo

F K U ~abe x, x{|

Skrift
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Til hayre for skriftgrupperingen pa verktgylinjen
har vi funksjonene for a formatere avsnitt.

Med disse funksjonene kan du legge til en
punktliste eller en nummerert liste.

« Eksempel pa punktliste :
* Merk linjene du vil lage en liste av, og @ E E il < T
trykk pa en av disse knappene. :

» Punktene vil fortsette a opprettes .
automatisk nar du trykker pa Enter.

i
1l
Il
11
4
4
i
4

» Trykker du Enter to ganger avsluttes Avsnitt N
listen.
Hvis du vil gke eller redusere ett innrykk, San S e B, ¥ Xt
o . e e — iy D= |
trykker du pa en av disse. — = i- , ﬂl ‘ q
Dette er et gkt innrykk. -, | i

Her er innrykket redusert igjen.

Avsnitt B
Hvis du har t?n liste Ilned mange orc}, kan o et 1; . e&=a= i l 1.[
denne funksjonen hjelpe deg med a sortere 5 Rare e e aiee |
og alfabetisere. Det kan sorteres bade e Rt L
stigende og synkende. . = == =7 Q ) MWL
Avsnitt F

Med knappene i dette feltet kan du velge
hvilken side teksten justeres mot.

— 1— :.-:— E_Al

Den kan ogsa midtstilles.

Venstrejustering er standardvalg.

Y
Hvis du vil endre pa avstanden mellom e e e Nt B
linjene, trykker du pa denne. Da kan du selv Y ey | == 3= | &l | 1T
bestemme linjeavstanden. Standard er 1. : Q _______
Avsnitt E
Med disse to kan du legge til skygge eller e B gl Piesteeas R4
kantlinjer. e €= 3= ; l ‘ qT

Denne linjen er skyggelagt.

|Denne har ytre kantlinjer.‘
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Kopier, klipp og lim

Personer som jobber mye med tekstredigering bruker ofte kopier-,
klipp- og limfunksjonen. Dette kan gjores pa flere mater. Du
markerer alltid teksten som skal behandles forst. Ved a klikke med
hgyre musetast, vil det dukke opp en meny. @verst star det Klipp

ut og Kopier. Klipp ut betyr a fjerne teksten der den star, og sa kan
dulime den inn et annet sted. Kopier lar derimot teksten ogsa vaere
der den var i utgangspunktet.

Bilder kan ogsa kopieres og limes inn pa samme mate. Husk at det
som skal kopieres alltid ma markeres forst. Du kan ogsa sette inn
bilder du har lagret pa datamaskinen.

Det gjores ved a velge Sett inn, Bilder og deretter Denne enheten.
Bildet kan na formateres og plasseres i dokumentet.

E Forside~ | ™= /1 (% Fiqurer~ a.
D Tom side
3 Tabell
' Sideskift -
Sider Tabeller

L = !
(lscy Denneenheten ... |

Ij'g Bilder pa Internett... |

Topp- og bunntekst

I alle dokumenter kan du ogsa legge inn topptekst og bunntekst.
Ofte kalt header og footer. Det som er lagt inn her, vil automatisk
vises pa hver side i dokumentet. Setter du for eksempel inn sidetall
som bunntekst, vil sidetallene automatisk legges til pa hver nye
side som lages i dokumentet. Denne funksjonen finner du ogsa
under filmenyen Sett inn.
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Det finnes ogsa noen

snarveier for disse

funksjonene. Da trenger

du ikke a trykke med

hgyre musetast.

* CTRL+Cer snarveifor
a kopiere

* CTRL+Xersnarvei
for a klippe ut

* CTRL+V er snarvei
for alime inn.

CTRL knappen er nederst
til venstre pa tastaturet.
Denne knappen holdes
inn, mens man raskt
trykker pa C, X eller V.

Topptekst -
Bunntekst -
[#] Sidetall ~

Topptekst og bunntekst




Lagring og utskrift

Underveis mens du oppretter dokumentet, og spesielt nar det

er ferdig, er det viktig a lagre det. Nar vi skal lagre dokumenter,
kommer vi tilbake til det vi leerte om filbehandling. Vi ma da velge
hvilken stasjon og mappe vi gnsker a lagre filen i. Det finnes en
standardmappe for dokumenter, men det er fullt mulig a lagre
dokumenter andre steder ogsa.

Trykk pa Fil og deretter Lagre, og velg sa hvor du ensker at doku-
mentet ditt skal lagres. Du vil fa opp noen mapper som nylig har
veert i bruk. Ser du ikke den mappen du gnsker, kan du trykke pa
Bla gjennom for 4 kunne bla igjennom mappestrukturen selv.

Dersom du har en skriver, kan du skrive ut dokumentet selv. Du
kan trykke pa Fil oppe i venstre hjorne, og deretter Skriv ut for a fa
opp utskriftsbildet. Du kan velge om du skal skrive ut alle eller bare
en side, om det skal vaere staende eller liggende, og skal du skrive ut
flere eksemplarer kan de komme ferdig sortert.
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Microsoft Excel

Microsoft Excel er ogsa en del av den kjente
Microsoft Office pakken. Excel er et program
som du kan bruke til 3 opprette tabeller, samt
beregne og analysere data. Denne typen programvare er ofte
referert til som regnearkprogram.

wve R il 9~ 8 Monthly Budget.x Last Saved 12/1/2018 230 PM ~

File Home Insert Draw  Pagelayout Formulas  Data  Review View  Add-ins  Help  PowerPivot O Search

’ﬁ &'* ('t}aWrapText General v m @ @ (‘E E( @

Paste Copy ¥ $ e % 9 ,;g Conditional Formatas Cell Insert Delete Form
< Format Painter 99 2% Formatting v Table + Styles~  ~ v v

Clipboard 3 Font i3 Alignment ~ Number & Styles Celis

[& & Cut Calibri 11 - A A

Bl U-H.-&A-F = 3E [EdMmerge & Center

[ F G H | J
9s0 Expenses

A

Categories

% $50,000
$45,000
& Rt e $40,000 i
Utilibes $35,000
i $30,000 S o
e $25,000 S e
> $20,000 4 ; i)
1 N $15,000 & ‘
H O s10000 iz
3 ss000 e
: Equipment s
: 9% 2009 2010 oM 2012 2013 2014
1 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Total Trend
R $ 18840 § 17628 $ 16368 § 1885 § 19,020 $ 17,760 $ 91,501
u $ 3,000 $ 3972 § 3588 $ 4025 s 3875 § 3,756" § TENG | rrsspietaen
*® $ 555 § 5424 $ 5784" § 5883" § 5892 § 5304 $ 33843 —— T
B $ 5604 $ 5556 § 5700 § 5438" § 5844 § 6324 $ [TV SR
» " - $ 1476 § 1104 § 69% $ 1,595 § 92§ 1,260 $ 6623
1 s 3se8 3 $ 6,168 § 6672 $ 6732 § 7032 $ 6504 § 6804 § N | bt
H s e $ 2460 § 2724 $ 3720 § 2847 $ 255 § 2568 $ WG g
- " e $ 43104 $ 43,080 $ 42588 § 28,705" § 44183 § 43776 § T R o R
; Tota : 43304 8 ll‘ 3 I::: : 28,706
» *—
Ed S,
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Siden Excel er en del av samme programvarepakke som Word, vil
du se at oppbyggingen av programmet er sveert likt Word. Skal du
opprette ett nytt Excel dokument, vil du fa ssmme mulighet som i
Word til a opprette et tomt dokument, eller ga ut ifra en mal.

Det er populeert a bruke maler i Excel blant annet til 4 opprette
kalendere, budsjetter eller sjekklister.

Excel

Tom arbeidsbok

Sok etter maler pa nettet £

Foreslatte sk: Arbeid Personlig Planleggere og sporinger  Lister Budsjetter Diagrammer Kalendere

Komme i gang med Lag din ferste
Fa en innfering Formler Pivottabell
Velkommen til Excel Oppleering | formier Opplaeving i pivottabell

Kolonner og rader

Excel er bygd opp av kolonner og rader. Kolonnene er alfabetiske og
begynner med A pa venstre side, og radene begynner pa tallet 1 og
gar fra toppen og ned. Alle feltene far dermed et navn, for eksempel
vil feltet i rad 5 og kolonne C hete felt C5. Vi kan skrive bade tekst
og tall inn i feltene, og vi kan ogsa bruke formler til a behandle
innholdet i feltene.

Utseende pa regnearket kan formateres akkurat pa samme mate

som i Word. Du vil kjenne igjen bade skrifttype, starrelse, stil og
fargelegging.
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Celler

Hvis vi vil bruke formler i en celle, begynner vi
ganske enkelt med et likhetstegn (=) etterfulgt

av de numeriske verdiene du vil beregne, og de
matematiske operatorene du vil bruke: Plussteg-
net (+) for a addere, minustegnet (-) for a subtra-
here, stjerne (*) for a multiplisere og skrastrek
(/) for a dividere. Trykk deretter pa Enter sa
beregner Excel resultatet av formelen og viser det
umiddelbart.

Nar du for eksempel skriver =12,99+16,99 i celle

C5 og trykker ENTER, beregner Excel resultatet
ogviser 29,98 i den cellen.

Autosummer

En annen mye brukt formel er Autosummer. Velg en tom celle
ovenfor eller nedenfor omradet du vil summere, og klikk pa
Autosummer > Summer pa Hjem- eller Formel-fanen pa verk-
toylinjen. Autosummer registrerer automatisk hvilket omrade

g 36 Kiipp ut Segoelilight -|11 ~|A & ==&
i ER Kopier ~ 0 e
im o s e sEE=
inn= ¥ Kopier format r s 9 Aokt A EES
Utklippstavie ] Skrift 1
5 viEe ke =12,99+16,99
A A | B :
T Januar Februar
2 Underholdning
3 [Kabel-TV 52,98 63.25
4 |Filmer 798 197
5 |cD-er 16208
6  Totalt
7

v
& ~

Redigering

som skal summeres og bygger formelen for deg. Dette virker ogsa

vannrett hvis du merker en celle til venstre eller
hoyre for omradet som skal summeres.

I kolonnen Januar er det brukt autosummer i
felt B6. Formelen som automatisk blir laget er
SUMMER(B3:B5) hvor B3 og B5 er starten og
slutten pa omradet med tall som skal summeres.

Kopier, klipp og lim
Kopiering, klipping og liming fungerer pa akkurat
samme mate i Excel som det gjor i Word, og de

samme snarveiene kan ogsa brukes.

Nar en formel kopieres til et annet felt, oppdate-
rer den seg automatisk med de nye feltene.
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Sideoppsett

ie A

Sorter og Sek etter
b filtrer~ og merk~

Data

o Rl GeR ===

innv ¥ |
Utklippstavle Eir ~ Skrift

B6 % >

4 A E s

1 Januar
‘2 |Underholdning

3 |Netflix 169 169
4 |spotify 39 99
5 |Leie av film 180 29,98
6 |Totart I 448_| 297,98
<




Sorter og filtrer

Excel har en veldig fin funksjon for & sortere og filtrere dataene
vi skriver inn. Hvis du vil sortere dataene, merker du omradet du
vil sortere. Trykk deretter pa Sorter og filtrer og velg om du vil
sortere stigende eller synkende.

Dersom du derimot gnsker a filtrere et utvalg, velger du Filtrer pa
samme meny. Filtrer kan vaere fin a bruke hvis du har en kolonne
med flere like oppforinger og ensker a bare vise noen av dem. Det
er ogsa mulig a sgke gjennom hele dokumentet etter bestemte ord
eller tall.

Frys rader

Mange regneark inneholder en rad med overskrifter. Dersom
dokumentet blir langt, kan det noen ganger vaere praktisk a fryse
den gverste raden med overskrifter, slik at den alltid syns mens
man blar nedover.

1. Trykk pa ENTER eller ESC for a sikre at du er ferdig med a
redigere en celle.
2. Velg Visning > Frys ruter > fryse gverste rad.

Hele kolonner eller rader kan merkes ved a trykke pa bokstaven
eller tallet det tilhgrer. Dette kan vaere praktisk for eksempel om
duvil slette en hel rad eller kolonne. Da trykker du pa tallet eller
bokstaven med hayre musetast og velger slett.

Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennom Hjelp (; Fortell meg hva du vil aiere
i;g 1 I Q [‘; @ B {1 Del | (Vs side ved side

-
Z==
| R 2 = Skjul | [B] Synkron rulling
ormal| Sideskiftvisning Sideoppsett Egendefinerte Zoom 100% Zoom inn pa Frys .
. visninger ; merket omride Y | Vis Tilbakestill vindusplassering

Frigi Vnner

ltinjat [ Formellinje '

Rutenett [v] Overskrifter

Arbeidsbokvisninger Vis Zoom
g S SRR R & LSRR Las opp alle rader og kolonner for 3
Al v [ X v A& fID rulle gjennom hele regnearket.
E F | G ; H |
1 Norge Midten | % Frys .
24235 1 Lar forste kolonne vaere synlig mens det
ESveue Nord { rulles gjennom resten av regnearket.

3 Danmark  Ser 254
4 Finland Vest 3664
Lagring og utskrift

Lagring og utskrift gjeres ogsa pa akkurat samme mate som i Word.
Husk a lagre underveis i opprettelsen av dokumentet slik at ikke
noe arbeid gar tapt dersom uforutsette ting skulle skje.
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E-post

En mate a dele dokumentene vilager i Word eller Excel, er a sende
dem som vedleggi en e-post. Det finnes mange leverandgrer av
e-postadresser, og like mange alternativer for a sjekke og sende
e-post.

Nar du skal bruke e-post pa en datamaskin, kan du velge om du vil
gjore det gjennom en nettleser, med sakalt webmail, eller om du vil
bruke et skrivebordsprogram. For a kunne bruke et skrivebords-
program (som for eksempel Microsoft Outlook), ma du forst og
fremst skrive inn din e-postadresse og tilhgrende passord. I noen
sammenhenger, avhengig av hvilken leverander du bruker, kan det
ogsa veere at du ma skrive inn innkommende og utgaende mail-
serveradresser. I eksemplene nedenfor er programmet Outlook
brukt for 4 handtere e-post. Dette programmet er ogsa en del av
Microsoft Office pakken.

Opprette ny e-post

For a sende en epost, klikk pa Ny e-post, eller trykk Ctrl+N.

Send og motta Mappe Visning Hjelp Q Fortell meg hv

z X R Q E
e | RXE QR G S
Ny e- Nye New el Arkiver | Svar Svar Videresend
post glementer~ | Meeting & - alle Eg -

Ny TeamViewer Slett Svar
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Skrivinn emnet for meldingen i Emne-boksen.

Skriv inn e-postadressene eller navnene pa mottakerne i boksene
Til, Kopi eller Blindkopi. Flere mottakere atskilles med semi-
kolon. Ingen av de andre mottagerne vil se hvem som star pa
blindkopi.

Hyvis du vil velge mottakernavnene fra en liste i adresseboken,
klikker du Til, Kopi eller Blindkopi og klikker deretter navnene
du vil ha. Husk at du ma ha lagret dine kontakter forst hvis du vil
bruke adresseboken.

Blindkopi-boksen er som standard ikke synlig. Hvis du vil vise
Blindkopi-boksen for denne og alle fremtidige meldinger,
klikker du Alternativer, og deretter klikker du Blindkopi i Vis
felt-gruppen.

Na er e-posten din adressert, og du kan begynne a legge til innhold.
Du kan skrive inn sa mye tekst du vil, og teksten kan formateres

i stor grad lik det du gjer i Word. Du kan ogsa kopiere og lime inn
innhold fra bade Word og Excel. Vil du sende alt innholdet i et
annet dokument, vil det kanskje vaere mer praktisk a sende doku-
mentet som et vedlegg.

Klikk Legg ved fil for a legge til et vedlegg.

s Uten navn - Mel
Sett inn Alternativer Formater tekst -_ Fortell meg hva du vil
B Xwieow | g L= | [(H] & |
R, % ko s s -0 8 & |
" R Kopier S e e I ;
Lim g5 e X oA === |3 | Adressebok Kontroller || Legg ved /Signatur
inn~ Kopier format i navn fil = =
Utklippstavle - 5l Enkel tekst K Navn nkluder

Nar du forngyd med innholdet i meldingen, klikker du Send.
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. 01.02.2021 09:35
Apne vedlegg H s s

Arbeidsplan uke 5.
I de fleste tilfeller vil du se vedlagte filer i o O — :i* o e e
leseruten like under meldingshodet eller emne. e g o o o g o
Noen ganger vil du se vedlegg i meldingsteksten. Arbeidsplan uke 05 for 9B.pdf _, >
b | 308KB -4
ol

Dobbeltklikk pa vedlegget for a apne det.

Hei igjen.

Her kommer arbeidsplan for uke 5.

Lagre vedlegg

Hvis du vil lagre et eller flere vedlegg, trykk pa rullegardinpilen til n
hayre for vedlegg-ikonet.

man. 01.02.2021 0%:35

s e e

Aebaldigiion s 5:

T e

Velg Lagre som for a lagre et vedlegg til datamaskinen din. L

Velg Lagre alle vedlegg dersom det er flere vedlegg i e-posten og
du gnsker a lagre alle pa en gang.

Standardplasseringen for a lagre vedlegg er Dokumenter-mappen,
men du kan velge en annen plassering hver gang du lagrer vedlegg,. Her komt,

Signatur Mvh

<espailis S W el
. TN SR S T

P ke

S

Forhandsvisning
Apne
Hurtigutskrift

Lagre som

Lagre alle vedlegg...

Fjern vedlegg

Kopier

Merk alt

ﬁn uke!

i

I Outlook kan du opprette én eller flere personlige signaturer for

e L
R Y

e-postmeldingene dine. Signaturen din kan inneholde tekst, bilder,
en logo eller til og med et bilde av den handskrevne signaturen din.
Du kan konfigurere Outlook slik at signaturer automatisk legges

til i alle utgaende meldinger, eller opprette signaturen din og legge

den til i meldinger manuelt.

Oppsettet for signaturer finner du under Melding-fanen gverst til
venstre nar du oppretter en ny e-post melding. Deretter trykker du
pa Signatur og Signaturer.

Avhengig av starrelsen pa Outlook-vinduet, og om du skriver en ny

e-postmelding, et svar eller videresending, kan melding-menyen
og signatur-knappen veere pa to forskjellige steder.
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Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom

X Klipp ut

5 E | |
- ER Kopier | ! Ad ’ bok K V,@ue l L ! Hoy viktighet =
im | abe % &= = | ressel ontroller | J Felsomhet |
inn~ ¥ Kopier format | FKXu|¥-A | e i o ¥ Lav viktighet i
Utklippstavie &i Enkel tekst I~ Navn Merker Fi[ Folsomhet |

Mappe

Visning Melding

L .2 ! Hoyviktighet | 3= | pa)) | ‘,
v (B & et O :A)) @ | *
{ g g S | &
= | Adressebok Kontroller | Blindkopi | Les | Kontroller | Fulsomhet
| navn | heyt | tilgjengelighet |
Utklippstavie &l Enkel tekst ! Navn Merker = Visfelt Tale Tilgjengelighet | Folsomhet
Velg Ny under Velg signatur som skal redigeres, og skrivinn et
navn pa signaturen i dialog boksen Ny signatur.
S . : 5 Signaturer og meldingsbakgrunner | 5
Skriv inn signaturen under Rediger signatur. czsen
Personiig
Du kan endre skrifttype, skriftfarge og sterrelse N b g
. ~ = = fragve scceis s s e 05tKOnto: yngve thommesen@concipio.no ;\7_[
samt tekstjustering. Hvis du vil opprette en mer | temednoer fmgye : &
= e | Svarnideresendinger: [ynoye =
profesjonell signatur med punkt, tabeller eller e e e g "
kantlinjer, kan du bruke Word til & formatere Pr— e
£ 7 5 2 Gr gk BT ¢k u [ Atomatsc I = = | myemen | @
teksten og deretter kopiere og lime inn signa- Wied venrig hsen 3
R e . o I &
turen i Rediger signatur-boksen. Du kan ogsa ¥ 2
o 'Yngve Thommesen
bruke en av de forhandsutformede malene for B |
signaturen din. Last ned malene i Word, tilpass g |
dem med de personlige opplysningene dine, og P N .
kopier og lim dem deretter inn i boksen Rediger = T

signatur.

Under Velg standardsignatur angir du hvilken signatur som skal
brukes til hvilken e-postkonto. Du kan ha forskjellige signaturer
for hver e-postkonto. Du kan velge om signaturen automatisk skal
legges til nye e-poster — og ogsa nar du svarer.

Velg OK for 4 lagre den nye signaturen din og gé tilbake til

meldingen.

Sett inn en signatur manuelt
Hvis du ikke velger at signaturen automatisk skal legges til i nye
e-poster, kan du sette den inn manuelt.

Velg Signatur i e-postmeldingen pa Melding-fanen.
Velg signaturen fra undermenyen som vises. Hvis du har mer enn

én signatur, kan du velge en hvilken som helst signatur du har
opprettet
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Mgter og arrangementer pa nett

Det finnes flere gode alternativer for a arrangere et mate eller en
begivenhet digitalt. | Microsoft Office-pakken er det et program
som blant annet kan brukes til digitale mgter. Dette heter

Microsoft Teams.
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Microsoft Teams — delta pa mater

Et digitalt mete i Teams gjennomfores ved at en moteleder forst
oppretter tidspunkt for metet og inviterer deltakere. Invitasjonen
vil komme via e-post. I e-posten er det en link som deltakeren
trykker pa. Pa datamaskin trenger du ikke 4 installere Teams for
adeltaiet mate, det kan gjores gjennom nettleseren. Dersom

du derimot skal delta pa nettbrett eller smarttelefon, ma appen
installeres forst.

Nar du trykker pa linken pa en datamaskin, vil du bli videresendt til
en nettside og fa disse alternativene:

Last ned Windows-appen

.‘ Bruk skrivebordsappen for den beste
opplevelsen.

Hvordan ensker du a bli

- e Fortsett i denne nettleseren
med i Teams-mgatet?

Krever ingen nedlasting eller installasjon.

ia Apne Teams-appen

Har du den allerede? G3 rett til mptet.

Dersom du velger Fortsett i denne nettleseren, trenger du ingen
annen programvare. Har du Teams allerede installert pa data-
maskinen din, kan du trykke pa det nederste alternativet.
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'Det vil vises to forskjellige bilder for a velge lyd og bildealternati-
ver avhengig av om Teams apnes i nettleser eller app. I nettleser-
versjon vil fglgende bilde vises:

Mgte na

Bii med na

() ® 73 Egendefinert installasjon

Andre alternativer for a bli med

Her velger du enkelt om kamera og mikrofon skal vaere av eller pa,
og deretter trykker du pa «Bli med na».

Har du installert Teams pa datamaskinen, vil folgende bilde vises:

Testmpte

Velg video- og lydalternativer

Datamaskin-lyd

Romilyd

Ikke bruk lyd

Her kan du ogsa velge a skru kamera av eller pa. Du kan ogsa
velge mellom flere lydalternativer. Det vanligste er a velge
«Datamaskin-lyd».
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Nar du har kommet inn i et digitalt mate i Teams, vil hovedvinduet
vises pa skjermen. Alle deltakerne far hver sin «rute» i dette
vinduet. Hvis kameraet er aktivert, vil alle deltakerne se hverandres
kamerainnhold. Hvis kameraet ikke er aktivert, vil kun initialene i
navnet til deltakerne vises.

Avhengig av om du bruker nettleserversjon eller Teams-appen, vil
denne verkteylinjen vises enten gverst i hgyre hjorne eller nederst
midt pa skjermen:

Symbolene forklart fra venstre mot hgyre

41

«Vis deltakere»

Ved a trykke pa dette symbolet vises det en
liste over alle deltakerne i mgtet. Ved a trykke
en gang til, vil listen skjules igjen.

«Vis samtale»

Trykkes det pa dette symbolet, kan du skrive
meldinger selv eller se meldinger skrevet av
andre deltagere i matet. Veer oppmerksom pa
at bade deltakerlisten og meldingslisten ikke
kan vises samtidig.

«Rekk opp handen»

Nar dette symbolet trykkes pa, vil moteleder
se et symbol og vite at vedkommende som har
rukket opp handen gnsker a si noe. Denne
funksjonen er veldig fin for a unnga at mange
snakker samtidig hvis det er mange deltakere
i motet. Trykk en gang til pa symbolet for a ta
ned handen igjen.

«Flere handlinger»

Disse tre prikkene skjuler flere mindre brukte
alternativer. Ved a trykke her vises det 8 andre
alternativer.

Vedlegg

«Sla av/pa kameraet»

Ved a trykke pa dette symbolet, vil tilkoblet
kamera aktiveres eller deaktiveres. I noen
moter er det onskelig at alle deltakere vises,
mens andre ganger er det greit a veere mer
anonym.

«Demp/Opphev demping»
Mikrofonen deaktiveres eller aktiveres ved a
trykke her.

«Apne delingsskuffen»

Denne funksjonen brukes som regel mest av
moteleder. Ved a trykke her kan du velge a vise
et bilde, en presentasjon eller bildet fra egen
skjerm i stedet for kamerabildet.

«Avslutt samtale»

Denne er ganske selvforklarende. Nar motet er
slutt eller du ikke lenger ensker a delta, trykker
du pa denne knappen.
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Delta pa arrangementer

Det finnes mange arrangementer hvor du ikke ngdvendigvis far

en innkalling. Og ikke alle bruker Teams til dette formalet. Noen
arranggrer velger a bruke Facebook som en kanal for 8 markedsfore
sine aktiviteter.

Pensjonistforbundet

@pensjonistforbundet - Frivillig organisasjon /' Registrer deg

(4 pensjonistforbundet.no

Startside  Om Bilder  Flere » 1l Liker © Melding Q o]

Om Se alle Pensjonistforbundet
@ 7. desember kl. 09:01-Q

% '%) ( Vi har inngatt avtale med Hjelpemiddelpartner, slik at alle vare
mediemmer kan handle til spesialpriser. Rabattkoden finner du i siste
Q Torggata 15 0181 Oslo utgave av medlemsbladet Pensjonisten. &
a —— o - - Be
MEYERLOKKA? > L-\

v 5 o HAUSUNSKVARTA ‘E

For eksempel bruker Pensjonistforbundet blant annet sin
Facebook side til a opprette digitale arrangementer. Oversikten
over disse finner du ved a apne Pensjonistforbundet sin Facebook
side og trykke pa Arrangementer.

Noen arrangementer er apne. Det betyr at det ikke kreves pamel-

ding. Det er da heller ingen begrensning pa antall deltakere. I slike
tilfeller er det ofte beskrevet i teksten hvordan du kan delta pa - Detfinnes ogs:
arrangementet. Enten kan du da delta direkte via Facebook - eller kuﬂiumﬂear angy

ngement
det er lagt ved en link til en annen nettside. ~ dukan delta pa digitalt!

Andre arrangementer kan kreve en pamelding. I slike tilfeller vil
det informeres om hvordan pameldingen skal skje, ofte via en

ekstern nettside. Nar pameldingen er gjennomfert, vil en invitasjon
som regel komme pa e-post.

I digitale arrangementer er det god kultur 8 dempe mikrofonen
nar du ikke snakker. Spesielt hvis det er mange deltakere kan det
oppsta ekko og stay for de andre hvis dette ikke gjores. Om
kameraet skal veere av eller pa er ofte informert om av mgteleder.

42 Mgter og arrangementer pa nett



Ordforklaring — kronologisk

Operativsystem

Et operativsystem er et grunnleggende program som
kjorer pa datamaskinen. Det styrer alle prosesser som skjer
pa maskinen, samt all programvare og maskinvare. En
datamaskin ma ha et operativsystem for a brukes til normal
bruk. Et vanlig operativsystem er Microsoft Windows.

Fil

En fil er en samling avinformasjon lagret digitalt. All infor-
masjon pa en datamaskin er lagret som filer. Hver fil har sitt
filnavn som er unikt i den mappen filen ligger. Eksempler pa
filer kan veere dokumenter, regneark eller bilder.

Mappe

Operativsystemet bruker mapper for a hjelpe deg med a
organisere filer. Du kan lagre filer i en mappe som du ville
lagt dokumenter i en ekte mappe. Du kan ogsa opprette
undermapper. Pa den maten lager du en mappestruktur og
organiserer filene pa datamaskinen.

Harddisk

En harddisk er et lagringsmedium til alle programmer og
filer du har pa datamaskinen. Kapasiteten pa harddisken
avgjer hvor mye data du har plass til 4 lagre. De fleste data-
maskiner har mulighet til 4 koble til flere harddisker, enten
internt eller eksternt.

Installere

Dersom du gnsker et nytt program pa din datamaskin, ma
dette installeres. Programmene har vanligvis en
installasjonsfil som starter denne prosessen. De fleste
programmer har god veiledning underveis slik at du kan
klare a gjennomfgre en installasjon uten eksperthjelp.
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Program

Et program er en serie med instruksjoner som beskriver
hva en datamaskin skal gjere. Uten programmer vil ikke

en datamaskin kunne utfore noe som helst. Nettleseren du
bruker for & hente informasjon fra internett er for eksempel
et program. Det samme er Word, Excel og resten av
Microsoft Office-pakken.

Laste ned

Nar du henter kopier av filer eller programmer gjennom
internett, kalles det for a laste ned. Ordet er en direkte
oversettelse av det engelske ordet «download».

Megabyte (MB)

All informasjon vi lagrer pa en datamaskin bruker deler av
kapasiteten pa harddisken. Hvor stor lagringsplass det er pa
en harddisk, eller hvor mye plass en fil krever, kan defineres
i megabyte. Et bilde tatt med en mobiltelefon opptar ca. 5
megabyte lagringsplass.

Gigabyte (GB)

En gigabyte er 1024 megabyte. En moderne smarttelefon
har ofte en lagringsplass fra 32 gigabyte og oppover. Hard-
disker i en datamaskin har ofte 500 gigabyte, eller storre,
lagringsplass.

Terabyte (TB)

En terabyte er 1024 gigabyte.

Regneark

Etregneark er en digital versjon av et godt gammeldags
ruteark der regneoperasjoner som addisjon og multiplise-
ring ble utfert. En av fordelene med at det er digitalt, er at
alle tallene automatisk oppdaterer seg dersom du gjor en
liten endring et sted i tallkolonnene dine. I regneark kan du
skrive bade tekst, tall og formler, og det er ogsa mulig a legge
til grafer, diagrammer og bilder.

Felt

Rutene i et regneark kalles et felt. Feltene identifiseres via
hvilken rad og kolonne de er plassert i.

Rad

Linjene i et regneark kalles for rader. Disse er nummeret fra
tallet 1 og oppover.

Kolonne

Pa samme mate som radene fyller regnearket nedover, fyller
kolonnene regnearket til siden. Kolonnene begynner pa
venstre side med bokstaven A og fortsetter videre alfabetisk.
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Link

En link (eller kobling) er en snarvei eller en nettadresse til
et bestemt objekt. Det kan vaere en fil, et program eller en
nettside.

Nettadresse

Alle sider pa internett har en adresse. Ofte sgker vi oss frem
til disse sidene, men det gar ogsa an a skrive inn adressen i
nettleseren. Et eksempel pa en nettadresse kan vaere
http://www.pensjonistforbundet.no

Nettmote

Et nettmeote kan veaere et godt alternativ til et fysisk mote.
Da sitter alle deltakere foran hver sin datamaskin og
kommuniserer via et avtalt program. Alle deltakere kan
hore hverandre. Dersom det brukes et webkamera, kan
ogsa deltakerne se hverandre. Det kan vere veldig praktisk
og tidsbesparende hvis det er lange geografiske avstander
mellom deltakerne.

Nettleser

Et av programmene som brukes for a vise informasjon fra
internett er en nettleser. Kjente nettlesere kan vaere
Microsoft Edge, Google Chrome, Safari eller Firefox.
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Pensjonistforbundet
Torggata 15
0180 Oslo

Postadresse
Postboks 6714, St. Olavs plass
0130 Oslo

TIf: 22 3487 70
E-post: pf@pensjonistforbundet.no

www.pensjonistforbundet.no
www.facebook.com/pensjonistforbundet

Tydelig, sterk og synlig
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