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OPPLARINGSHEFTE

Digitalt kontor







Alle ma fa have til a bli
digitale pa ein god mate —
og alle ma fa hove til a
deltai samfunnet!

Dette heftet er laga av Yngve Thommesen pa oppdrag fra Pensjonistforbundet.
Yngve har over 20 ars rgynsle med IT og telefoni, og han brenn for arbeidet med a

hjelpe eldre med digitalisering.
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Foreord

Mange blant oss harilgpet av livet i starre eller mindre grad gjort
litt kontorarbeid. Fgr datamaskinane fekk innpass i dei mange
norske heimane og arbeidsplassane, hadde ordet «kontorarbeid»
ganske annainnhald ennidag. Prosessen med a pakke ut skrive-
maskinen fra kofferten, setje inn ark, skrive brevet, leggje det i
ein konvolutt, skrive namnet pa mottakaren, setje pa frimerke

og levere pa postkontoret ligg berre vagt i minnet hos dei fleste.
Blanco var ogsa praktisk a ha i naerleiken.

I dag kan bade brev og offentlege dokument
skrivast og sendast digitalt over heile verda pa
nokre fa minutt. Alle papir og all informasjon
som vart lagra i arkivskap og tok opp etter maten
mykje plass, kan no bli lagra pa ein liten minne-
penn. I staden for a alfabetisere og leite i papir,
bruker vi no sgkjefunksjonar.

Denne digitaliseringa opnar for mange nye
moglegheiter. Digitaliseringa kan vere bade
tids- og plassparande. Men digitaliseringa kan
ogsa skape mykje frustrasjon. Grunnen kan vere
manglande oppleering eller endringar i etablerte
rutinar. Eller ein blir usikker fordi dei gamle
lgysingane bratt blir fasa bort og ikkje lenger er
tilgjengelege.

6 Fgreord

Vi gnskjer med dette heftet a prove a
formidle og forklare nokre av dei grunn-
leggjande omgrepa og ferdigheitene som kan
hjelpe deg med det digitale kontoret ditt.

Bilete og dome er henta fra Windows 10 og
Office365 og kan variere litt i andre versjonar.
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Filbehandling

For alaere litt om den grunnleggjande bruken av datamaskinar
byrjar vi med korleis vi lagrar informasjon. Sa skal vi leere a
opprette dokument- og reknearkfiler. Desse filene kan vi deretter

behandle pa ulike matar.

Men kva er eigentleg ei fil? Ikkje ei slik fil som du
kanskje har blant verktaya dine, men ei fil som
du til demes opprettar, lastar ned eller lagrar pa
datamaskinen din.

For a organisere informasjonen du har pa data-
maskinen, er det viktig 4 ha ei grunnleggjande
forstaing av korleis data blir lagra. Alle data-
maskinar har ein harddisk. Det er ein liten del
inni maskinen der all programvare blir lagra.
Harddisken avgjer kor stor lagringsplass det er pa
maskinen.

Ein harddisk kan delast inn i fleire stasjonar,
eller all plassen kan gjerast tilgjengeleg pa ein
stasjon. Den forste stasjonen heiter alltid C:, og
ein eventuell neste stasjon vil heite D: (alfabetisk
stigande).

La oss samanlikne harddisken med eit arkivskap.
Eit skap kan ha fleire skuffer, eller berre éi. La
oss kalle den nedste skuffa for C:. I den skuffa
kan vi sortere og kategorisere akkurat som vi

vil. Det er ogsa fullt mogleg a lage eit stort rot
utan system. Neste skuff kan vi kalle Dz, og den
gvste E:. Med sa mange skuffer og plass til fleire
tusen ark vil det heilt klart lanne seg & ha eit godt
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system sa det er enkelt a finne attende til gnskt
informasjon.

Slik er det ogsa pa ein datamaskin. Harddisken
kan delast inn i fleire stasjonar. Pa stasjonane
kan vi sortere og kategorisere i mapper, og sjalve
informasjonen som vi sparer pa, blir lagra i ulike
filer.

Dimeir informasjon vi har i desse filene, di starre
lagringsplass vil vi ha bruk for. Tekst tar sveert
lite plass, bilete tar meir, og film tar mest plass.
Eit bilete tatt med ein mobiltelefon treng 4-5
megabyte, medan eit videoopptak fort vil kunne
bruke 150-200 megabyte pr. minutt.

TIPS

Lagringsplass blir definert i megabyte (MB),
gigabyte (GB) og terabyte (TB). Ein gigabyte
er 1024 megabyte, og ein terabyte er 1024
gigabyte.



Filtypar

Dei ulike programma vi bruker, vil lagre informasjonen var i ulike
filtypar. Pa den maten vil datamaskinen vite at nar vi gnskjer a lese eit
tekstdokument, ma han opne eit tekstbehandlingsprogram for oss.
Filtypane blir skilde fra kvarandre ved hjelp av eit «etternamn». Dette
etternamnet er som standard skjult for oss i filutforskaren, men det
blir alltid laga ved hjelp av .xxx etter filnamnet. Lagrar vi eit tekst-
dokument som til demes «hugseliste», vil filnamnet automatisk kunne
bli hugseliste.txt.

Filtype

.exe
Ikkje avhengig av andre program.

Jtxt
Fila kan opnast av program som Notepad,
Wordpad eller Word.

.doc
Det vanlegaste programmet for 4 opne og
lage slike filer er Microsoft Word.

xls
Det vanlegaste programmet for 4 opne og
lage slike filer er Microsoft Excel.

.ppt
Det vanlegaste programmet for a opne og
lage slike filer er Microsoft PowerPoint.

.pdf
Det vanlegaste programmet for a opne slike
filer er Adobe Acrobat.

Forklaring

Dette er ei programfil som kayrer av seg

sjolv. Dei fleste program blir starta av ei slik
fil.

Dette er ei rein tekstfil. Ho kan ikkje inne-
halde bilete eller andre element enn tekst.

Dette er ei dokumentfil som kan innehalde
bade tekst, bilete, grafar og mange
formateringar. Denne filtypen blir sveert
mykje brukt.

Dette er ei reknearkfil. Rekneark er eit
dokument som kan brukast til mykje, men
i utgangspunktet blir det brukt til a lagre
kolonnar og rader med data og til 4 gjere
utrekningar ved hjelp av formlar.

Dette er ei presentasjonsfil som inneheld
«lysbilete». Desse «lysbileta» kan innehalde
bade tekst, bilete, lyd og video.

Dette er digitale dokument med hag grafisk
kvalitet. Det kan til demes vere ei digital
avis eller ein brosjyre. I dette formatet blir
det ogsa ofte laga avtalar eller kontraktar.
Innhaldet kan vere bade bilete og tekst,
men det kan ikkje redigerast av mottakar.

Filbehandling
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Filtype

.Jjpg

Det finst mange program som kan opne
bilete, men standardprogrammet som
folgjer med i Windows 10 er Bilder eller
Windows fotovisning,.

.mp3

Standardprogrammet i Windows 10 for
avspeling av lydfiler er Windows Media
Player.

.avi

Standardprogrammet i Windows 10 for
avspeling av videofiler er ogsa Windows
Media Player.

.Zip

Windows 10 stottar desse filene, men det
er ogsa sveert vanleg a bruke WinRar eller
WinZip.

TIPS

Windows 10 har innebygd stgtte for enkelte
filtypar. For andre filtypar ma du installere nye
program for a kunne opne dei.

Filbehandling

Forklaring

Dette er ei biletfil. Dei fleste bilete du tar med
eit digitalt kamera eller ein mobiltelefon blir
lagra som denne filtypen.

Dette er ei digital lydfil. Lydfiler tar ganske
mykje lagringsplass, men .mp3 er eit
komprimert format som gir hag kvalitet.

Dette er ei digital videofil. P same maten som
.mp3 er ei komprimert lydfil, er .avi ei
komprimert videofil.

Dette er ei «innpakking» og komprimering
av fleire andre filer. Dersom du gnskjer a
sende fleire filer via e-post, kan det vere lurt
a «pakke» filene inn i ei zip-fil. Hovudmalet
med a bruke denne filtypen er a minske
bruken av lagringsplass.



Filutforskar

For a organisere og kategorisere informasjonen vi lagrar, bruker
vi Windows-programmet Filutforsker. Dette programmet gir oss
oversyn over alle tilgjengelege stasjonar, mapper og filer.
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Dokumenter *

=] Bilder * 3D-objekter Bilder

Dokurnenter m Musikk

Medlastinger Skrivebord

i Videoer

~ Enheter og stasjoner (1)

Lokal disk (C:)
1|

.
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Filutforskaren er bygd opp pa denne maten:
1. Navigasjonsvindauge
2. Mappeliste
3. Adressefeltet
4. Verktgylinje

o A = | DennePCen = O
Datamaskin Visning
B & Avinstaller eller endre et program
% ¥ a [
u ) i a‘ ‘Hj Systemegenskaper
Egenskaper Apne Ginytt Fa tilgang Kaoble til Legg til en Apne
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* Nedlastinger b  Mapper (7)
=] Dokumenter *
=1 Bilder ¢ 3D-ohbjekter = Bilder
- | =
A =
iy Dokumenter Musikk
I==
‘ Nedlastinger Skrivebord
‘o 1 2
ﬂ Videoer
~ Enheter og stasjoner (1)
Lokal disk (C:)
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[ E——
L 119 GB ledig av 237 GB
-
v [ Denne PCen
- 30-objekter
&= Bilder
= v
8 elementer 5= &=
I navigasjonsvindauget kan du velje stasjon eller mappe og fa fram
innhaldet. Nar du klikkar pa ei mappe i navigasjonsvindauget, TIPS

vil innhaldet i mappa visast i feltet til hogre (mappelista). @vst i
navigasjonsvindauget vil du finne «hurtigtilgang». Dette er ein
snarveg der ofte og nyleg brukte mapper automatisk blir viste.

I nedste delen av navigasjonsvindauget vil du finne Denne PC-en.
Trykkjer du pa denne, vil du mellom anna fa eit oversyn over

alle lagringsomrada (einingar og stasjonar) pa datamaskinen.
Hovudstasjonen har bokstaven «C:», men enkelte datamaskinar
har ogsa fleire harddiskar og stasjonar. Dersom du koplar til ein
ekstern harddisk eller minnepenn, vil han ogsa visast her. Han far
da ogsa tildelt ein bokstav lenger ut i alfabetet. Trykkjer du pa ein
stasjon, vil du fa sja kva han inneheld av mapper og filer. Vil du sja
kva som er lagra i ei mappe, trykkjer du pa mappa, og innhaldet vil
komme fram.
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For @ markere eifil eller
mappe, trykkjer du berre
éin gong pa objektet.
For @ opne mappa og sja
innhaldet, eller opne ei
fil, ma du dobbeltklikke
(trykkje to gonger raskt
etter kvarandre) pa
objektet.




Du kan lage nye undermapperi ei alt eksisterande mappe. Over
navigasjonsvindauget og mappelista er det eit adressefelt. Her ser
du lagringsomradet og mappa som blir vist.

Dersom du gnskjer a opprette ei ny mappe, kan du anten trykkje pa
Ny mappe pa verktgylinja gvst i vindauget, eller du kan hagre-
klikke i mappelista og velje Ny og deretter Mappe.

Flytte eller kopiere filer

Av og til kan vi vere uheldige og lagre filer i feil mappe. Desse filene
kan bade kopierast og flyttast til andre mapper. Trykk éin gong

pa fila du enskjer a kopiere eller flytte. Deretter vil du fa hgve til a
trykkje pa Flytt til eller Kopier til gvst pa verktaylinja. Da vil det
visast ein del forslag ut fra dei siste mappene som har vore i bruk.
Dersom du ikkje far opp mappa du gnskjer a flytte til eller kopiere
til, kan du velje alternativet nedst, Vel plassering. Da vil du fa opp
eit nytt vindauge der du kan navigere deg fram til rett mappe pa
datamaskinen. Du kan ogsa opprette ei ny mappe.

] = Administrer Mettmpte = ] X
Fil Hjem Del Visning Bildeverktg 0
m"; Klipp ut Li% @ ’-T_‘i"JNy'tt element ‘;] =l Apne ~ EMerk alt
.| Kopier bane ﬂ Enkel tilgang = L_T Rediger Merk ingenting
Fest til Kopier  Lim B s \ Flytt |Kopier Slettf Gi nytt My Egenskaper
Hurtigtilgang inn  [£] Lim inn snarvei til~ [l 2 navn  mappe = £ Logg 5 Inverter utvalg
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A
-
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|
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-
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Nedlasting av filer

Nar du lastar ned ei fil fra internett, kan det nokre gonger vere
vanskeleg a finne attende til denne fila. Standardplassering for
nedlasta filer er i ei mappe som heiter Nedlastinger. Denne mappa
vil du finne mellom snarvegane gvst i navigasjonsvindauget.

Endre namn pa filer

Du kan ogsa endre namnet pa ei fil. Trykk éin gong pa fila for a

markere henne. Nar fila er markert, vil du fa hgve til a trykkje pa
Gi nytt navn gvst pa verktaylinja.

Pa same staden, rett til venstre for denne knappen, vil du ogsa ha
ein knapp for a slette fila dersom du enskjer det.

| IEI b Administrer Nye bilder == O
Fil Hjem Del Visning Bildeverktay
m’; Klipp ut % %Ny‘ttelement' =] Apne - BHMerk alt
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~
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Sakje etter filer

Sjelv med god organisering av filer kan det av og til bli litt rot, eller
du kan ha problem med a finne attende til rett fil. Windows 10 har
gode sgkjefunksjonar for a finne att rett fil. Du kan velje mellom
desse to metodane:

1. Sek fra oppgavelinja: Skrivinn namnet pa eit dokument
(eller eit ngkkelord fra det) i sekjeboksen pa oppgavelinja.
Resultata for dokument ser du under Beste treff.

Beste treff

pensjonistforbundet
Se jobb- og nettresultater

Pensjonistforbundet
Filmappe i Jobb
Sist endret: 30.11.2020, 11:49

Sek pa nettet etter “pensjonistforbundet”

7 Apneinettleseren

Dokumenter - Denne PC-en

1] Pensjonistforbundet.pptx - i

Pensjonistforbundet
Sek pa jobb og pa nettet

£ pensjonistforbundet no - se jobb- o
pens) J g
nettresultater

L pensjonistforbundet mgre og
romsdal

L pensjonistforbundet horten
Mapper
i Pensjonistforbundet - i Jobb

Pensjonistforbundet - i Kunder

pel Pensjonisﬁorbundeﬂ

2. Sek i Filutforsker: Opne Filutforsker pa oppgavelinja eller
hogreklikk pa Start-menyen. Vel Filutforsker og vel kvar
duvil sgkje, i venstre rute. Vel Denne PC-en dersom du vil
sokje gjennom alle einingar og stasjonar pa datamaskinen,
eller vel Dokument dersom du berre vil sja etter filer som er
lagra der.

Filutforskar
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Fildeling og skytenester

Det fine med digital informasjon er at det er enkelt & dele han med
andre. Det er fleire gode matar a gjere dette pa.

Ein av dei vanlegaste matane er a sende filer som vedleggi ein
e-post. Dette kjem vi meir attende til i den delen som omtaler bruk
av e-post. Men det er avgrensa storleik pa a sende vedlegg med
e-post. Difor skal vi ogsa informere litt om skytenester og andre
matar a dele filer pa.

Skytenester er kanskje eit nytt ord for mange. Prov a tenkje deg

at du har eitt «arkiv» pa di eiga datamaskin. I tillegg har du eit
anna «arkiv» som ligg pa ein annan datamaskin. Informasjonen
og filene du har lagra pa den andre datamaskinen far du tilgang til
gjennom internett. Lagringa pa denne andre datamaskinen er det
vi kallar a «lagre i skya». Alle filene du har i skya, kan du opne pa
bade datamaskinen din, mobiltelefonen din og nettbrettet ditt. Du
kan bla igjennom filene pa same maten som du gjer i filutforskar. Pa
den maten vil du ikkje miste informasjonen du har lagra ved hjelp
av skytenester dersom du skulle vere sa uheldig at datamaskinen
eller telefonen din blir sydelagd eller stolen. Blir noko sletta fra
skytenestene, kan det gjenopprettast innan 30 dagar. Vi skal gi
grunnleggjande informasjon om tre slike skytenester.
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Google Disk

Alle Android mobiltelefonar og nettbrett (Samsung, Huawei, Sony
o.a.) krev ein Google-konto for & kunne bruke smarttelefonen

fullt ut. Mellom anna dersom du skal laste ned appar. Nar du har
oppretta ein Google-konto, far du ogsa automatisk tilgang til
Google Disk. Det er 15 GB lagringsplass inkludert i gratisversjonen.
Dersom du treng meir lagringsplass, kan det kjgpast gjennom eit
manadsabonnement.

Google Disk kan brukast pa bade PC, Mac, Android og iOS. Det
finst appar for nedlasting til mobil og nettbrett og program som
kan installerast pa datamaskinar. Innhald i Google Disk kan ogsa
hentast fram i ein nettlesar.

Pa mobiltelefon og nettbrett kan du aktivere automatisk sikker-
heitskopi. Innhaldet vil da enkelt kunne overforast til eller opnast
pa ei ny eining eller pa ein datamaskin. Kontaktar, kalender,

SMS, appar og diverse innstillingar er automatisk inkluderte i
sikkerheitskopien. Vil du ogsa sikkerheitskopiere bilete, ma det
aktiverast manuelt. Du kan ogsa skanne dokument i appen.

L Drive Q  Search Drive =

Priority

b New

. El Marketing Assets H

& Sasha Wilson
Replied 11:30 AM
& orive Q. Sasrch Drive = My Drive Shared drives
A
@ 2ot e Q4 Leadership
Update ‘Open comment
oS WCES
]
Open comme m
uction : Management
Managem 8
Workspaces  Creste
] = 2
ACMEProduction ¢ Management
a -] &
-] -]
-] -]
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OneDrive

OneDrive er laga av Microsoft og kjem farehandsinstallert med
Windows 8 0g 10. For a ta OneDrive i bruk ma du ha ein Microsoft-
konto. Det er gratis a registrere seg, og du far 5 GB lagring
inkludert. Her kan du ogsa kjgpe utvida lagringsplass via eit
abonnement. Denne skytenesta er ogsa inkludert i Office-pakka til
Microsoft, og har du kjopt ei slik pakke, har du truleg meir lagrings-
plass inkludert.

OneDrive kan brukast pa bade datamaskin, mobiltelefon og nett-
brett. Det finst app for mobiltelefon og nettbrett. I appen er det
mogleg a aktivere automatisk kameraopplasting, og det finst ogsa
ein funksjon for a skanne dokument og visittkort i tillegg til bilete.

Dersom du bruker Office365 eller ein annan nyare versjon av
Office-pakkene, er lagring til OneDrive enkelt integrert.
Dokumenta du opprettar i til domes Word eller Excel, er da
automatisk sikkerheitskopierte og trygge.

X I

& Ny files - OneDrive

&~ (@] B https://onedrive.live.com

OneDrive L Search

-+ New ~ T Upload

j‘.‘ My files

] My files My files
Recent

By 44

10 30 & -5

s Photos

= =]
Beautifu. esign  Inspiration Shared [— ' o
Just Now n 28 & -
5 Recycle bin 10 .qq 80 F(Q
Beautiful Design Inspiration Personal Vault
1 Just Now Jun 28 Locked
HomeR... 2020
y X
Arctic Adventures.pptx Get Started...neDrive.pdf Home Renovations 2020
Just now Jan § @ Paul K. mentioned..

. % ﬁ Premium OneDrive
@ ) N RAR 1 icarl nf 1 TR
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Dropbox

Den tredje og siste skytenesta vi skal nemne, er Dropbox. Dropbox
er ei frittstaande skyteneste og er ikkje integrert med korkje
telefonen eller datamaskinen i utgangspunktet. Dei var tidleg ute
og var ein av dei forste til 4 tilby denne typen teneste. Seinare har
det komme fleire gode konkurrentar, mellom anna dei to vi alt

har nemnt. Her ma du registrere deg farste gongen du gnskjer a ta
tenesta i bruk. Dropbox Basic er gratis og gir deg 2 GB lagringsplass.
@nskjer du meir lagringsplass, kan du utvide gjennom eit abonne-
ment. Ogsa Dropbox er tilgjengeleg for bade PC, Mac, Android og
iOS.

I appen kan du aktivere automatisk opplasting av bilete, og du kan
skanne dokument.

~

Q

Familiebilder

dropbox.com

256 filer = i H =
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Mine filer ‘ —
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Dele filer med andre

Ei av utfordringane med utviklinga som stadig gar framover, er at
lagringsplassen som krevst for kvar fil ofte blir starre. Kvaliteten
blir betre og betre, men samtidig trengst det meir plass. Bilete og
korte videosnuttar kan sendast fra ein telefon via MMS, men lengre
videosnuttar gar ikkje. Ein del filer kan sendast som vedlegg i ein
e-post, men er fila sterre enn 50 M B, er det mange leverandgrar
som ikkje stagttar det. Vanlege dokument og bilete vil normalt vere
mindre enn 50 MB, medan eit videoopptak som regel er storre.
Deler du fleire enn ti bilete, kan det ogsa overskride storleiks-
avgrensinga. Framgangsmaten for a sende vedlegg i e-post er
forklart i delen som handlar om e-post.

Gjennom alle desse tre skytenestene kan du enkelt dele filer med
andre.

Ofte sender vi ein link til ein person for at mottakaren skal kunne
opne filene vi deler. Ein link er ei adresse til fila pa internett. Denne
linken blir vanlegvis delt via e-post, og mottakaren kan da trykkje
palinken for a sja eller laste ned fila. Fordelen er at dette ikkje
bruker noko lagringsplass ettersom fila er lagra i skytenesta di. Det
kan vere ei ulempe at alle som far tak i denne linken, far tilgang til
fila. Det vil seie at linken kan vidaresendast fra person til person.
Men vi kan ogsa velje a skrive inn e-postadressa til dei som skal fa
lov til 4 opne han.

Du kan ogsa dele gjennom skytenesteappen pa ein smarttelefon
eller eit nettbrett. Nedanfor er det deme pa korleis vi kan dele ei
fil fra alle dei tre nemnde skytenestene. Ofte sender vi ein link til
personar for at dei skal kunne opne filene.
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Google Disk

1. 1. Opne nettlesaren, skrivinn adressa
www.drive.google.com og logg deg inn.

2. Merk fila du vil dele ved a trykkje pa henne (1).

3. Hogreklikk pa fila og vel Fa en link eller
trykk pa link-ikonet (2).

4. Igvste delen avvindauget kan du trykkje
pa Del med folk og grupper og skrive inn
e-postadressa til dei personane du gnskjer
adele med. Dersom e-posten du skriv inn,
er knytt til ein Google-konto, vil det vere ein
tryggare mate a dele ein link pa. Dersom det
ikkje er ein Google-konto, vil du fa melding
om det og ei atvaring om at alle som far
linken, kan bruke han.

5. Inedste delen avvindauget kan du velje
mellom Begrenset og Alle som har
linken. Dersom du vel alle som har linken,
kan linken vidaresendast fra person til
person, og alle vil fa same tilgang. Pa hagre
side kan du ogsa velje om mottakar berre
skal fa lesetilgang eller kunne kommentere
og ogsa redigere.

6. Trykk til slutt pa Kopier linken og Ferdig.

7. Lagein ny e-post, og lim inn linken der.
Mottakar kan trykkje pa linken og opne fila..

L Disk Q,  sokiDisk 2 = @ 06 ® i o
Min disk ~ @ % © : |
F o & 0| ® B
smarttelefon —— —
v [B] mindisk . —— @ Forhandsvisning
B Pensjonistforbundet.pptx & Apne med N
» [0 Datamaskiner Du delte dette i dag * /)
2% Delt med meg &+ Del
Navn 4 2
® Nylige
) [ visfilplassering +
% Stiememerket B Hielseth . o i
(&% Leggtil en snarvei til Disk @)
Im Papirkurv B 2020.02.19_Nordea_Finans_Norge_A$ Flytt il
¢ Leggtili Stiernemerket
= Lagring B 2020.02.19_Nordea_Finans_Norge_AS eg
= © Tilgiengelig uten nett
1,6 GB av 15 GB brukt B AtT00001 £, Endre navn ig
Administrer lagring B0  Faktura pa kjop hos POWER.NO.pdf @ Se detaljer 4]
£ Administrer versjoner
| I IMG_20200227_180333.jpg g
r|:| Kopiér
1 B Pensjonistforbundet.pptx &% @ Rapportér misbruk
ol A, Lastned b
@ Del med folk og grupper
M Fiern
Ingen er lagt til enna Custom eqg >

e Hent en link

https://drive.google.com/file/d/1-d6sNTOU-OaqsCfN8K_Qbn90I3_TL24..  Kopiér linken

Alle som har linken ~ :
9 o Bruker som har lesetilgang ~
Alle pa internett som har denne linken, kan se

@ Folk med lesetilgang til filen kan se kommentarer og forslag
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OneDrive

1. Sidan OneDrive er integrert i Windows 10,
treng du ikkje a opne noka side pa internett.

2. Opne Filutforsker, vel OneDrive og finn

5. Skrivinn e-postadressa til personen du vil
dele med, og trykk Send.

6. Alternativt kan du trykkje pa Kopier

fila du enskjer a dele. kobling og lime denne linken inn i ein
e-post.
3. Hogreklikk pafilaogvel o Del
4. Dersom du trykkjer pa Alle med koblingen
kan redigere, kan du avgjere om
mottakarane far lov til a redigere. Om
gnskeleg kan du setje ein utlgpsdato og
leggje til passord. Du kan ogsa velje at berre
enkelte personar far tilgang.
| B = | Administrer e DaGe e 0 hes
Hjem Del Visning Eildeverktay e
u o Kipp ut = x @ 7 hytt element - =lApne - FHMerkalt
Wl Kopier bane L <] Enkel tilgang = [t Rediger 7 Merk ingenting
Festtil  Kopier Lim Flytt Kopier  Slett Ginytt Ny Egenskaper
Hurtigtilgang inn  [F] Liminnsnarvei  gie e = navn  mappe = £ Logg g inverter utvalg
Utklippstavle Organiser My Apne Velg
€« =2 v 4 « Pensjonistforbundet » Kurs og heftefiler » Digitalt kontor » Nye bilder v | D £ Sgki Nye bilder
Ll
# Hurtigtilgang . @ Del Filutforsker flytt og kopierjpg x 1 .
I Skrivebord + 2 - Send k0b|lﬂg
‘ Nedlastinger * Filutfarsker ..g kopierjpg
| Dokumenter -+ - . - -
Gk @ nye bilder 2 (@ Filutforsker @ Filutforsker @ Filutforsker
| Bilder * flytt og ( Alle med koblingen kan redigere > > oversikt.jpg oversikt.psd
Nettmete b EopicerRg
Digitalt kontor
Angi et navn eller en e-postadresse
Legg til en melding (valgfritt)
@ Filutforskerjpg @ Filutforsker.ps
- d
(T2b)
B Skrivebord opier kobling Flere apper

E Denne PCen
) 3D-objekter
| Bilder
E] Dokumenter
B Musikk
; MNedlastinger
B Skrivebord

B videoer i
12 elementer

1 element er valgt 163 kB

Tilgjengelig pa denne enheten
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Dropbox

1. Opne nettlesaren, skrivinn adressa 6.
www.dropbox.com og logg deg inn.

fila.

2. Finn fila du gnskjer a dele, og hald muse-

peikaren over sa filnamnet blir markert. 7.

3. Trykk pa Del-knappen, som blir vist til

hagre for filnamnet.

Personane du deler med, vil fa ein e-post
med informasjon om korleis dei kan opne

Dersom du heller vil dele ein link fra

Dropbox, er ogsa det mogleg. I sa fall treng

du ikkje skrive inn noka e-postadresse,

berre trykk pa Opprett og kopier koplinga
nedst i hggre hjorne.

4. Iboksen som kjem opp, kan du skrive inn

e-postadressa til personane du gnskjer a 8.

dele med.

Det vil komme fram ein ny tekst der det star

Kopier kobling. Trykk pa denne, opprett
deretter ein ny e-post og lim inn linken i

5. Nar du har skrive inn kven du vil dele med, e-posten.
trykkjer du pa Del fil-knappen nede i hggre
hjerne.
Oppgrader kontg
>
5 = o
Start Q so Q
Nylig Skijul

Start

o Get Started with Dropbox Paper.url -

Apnet for 6 timer siden - Dropbox -
Opprett v
Filer .
Get Started with Dropbox.... 3 2 ~ [ .
) i Lagt til for 7 timer siden - Dropbcx LI Last opp filer

Alle filer [ Last opp mappe

eor 170417instrukspdf.pdf e
Delt Apnet for 7 timer siden - info [ Ny mappe

, , . 2016NEW blue smal.jpg . B Ny delt mappe

Filanmodninger Apnet for 9 degn siden - Bilder
Slettede filer cor  WED76.pdf -

Apnet for 12 dagn siden - Bilder

Digitalt kontor.jpg

Det er kun du som har tilgang

Del denne filen

Alle som har denne koblingen kan se

kurs@pensjonistforbundet.no

& Opprett og kopier kobling

Innstillinger
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Microsoft Word

W

Microsoft Word er eit
tekstbehandlingsprogram som er inkludert
i Microsoft Office-pakka. | tillegg til 3 kunne
skrive tekst, kan vi mellom anna ogsa formatere teksten pa mange
matar og setje inn bilete. Dersom du ikkje har dette programmet,
finst det ei enklare utgave som heiter Wordpad, som er inkludert i
Windows. Det finst ogsa andre alternative gratisprogram.

Brand Loyalty.docx - Last Saved 12/3/2018 230PM =

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help O search

ﬁ"" : calibri (Body)* 11~ A" A" Aav Ap I=viZeliTe =3

Paste 2 === 1= mal | 1 No Spac ading 1 ng 2 Title
BEIU- v pAEBEEE=E=I1E OB | TNomal | TNoSpac. Heading1 Heading 2 itle Su
F Format Painer Uvab x, X' A A= === o F ding

Font . Paragraph . Styles

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-

Clipboard

ics over other name brands.

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.

BRAND LOYALTY
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Nytt dokument

Nar du opnar Word farste gongen, far du valet
mellom a opprette eit nytt «tomt dokument»
eller starte med ein mal. Ein mal er eit ferdig laga
oppsett der du kan endre tekst og innhald etter
ditt eige anske.

= Apne

Informasjon

Lagre

Lagre som
Tomt dokument

TIPS

Det finst veldig mange ulike malar. Prgv a
skrive inn dokumenttypen du vil opprette i
boksen Sgk etter maler pa nettet, og trykk
deretter pa ENTER.

'I NAVIN
L =

Blagra CV

Skriv ut
S@k etter maler pa nettet

g Foresltte sok:  Arbeid  Kort  Flygeblad
Eksporter
Lukk

Fa en

innfaring

Konto

Tilbakemelding ‘

Alternativer Velkommen til Word

Brev Utdanning Brev — CVer og folgebrev  Haytid

Aa |

Enkel linjeavstand (tom) Kalender for gyeblikksbilde

Microsoft Word

25



Tekst og farge

Anten du startar med eit tomt dokument eller bruker ein mal,
kan det vere at du gnskjer a endre litt pa teksten. No skal vi sja pa
korleis vi formaterer teksten og jobbar med ulike fargar. Felles
for alle funksjonane er at vi forst ma merkje teksten vi skal endre
pa. Det gjer du ved a trykkje inn museknappen (eller knappen pa
touchpad) medan du dreg markgren over teksten. Slepp knappen
nar du har markert teksten du vil endre.

Funksjonane finn du gvst pa verktaylinja til venstre i Word i
skriftgrupperinga.

26

Forklaring

For a endre skrifttype trykkjar du pa den

vesle pilen pa hogre side i dette feltet. Du vil

da fa opp ei liste over ulike fontar (skrift-
typar) og kan velje den du gnskjer a bruke.
Du kan byte og prove deg fram sa mange
gonger du vil.

For a endre storleiken pa skrifta trykkjer
du pa den vesle pilen pa hogre side i dette
feltet. Dersom du veit kva for storleik du
vil ha, kan du ogsa trykkje midt i feltet og
skrive det inn.

I dette feltet kan du velje mellom tre ulike
stilar pa teksten.

Dette er feit

Dette er kursiv

Dette er understreking

I dette siste feltet kan du leggje til tekst-

effektar, uthevingsfarge og skriftfarge. Ved a
trykkje pa dei ulike alternativa, kan du velje

effekt eller farge.

Dette er effekten ytre skugge

Dette er utheving med gul farge

Dette er bla skriftfarge

Microsoft Word

Bilete

e
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Med desse funksjonane kan du leggje til ei
punktliste eller ei nummerert liste.
* Dgme pa punktliste

e Merklinjene du vil lage ei liste av, og
trykk pa ein av desse knappane.

e Punkta vil halde fram med a bli automatisk
oppretta nar du trykkjer pa Enter.

¢ Trykkjer du Enter to gonger, blir lista
avslutta.

Dersom du vil auke eller redusere eit innrykk,
trykkjer du pa ein av desse.

Dette er eit auka innrykk.

Her er innrykket redusert att.

Dersom du har ei liste med mange ord, kan
denne funksjonen hjelpe deg med a sortere og
alfabetisere. Du kan sortere bade oppover og
nedover.

Med knappane i dette feltet kan du velje kva
for side teksten skal justerast mot.

Han kan ogsa midtstillast.

Venstrejustering er standardval.

Dersom du vil endre pa avstanden mellom
linjene, trykkjer du pa denne. Da kan du sjelv
fastsetje linjeavstanden. Standard er 1.

Med desse to kan du leggje til skugge eller
kantlinjer.

Denne linja er skuggelagt

Denne har ytre kantlinjer. ‘

»—
- —

—
- —
—

—
—

—
—
»—

W —
- —
—

4
R

4
R

1
HEE=

4
(AT

1
HE

Til hagre for skriftgrupperinga pa verktgylinja har vi funksjonane
for a formatere avsnitt.

N
4

N
1
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4

N
1

Awsnitt
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Kopier, klipp og lim

Personar som jobbar mykje med tekstredigering, bruker ofte
kopier-, klipp- og lim-funksjonen. Det kan gjerast pa fleire matar.
Du markerer alltid forst teksten som skal behandlast. Ved a klikke
med hggre musetast vil det dukke opp ein meny. @vst star det
Klipp ut og Kopier. Klipp ut betyr a fjerne teksten der han star, og
sa kan du lime han inn ein annan stad. Kopier lar derimot teksten
ogsa vere der han var i utgangspunktet.

Bilete kan ogsa kopierast og limast inn pa same mate. Hugs at det
som skal kopierast, alltid forst ma markerast. Du kan ogsa setje inn
bilete du har lagra pa datamaskinen.

Det gjer du ved a velje Sett inn, Bilde og deretter Denne enheten.
Biletet kan no formaterast og plasserast i dokumentet.

Oppsett
B Forside - = . %' Figurer = gy, Skjermbil
D Torn side ﬂh | SrmartArt
e . Tabell Bilder _
H— Sideskift - == I Diagram
Sider Tabeller Satt inn bilde fra

:

i@ Bilder pa Internett...

Topp- og botntekst

I alle dokument kan du ogsa leggje inn topptekst og botntekst, ofte
kalla headar og footer. Det som er lagt inn her, blir automatisk vist
pakvar side i dokumentet. Set du til demes inn sidetal som botn-
tekst, vil sidetalet automatisk bli lagt til pa kvar nye side som blir
laga i dokumentet. Denne funksjonen finn du ogsa under filmenyen
Sett inn.
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TIPS

Det finst ogsa nokre

snarvegar for desse

funksjonane. Da treng du

ikkje trykkje med hggre

musetast.

* CTRL+Cer snarveg for
a kopiere.

e CTRL+Xer snarveg for
a klippe ut.

* CTRL+V er snarveg for
alimeinn.

CTRL-knappen er nedst
til venstre pa tastaturet.
Du held inn denne
knappen medan du raskt
trykkjer pa C, X eller V.

B Topptekst -
D Bunntekst -
[#] Sidetall =

Topptekst og bunntekst



Lagring og utskrift

Undervegs medan du opprettar dokumentet, og spesielt nar det er
ferdig, er det viktig a lagre det. Nar vi skal lagre dokument, kjem

vi attende til det vi leerte om filbehandling. Vi ma da velje kva for
stasjon og mappe vi gnskjer a lagre fila i. Det finst ei standardmappe
for dokument, men det er fullt mogleg a lagre dokument andre
stader ogsa.

Trykk pa Fil og deretter Lagre, og vel sa kvar du gnskjer at doku-
mentet ditt skal lagrast. Du vil fa opp nokre mapper som nyleg har
vore i bruk. Ser du ikkje den mappa du gnskjer, kan du trykkje pa
Bla gjennom for sjglv a kunne bla igjennom mappestrukturen.

Dersom du har ein skrivar, kan du skrive ut dokumentet sjglv. Du
kan trykkje pa Fil oppe i venstre hjorne og deretter Skriv ut for a
fa opp utskriftsbiletet. Du kan velje om du skal skrive ut alle eller
berre éi side, om det skal vere staande eller liggjande. Skal du skrive
ut fleire eksemplar, kan dei komme ferdig sorterte.

TIPS

Det finst ogsa ein snarveg for a skrive ut. Det er CTRL+P.
Denne snarvegen verkar i dei aller fleste program, ikkje berre
i Word.

Microsoft Word
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Microsoft Excel

Microsoft Excel er ogsa ein del av den kjende
Microsoft Office-pakka. Excel er eit program
som du kan bruke til 3 lage tabellar, og til 3
berekne og analysere data. Denne typen programvare er ofte
referert til som reknearkprogram.
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Sidan Excel er ein del av same programvarepakka som Word, vil
du sja at oppbygginga av programmet er sveert likt Word. Skal du
opprette eit nytt Excel-dokument, vil du kunne opprette eit tomt
dokument pa same maten som i Word, eller ga ut fra ein mal.

Det er populert a bruke malar i Excel, mellom anna til 4 opprette
kalendrar, budsjett eller sjekklister.

Excel

Tom arbeidsbok

Sek etter maler pa nettet L2

Foreslatte sgk: ~ Arbeid Personlig  Planleggere og sporinger  Lister  Budsjetter Diagrammer  Kalendere

Komme i gang med Lag din farste
F& en innfaring Formler Pivottabell
Velkommen til Excel Opplaering i formler Opplaring i pivottabell

Kolonnar og rader

Excel er bygd opp av kolonnar og rader. Kolonnane er alfabetiske
og byrjar med A pa venstre side, og radene byrjar pa talet 1 og gar
fra toppen og ned. Alle felta far dermed eit namn, feltetirad 5 og
kolonne C vil til demes heite felt C5. Vi kan skrive bade tekst og tal
inn i felta, og vi kan ogsa bruke formlar til 8 behandle innhaldet i
felta.

Utsjanaden pa reknearket kan formaterast akkurat som i Word. Du
vil kjenne att bade skrifttype, storleik, stil og fargelegging.
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Ce | | er Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se g
g 36 Kipput SegoeUlLight ~|11 ~ A A = ==
Dersom vi vil bruke formlar i ei celle, byrjar vi _— E@ Kopier ~ -
o ) Lim o Koiesformat | F X ¥ ° O AR ———
ganske enkelt med eit likskapsteikn (=). Deretter inn - i
. . . . . Utkli tavl » Skrift ]
folgjer dei numeriske verdiane du vil berekne, R i ! B
og dei matematiske operatorane du vil bruke: & - F | =1299+16.99
Plussteiknet (+) for a addere, minusteiknet (-)
o . o T fi llinjen.
for a subtrahere, stjerne (*) for a multiplisere | A | B —— |
og skrastrek (/) for & dividere. Trykk deretter pa 1] Januar | Februar
Enter, sa bereknar Excel resultatet av formelen i Underholdning
R 3 |Kabel-TV 52,98 63,25
ogviser det med det same. 2 |Filmer 798 197
5 |cD-er 16| 29,98_|
Nar du til demes skriv=12,99+16,99 i celle C5 og ? | Totalt T

trykkjer ENTER, reknar Excel ut resultatet og

viser 29,98 i den cella.

Autosummer

Ein annan mykje brukt formel er Autosummer. Vel ei tom celle
ovanfor eller nedanfor omradet du vil summere, og klikk pa
Autosummer > Summer pa Hjem- eller Formel-fana pa verktoy-
linja. Autosummer registrerer automatisk kva for omrade som skal
summerast og byggjer formelen for deg. Dette verkar ogsa vassrett
dersom du merkjer ei celle til venstre eller hagre

for omradet som skal summerast. H ©-

Sett inn

I kolonnen Januar er det brukt Autosummer i

Yy L

Sorter og Sk etter
filtrer - og merk -

m i
&

b

Redigering

=

Sideoppsett Farmler Data

. . = C% s - - ——
felt B6. Formelen som automatisk blir laga, er D o |Ca||br| - |11 AN == E
SUMMER(B3:B5) der B3 og B5 er starten og Lim F K U- | d-A- | ===
slutten pd omradet med tal som skal summerast. nn ,
Utklippstavle & Skrift M=
Kopier, klipp og lim ° B ¢ o
1| Januar Februar
Kopiering, klipping og liming fungerer pa akkurat 2 |Underholdning
same maten i Excel som i Word, og du kan bruke 3_|Netflix il L]
. 4 |spotify 99 99
dei same snarvegane. e -
5 [Leie av film 130 29,93
& |Totalt | aas] 297,98
Nar ein formel blir kopiert til eit anna felt, 7 T

oppdaterer han seg automatisk med dei nye felta.
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Sorter og filtrer

Excel har ein veldig fin funksjon til a sortere og filtrere data vi

skriv inn. Dersom du vil sortere dataa, merkjer du omradet du vil
sortere. Trykk deretter pa Sorter og filtrer og vel om du vil sortere
stigande eller dalande.

Dersom du derimot gnskjer a filtrere eit utval, vel du Filtrer

pa same menyen. Filtrer kan vere fin a bruke dersom du har ein
kolonne med fleire like oppferingar og enskjer a vise berre nokre
av dei. Det er ogsa mogleg a sgkje gjennom heile dokumentet etter
visse ord eller tal.

Frys rader

Mange rekneark inneheld ei rad med overskrifter. Dersom
dokumentet blir langt, kan det nokre gonger vere praktisk a fryse
den gvste rada med overskrifter, slik at du alltid ser henne nar du
blar nedover.

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

Du kan merkje heile kolonnar eller rader ved a trykkje pa
bokstaven eller talet der dei hgyrer til. Dette kan vere praktisk om
du til demes vil slette ei heil rad eller ein kolonne. Da trykkjer du pa
talet eller bokstaven med hggre musetast og vel Slett.

Redigering

Data

Q>
100}

Zoom 100% Zoom inn pa
merket omrade

Hjem Settinn Sideoppsett Farmler Hjelp

T

Marmal| Sideskiftvisning Sideoppsett Egendefinerte
visninger

Se gjennom

Formellinje

[

Rutenett Overskrifter

Q Fortell meg hva du vil aigre

Frigi ruter
Las opp alle rader og kolonner for &
rulle gjennom hele reqnearket.

Frys sverste rad
Lar den gverste raden vasre synlig mens

det rulles gjennom resten av re

Arbeidsbokvisninger Vis Zoom
Al = % || ID
A B C | D E F G H

1| iand Ig salg i forste kvartal

2 | 1 Morge Midten 7543

3 | 2 Sverige Mord 24235

4 | 3 Danmark  S@r 254

5 4 Finland Vest 3664
Lagring og utskrift

Lagring og utskrift blir ogsa gjort pa akkurat same maten som i
Word. Hugs a lagre undervegs nar du opprettar dokumentet slik at
ikkje noko arbeid gar tapt dersom noko ufgresett skulle skje.

Frys farste kolonne
Lar ferste kolonne vasre synlig mens det
rulles gjennom resten av regnearket.
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E-post

Ein mate a dele dokumenta vilagar i Word eller Excel, er a sende
dei som vedleggi ein e-post. Det finst mange leverandgrar av
e-postadresser, og like mange alternativ for a sjekke og sende
e-post.

Nar du skal bruke e-post pa ein datamaskin, kan du velje om du vil
gjere det gjennom ein nettlesar, med sakalla webmail, eller om du
vil bruke eit skrivebordsprogram. For a kunne bruke eit skrive-
bordsprogram (til demes Microsoft Outlook), ma du forst skrive
inn e-postadressa di og tilhgyrande passord. I enkelte saman-
hengar, avhengig av kva for leverander du bruker, kan det ogsa vere
at du ma skrive inn innkommande og utgaande mailserveradresser.
I dgma nedanfor er programmet Outlook brukt til 8 handtere
e-post. Dette programmet er ogsa ein del av Microsoft Office-pakka.

Opprette ny e-post

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

Send og motta Mappe Visning Hjelp D Fortell meg hwv.

\a | B (12 XE ek g 2

Ny e- Mye Mew Slett  Arkiver Svar  Svar Videresend
SR - : - =) -
p ementer Meeting alle
My TeamViewer Slett Svar
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Skrivinn emnet for meldinga i Emne-boksen.

Skriv inn e-postadressene eller namna pa mottakarane i boksane
Til, Kopi eller Blindkopi. Fleire mottakarar blir skilde med
semikolon. Ingen av dei andre mottakarane vil sja kven som star pa
blindkopi. Dersom du vil velje mottakarnamna fra ei liste i adresse-
boka, klikkar du Til, Kopi eller Blindkopi og klikkar deretter pa
namna du vil ha. Hugs at du forst ma ha lagra kontaktane dine
dersom du vil bruke adresseboka.

Blindkopi-boksen er som standard ikkje synleg. Dersom du vil vise
Blindkopi-boksen for denne og alle framtidige meldingar, klikkar
du Alternativ, og deretter klikkar du Blindkopi i Vis felt-gruppa.

No er e-posten din adressert, og du kan byrje a leggje til innhald.
Du kan skrive inn sa myKkje tekst du vil, og teksten kan formaterast
i stor grad pa same maten som i Word. Du kan ogsa kopiere og lime
inn innhald fra bade Word og Excel. Vil du sende heile innhaldet

i eit anna dokument, vil det kanskje vere meir praktisk a sende
dokumentet som eit vedlegg.

Klikk Legg ved fil for a leggje til eit vedlegg.

= Uten navn - Mel

Melding Settinn Alternativer Formater tekst Se gjennom Hijelp G Fortell meg hva du vil

A A z = A - E‘i é\f@ mj Q‘

Lirn F K U A Adressebok Kontroller || Legg ved [Signatur
inn - navn fil - -
Utklippstavle P Enkel tekst MNavn nkluder

Nar du negd med innhaldet i meldinga, klikkar du Send.
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Opne vedlegg

I dei fleste tilfelle vil du sja vedlagde filer i lese-
ruta like under meldingshovudet eller emne.
Av og til vil du sja vedlegg i meldingsteksten.

Til

Dobbeltklikk pa vedlegget for a opne det.

Heiigjen.

Arbeidsplan uke 5.

man, 01.02.2021 09:35

}a Arbeidsplan uke 05 for 98.pdf i
e | 308 KB

Her kommer arbeidsplan for uke 5.

Lagre vedlegg

Dersom du vil lagre eitt eller fleire vedlegg, trykkjer du pa
rullegardin-pilen til hagre for vedlegg-ikonet.

Vel Lagre som for a lagre eit vedlegg til datamaskinen din.

Vel Lagre alle vedlegg dersom det er fleire vedlegg i e-posten,
og du gnskjer a lagre alle pa ein gong.

Standardplasseringa for a lagre vedlegg er Dokument-mappa, men
du kan velje ei anna plassering kvar gong du lagrar vedlegg.

Signatur

I Outlook kan du opprette éin eller fleire personlege signaturar for
e-postmeldingane dine. Signaturen kan innehalde tekst, bilete, ein
logo eller til og med eit bilete avden handskrivne signaturen din.
Du kan konfigurere Outlook slik at signaturar automatisk blir lagde
til i alle utgaande meldingar, eller du kan opprette signaturen din
og leggje han til manuelt i meldingar.

Oppsettet for signaturar finn du under Melding-fana gvst til
venstre nar du opprettar ei ny e-post melding. Deretter trykkjer du
pa Signatur og Signaturer.

Avhengig av storleiken pa Outlook-vindauget, og om du skriv ei ny

e-postmelding, eit svar eller vidaresending, kan melding-menyen
og signatur-knappen vere pa to ulike stader.
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Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom Hjelp Q Fortell meg hva du vil gjare
— o E 1 Y Y] 4 > .
D Calibri (Bre ~ A A |=-i=-|h s 6: ‘J}E@ mj _.3 |* Felg opp
Li Ad bok K Il L Si Ly et
1rm aby i == [ir= = ressebok Kontroller eqg ved Signatur
IR ~ Kopier format FaU -4 I% e e i~ ¥ Lav viktighet
Utklippstavle M Enkel tekst ] Mavn Inkluder Merker | Falsomhet

Hjem  Sendogmotta  Mappe  Visning  Hjelp Melding
= i [ a2 =-2- 0| BB & | O/ e BN B
Ihi:'l' VKopier S F K U 3. A~ Eg === Adressebok KD:;::::Ier Legfﬁ:r Sign'atur 5 Elindkopi :;;.t tll;z:tgr;l‘lge;et
Utklippstavle K] Enkel tekst F] Navn Inklut Merker 1 Vis felt Tale Tilgiengelighet Folsomhet
Vel Ny under Vel signatur som skal redigeres og skrivinn eit
namn pa signaturen i dialogboksen Ny signatur.
R —— S
Skriv inn signaturen under Rediger signatur. e
Du kan endre skrifttype, skriftfarge, storleik og e et ——— :
tekstjustering. Dersom du vil opprette ein meir Meseaneet e -
profesjonell signatur med punkt, tabellar eller . . — s = :
kantlinjer, kan du bruke Word til a formatere s donsta
; . . ot odtesti ][ 1121 ¢ a0 u [ somamee O] = = = | Elstteon | (2 &
teksten og deretter kopiere og lime inn Med vennig hikan 5
signaturen i Rediger signatur-boksen. Du kan vﬁcm"::
ogsa bruke ein av dei farehandsutforma malane Lethek konsient
for signaturen din. Last ned malane i Word, e
tilpass dei med dei personlege opplysingane et s
dine, og kopier og lim dei deretter inn i boksen At
Rediger signatur.
Under Velg standardsignatur melder du kva for signatur som skal
brukast til den aktuelle e-postkontoen. Du kan ha ulike signaturar
for kvar e-postkonto. Du kan velje om signaturen automatisk skal
leggjast til nye e-postar — og ogsa nar du svarer.
Vel OK for a lagre den nye signaturen din og ga attende til
meldinga.
Set inn ein signatur manuelt
Dersom du ikkje vel at signaturen automatisk skal leggjast til i nye
e-postar, kan du setje han inn manuelt.
Vel Signatur i e-postmeldinga pa Melding-fana.
Vel signaturen fra undermenyen som blir vist. Dersom du har
meir enn éin signatur, kan du velje mellom dei signaturane du har
oppretta.
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Mgte og arrangement pa nett

Det finst fleire gode alternativ for a arrangere eit mote eller ei
hending digitalt. | Microsoft Office-pakka er det eit program som
mellom anna kan brukast til digitale mgte. Det heiter Microsoft

Teams.
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Microsoft Teams — delta pa mate

Eit digitalt mete i Teams blir gjennomfert ved at ein moteleiar forst
opprettar eit tidspunkt for metet og inviterer deltakarar. Invitasjo-
nen vil komme via e-post. I e-posten er det ein link som deltakaren
trykkjer pa. Du treng ikkje installere Teams pa datamaskinen for

a deltaieit mate, det kan gjerast gjennom nettlesaren. Dersom

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

Nar du trykkjer pa linken pa ein datamaskin, blir du send vidare til
ei nettside og far desse alternativa:

Hvordan gnsker du a bli
med i Teams-mgatet? ¢

i

Dersom du vel Fortsett i denne nettleseren, treng du inga anna
programvare. Er Teams alt installert pa datamaskinen din, kan du
trykkje pa det nedste alternativet.

Last ned Windows-appen

Bruk skrivebordsappen for den beste
opplevelsen.

Fortsett i denne nettleseren
Krever ingen nedlasting eller installasjon.

Apne Teams-appen
Har du den allerede? G4 rett til mgtet.

Mgte og arrangement pa nett
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Du vil sja to ulike bilete for a velje lyd og biletalternativ avhengig av
om Teams blir opna i nettlesar eller app. I nettlesarversjonen kjem
dette biletet opp:

Velg innstillinger for lyd og video for

Msgte na

Bli med n

& @® § rgendefinertinstallasion

Andre alternativer for a bli med

[#] Legg til rom

Her vel du enkelt om kamera og mikrofon skal vere av eller pa, og
deretter trykkjer du pa Bli med na.

Har du installert Teams pa datamaskinen, kjem dette biletet opp:

Testmpte

Velg video- og lydalternativer

Datamaskin-lyd

PC-mikrofon og -hgyttalere

[
Kameraet er slatt av L Q ) —

Romilyd

Ikke bruk lyd

Her kan du ogsa velje a skru kamera av eller pa. Du kan ogsa
velje mellom fleire lydalternativ. Det vanlegaste er a velje
Datamaskin-lyd.
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Nar du har komme inn i eit digitalt mgte i Teams, vil hovud-
vindauget visast pa skjermen. Alle deltakarane far kvar si «rute» i
dette vindauget. Dersom kameraet er aktivert, vil alle deltakarane
sja kamerainnhaldet hos kvarandre. Dersom kameraet ikkje er
aktivert, vil berre initialane i namnet til deltakarane visast.

Avhengig avom du bruker nettlesarversjonen eller Teams-appen,
vil denne verktgylinja visast anten gvst i hagre hjgrne eller nedst
midt pa skjermen:

Symbola forklarte fra venstre mot hagre

«Vis deltakere»

Ved a trykkje pa dette symbolet far du opp
ei liste over alle deltakarane i matet. Ved a
trykkje éin gong til, vil lista bli skjult att.

«Vis samtale»

Trykkjer du det pa dette symbolet, kan du
skrive meldingar sjalv eller sja meldingar
andre deltakarar i mgtet har skrive. Ver
merksam pa at deltakarlista og meldingslista
ikkje kan visast samtidig,.

«Rekk opp handen»

Nar du trykkjer pa dette symbolet, vil mgte-
leiar sja eit symbol og vite at vedkommande
som har rekt opp handa, gnskjer a seie noko.
Denne funksjonen er sveert fin for 8 unnga at
mange snakkar samstundes, dersom det er
mange deltakarar i mgtet. Trykk ein gong til pa
symbolet for a ta handa ned att.

«Flere handlinger»

Disse tre prikkane skjuler fleire mindre brukte
alternativ. Ved a trykkje her ser du atte andre
alternativ.

«Sla av/pa kameraet»

Ved a trykkje pa dette symbolet vil det tilkopla
kameraet bli aktivert eller deaktivert. I enkelte
mgte er det onskeleg a sja alle deltakarane,
andre gonger er det greitt 4 vere meir
anonyme.

«Demp/Opphev demping»
Mikrofonen blir deaktivert eller aktivert ved a
trykkje her.

«Apne delingsskuffen»

Denne funksjonen blir som regel mest brukt
av moteleiar. Ved a trykkje her kan du velje a
vise eit bilete, ein presentasjon eller biletet fra
eigen skjerm i staden for kamerabiletet.

«Avslutt samtale»

Denne er noksa sjslvforklarande. Nar motet
er slutt, eller du ikkje lenger gnskjer a delta,
trykkjer du pa denne knappen.
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Delta pa arrangement

Det finst mange arrangement der du ikkje nedvendigvis far ei
innkalling. Og ikkje alle bruker Teams til dette foremalet. Enkelte
arranggrar vel a bruke Facebook som ein kanal for a marknadsfore
aktivitetane sine.

3 Pensjonistforbundet

[4 pensjonistforbundet.no
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Q@ Torggata 15 0181 Oslo utgave av medlemsbladet Pensjonisten. &
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For eksempel bruker Pensjonistforbundet mellom anna
Facebook-sida si til a opprette digitale arrangement. Oversynet
over desse finn du ved a opne Pensjonistforbundet si Facebook-side
og trykkje pa Arrangementer.

Enkelte arrangement er opne. Det betyr at det ikkje krevst

pamelding. Da er det heller ikkje noka avgrensing i talet pa TIPS

deltakarar. I slike tilfelle er det ofte forklart i teksten korleis Det finst ogsa fleire

du kan delta pa arrangementet. Du kan da anten delta direkte kulturelle arrangement

via Facebook - eller sa er det lagt ved ein link til ei anna nettside. som du kan delta pa
digitalt!

Andre arrangement kan krevje pamelding. I slike tilfelle vil det
bli informert om korleis du kan melde deg pa, ofte via ei ekstern
nettside. Nar pameldinga er gjennomfort, vil du som regel fa ein
invitasjon pa e-post.

I digitale arrangement er det god kultur 8 dempe mikrofonen nar
du ikkje snakkar. Dersom det er mange deltakarar, kan det oppsta
ekko og stay for dei andre dersom det ikkje blir gjort. Om kameraet
skal vere av eller pa, vil mateleiar ofte informere om.
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Ordforklaring = kronologisk

Operativsystem

Fil

Mappe

Harddisk

Installere

Eit operativsystem er eit grunnleggjande program som
kayrer pa datamaskinen. Det styrer alle prosessar som
skjer pa maskinen, og all programvare og maskinvare. Ein
datamaskin ma ha eit operativsystem for a kunne brukast
til normal bruk. Eit vanleg operativsystem er Microsoft
Windows.

Eifil er ei samling avinformasjon som er lagra digitalt. All
informasjon pa ein datamaskin er lagra som filer. Kvar fil har
eit filnamn som er unikt i den mappa der fila ligg. Dome pa
filer kan vere dokument, rekneark eller bilete.

Operativsystemet bruker mapper for a hjelpe deg med a
organisere filer. Du kan lagre filer i ei mappe slik du ville
lagt eit dokument i ei ekte mappe. Du kan ogsa opprette
undermapper. Pa den maten lagar du ein mappestruktur og
organiserer filene pa datamaskinen.

Ein harddisk er eit lagringsmedium til alle program og filer
som du har pa datamaskinen. Kapasiteten pa harddisken
avgjer kor mykje data du har plass til a lagre. Dei fleste
datamaskinar kan kople til fleire harddiskar, anten internt
eller eksternt.

Dersom du gnskjer eit nytt program pa datamaskinen din,
ma dette installerast. Programma har vanlegvis ei
installasjonsfil som startar denne prosessen. Dei fleste
program gir god rettleiing undervegs slik at du kan klare a
giennomfore ein installasjon utan eksperthjelp.

Ordforklaring
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Program

Laste ned

Megabyte (MB)

Gigabyte (GB)

Terabyte (TB)

Rekneark

Felt

Rad

Kolonne

44 Ordforklaring

Eit program er ein serie med instruksjonar som forklarer
kva ein datamaskin skal gjere. Utan program vil ikkje ein
datamaskin kunne utfere noko som helst. Nettlesaren du
bruker for a hente informasjon fra internett, er for eksempel
eit program. Det same er Word, Excel og resten av Microsoft
Office-pakka.

Nar du hentar kopiar av filer eller program gjennom
internett, kallar vi det a laste ned. Ordet er ei direkte
omsetjing av det engelske ordet «download».

All informasjon vi lagrar pa ein datamaskin, bruker delar av
kapasiteten pa harddisken. Kor stor lagringsplass det er pa
ein harddisk, eller kor myKkje plass ei fil krev, kan definerast
i megabyte. Eit bilete tatt med ein mobiltelefon, treng ca. 5
megabyte lagringsplass.

Ein gigabyte er 1024 megabyte. Ein moderne smarttelefon
har ofte ein lagringsplass fra 32 gigabyte og oppover.
Harddiskar i ein datamaskin har ofte ein lagringsplass pa
500 gigabyte, eller meir.

Ein terabyte er 1024 gigabyte.

Eit rekneark er ein digital versjon av eit godt gammaldags
ruteark der ein utfgrte rekneoperasjonar som addisjon og
multiplisering. Ein av fordelane med at det er digitalt, er
at alle tala automatisk oppdaterer seg dersom du gjer ei
lita endring ein stad i talkolonnane dine. I rekneark kan
du skrive bade tekst, tal og formlar, og det er ogsa mogleg a
leggje til grafar, diagram og bilete.

Rutene i eit rekneark blir kalla eit felt. Felta blir identifiserte
etter kva for rad og kolonne dei er plasserte i.

Linjene i eit rekneark blir kalla for rader. Desse er
nummerte fra talet 1 og oppover

Pa same maten som radene fyller reknearket nedover,
fyller kolonnane reknearket bortover. Kolonnane byrjar pa
venstre side med bokstaven A og fortset vidare alfabetisk.



Link

Nettadresse

Nettmgte

Nettlesar

Ein link (eller ei kopling) er ein snarveg eller ei nettadresse
til eit bestemt objekt. Det kan vere ei fil, eit program eller ei
nettside.

Alle sider pa internett har ei adresse. Ofte sgkjer vi oss fram
til desse sidene, men vi kan ogsa skrive inn adressa i
nettlesaren. Eit dome pa ei nettadresse kan vere
http://www.pensjonistforbundet.no

Eit nettmgote kan vere eit godt alternativ til eit fysisk mate.
Da sit alle deltakarane framfor kvar sin datamaskin og
kommuniserer via eit avtalt program. Alle deltakarane kan
hoyre kvarandre. Dersom ein bruker eit webkamera, kan
deltakarane ogsa sja kvarandre. Det kan vere sveert praktisk
og tidssparande dersom det er lange geografiske avstandar
mellom deltakarane.

Eitt av programma som blir brukt for a vise informasjon fra
internett er ein nettlesar. Kjende nettlesarar er Microsoft
Edge, Google Chrome, Safari eller Firefox.

Ordforklaring
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Pensjonistforbundet
Torggata 15
0180 Oslo

Postadresse
Postboks 6714, St. Olavs plass
0130 0Oslo

TIf: 223487 70
E-post: pf@pensjonistforbundet.no

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

Tydeleg, sterk og synleg



