Inledning

| den har manualen kan du hitta lite olika tips om datorn och bra att veta.

Alla rad och tips i manualen gar att anvanda pa alla datorer (PC) dock sa kan det se lite olika
ut beroende pa vilken version du har pa datorn, antingen Wndows 11 eller Windows 10. Observera

att det i manualen kan variera.

Foreningsdatorn som skickas ut tillhdr foreningen. Detta innebar att om den som anvander datorn,
exempel ordférande slutar sa stannar datorn kvar i féreningen och den nya ordférande kan da ta
over.



Foreningsdatorerna har en garanti pa 1 ar vilket innebéar att garantin har gatt ut pa samtliga datorer som
forbundet har skickat ut.
Dock sa gar det bra att skicka in daotrn till nedan adresss for viss felsokning eller atgard.

Neurof6érbundet
Box 4086
171 04 Solna

Men vissa problem kan man l6sa sjalv genom att uppdatera datorn om det finns tillgangliga
uppdateringar, hur du gor detta finns det mer information om i manualen Windows update.

Exempel pa problem som en uppdatering av datorn kan losa.

- Ljud eller bild fungerar inte i exempel Teams-moten

- Vissa funktioner fungerar inte i datorn, exempel musplattan pa en laptop
- Program gar inte att installera/avinstallera

- Inkopplad kamera eller hogtalare fungerar inte

Ibland kan det ocksa handa att datorn hanger sig och inte riktigt vill starta, da kan du testa att halla in
power knappen i ca 10-15 sekunder sa gor datorn en omstart. (Testa aven att koppla in laddaren om din
laptop inte vill starta.)



Aktivitetsfaltet

Program som du ofta anvander kan du fasta i aktivitetsfaltet som finns langst ner pa
skarmen och ar hela den raden med klockan med mera.

Aktivitetsfaltet

5053-0A-3T
T2:38

FoOr att fasta ett program i aktivitetsfaltet
behover du ha programmet igang och en
ikon for det programmet kommer da att

@ TeamViewer

dyka upp i aktivitetsfaltet. For att fasta sa P Fasti aktivitetsféltet
hdgerklickar du pa den ikonen sa kommer X Stang fonster

du fa upp olika val. Du ska da klicka pa \

valet "Fast i aktivitetsfaltet” S W B O

Om du istallet vill ta bort ett program som du tidigare har fast sa hogerklickar du pa ikonen och
da kommer valet "Ta bort fran aktivitetsfaltet" istallet att finnas.



| aktivitetsfaltet har du aven en soOkruta dar du kan stka efter alla program eller dokument
som finns sparade pa datorn.

15:38

‘./‘N //3
o O ® 30731

' . Basta matchning
Sokruta

° TeamViewer
App

Appar TeamViewer

App
Ty Microsoft Teams (work or school)

Skriv hela eller delar av de program

Microsoft Teams Oppna

eller dokument som du soker efter et
sé kommer du fa en lista pa J S ————

samtliga som passar in pa det du —
skrivit oavsett om det ar program s - Unpdterad 230726
e||el’ ett dOkument. 28 Teams - Uppdaterad 230726

Teams - Uppdaterad 230726

Fast i aktivitetsfaltet

Ansluta till ett Teams-méte -
=" Uppdaterad 230725

Neuroférbundet - Resultat

A Microsoft Teams

) teamViewer



Sokrutan fortsattning

Sokrutan kan se ut pa olika satt och du kan sjalv andra ikonen. Om du hégerklickar i
aktivitetsfaltet och sen klickar pa "Installningar for Aktivitetsfaltet".

| raden "SOk" kan du langst till hdger klicka
och véalja hur du vill att sokfunktionen ska

synas, testa garna dig framat.

M Aktivitetshanteraren

Q3 Installningar for Aktivitetsfaltet

Anpassning > Aktivitetsfaltet

Dolj

GEjeRik e FEEEEAER
Visa eller dolj knappar som visas i aktivitetsfaltet . -
Sékikon och etikett

Q ssk Sokfalt
B Aktivitetsvy
B* Widgetar

® Chatt

Ikoner for systemfaltet



Skrivbordet - mappar

Ibland kan det vara sa att du behdver en av de manualer som finns pa foreningsservice och
for att underlatta detta kan du ladda ner och spara dom pa skrivbordet och for att da inte ha
massa manualer som tar upp plats kan du lagga alla manualer i en mapp som du

ocksa kan dopa till manualer.

For att skapa en ny mapp

hdgerklickar du ndgonstans pa
skrivbordet, for muspekaren Over [ e
"Nytt" och valj sen "Mapp" ? i
Du ska sen dopa mappen sa du latt . e
kan hitta ratt mapp. it

52 Oppna i Terminal
#  Microsoft Word-dokument

&  Microsoft Access Database &3 Visa fler altemativ
&8 Microsoft PowerPoi esentation
2 Microsoft Publisher Document

@& RTF-format

B Textdokument

2 Microsoft Excel-kalkylblad

B Komprimerad mapp

16:37
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Skrivbordet - mappar fortsattning

Nar du har skapat en mapp kan du ladda ner manualerna direkt till mappen. Detta gor du
genom att forst Oppna den manual som du vill ladda ner och sen klickar du pa ikonen som
ser ut som en gammal diskett. (Kan ocksa vara en pil som pekar nedat beroende pa vilken
webblasare man anvander)

| € spare som X med-foereningsdat x| =+
1 B > Denhirda. » Swivbord > v Sk i Skivbard :lmm.u: 210709 péf QW = @ @ -
ShoT S : ) . ..,.A - e | A Lasupp Y Rita ~ ‘P Fargmarkering + & Radera @@ *»
R | Du kommer da fa upp en ruta dar du
. ar datorn e )
kan vélja vart du vill spara
i a , orn finns uppe i hogra hornet, klicka en gang sa manualen KIICka fo rSt pé‘
—— al "Skrivbord" i vanstra menyn, du
T troligtvis batteret siut, Koppla n ) ) . o
o P kommer da fa upp en lista pa

mappar som du har.
Dubbelklicka p& den mapp som du
vill spara manualen i.

Stromuttag. HDMI-Uttag.  USB-Uttag. Uttag for hériurar. Uttag for SD-kort.  USB-Uttag. Natverksuttag.

S ——




Skrivbordet - mappar fortsattning

Du kommer da in i mappen och kan se befintliga dokument som ligger dar. Klicka pa
"Spara" sa sparas dokumentet ner i den mappen.

€ sparasom X bdess-funktioner-. X | ==
4 1 « Skivbord > Manualer v o Sok i Manualer ld-210702.pdf a % ¢t @ @
Ordna=" <y mapp T0 A upp YV Rita v 'Y Firgmarkering v & Radera @ »
& Hamtade filer # A Namn - Senast andrad
% Dokument  #  — o o _—.
& Bilder .
B Filmer
Manualer i k f kt
B ika funktioner
Skarmbilder
@ OneDiive
= Den har datorn
W B >
Filnamn: v
Filformat: Adobe Acrobat Document v
For att komma till e-posten klickar du forst
2 BoNmopac [_spe_] L pa "vafflan" som finns uppe i vanstra hornet

sa far du upp en lista pa tillgangliga
Il word N Y. program. Du ska da klicka pa "Outlook".

@ ocoree [ Powerron Du kommer da komma direkt till e-postens
B Teams JBR Foreningsivet inkorg tillhérande det féreningskonto som
du loggat in med.

£ sharepoint & ToDo
W stream & vammer -

& oc Molnigt




Skrivbordet - Genvag

Forutom att skapa en mapp och ladda ner manualerna kan du skapa en genvag pa skrivbordet till
manualerna. Valjer du att skapa en mapp kommer du alltid &t manualerna aven om du saknar
internet men du maste sjalv halla koll pA om manualerna uppdateras och du behdver da byta ut

dom i mappen.

Om du istallet valjer att skapa en genvag behover du inte téanka pa att byta ut manualerna men du
maste ha en internetuppkoppling.

Markera och kopiera den har

adressen
0 | = IT-projekt | Neuro x ==
e e e For att skapa en genvag gar du forst
] till sidan dar manualerna finns.
NEURO ngageradig - St6g (Eller annan sida som du vill ha
genvag till). Markera och kopiera
adressen i adressfaltet.

IT-projekt - support och utbildningar



Skrivbordet - Genvag fortsattning

Sen hogerklickar du nagonstans pa skrivbordet. Valj "Nytt" och sen "Genvag" sa far du upp
en ny ruta, har ska du klistra in adressen i det vita faltet och sen klicka pa "Nasta"

| Mapp s

5 €, Skapagenvag
Genvig 4 5 Skapagenvig

=

Mi ft A Datab i i i
icrosoft Access Database For vilket objekt vill du skapa genvagen?

Bitmappsbild Vilket namn ska genvagen ha?

Microsoft Werd:dokurment Den har guiden hjalper dig att skapa genvagar till lokala program och natverksprogram, filer,
tadresser.

mappar, datorer och Internetadr Ange namnet pa den har genvagen:

Microsoft Access Database Ny Internetgenvig

Ange platsen for objektet du vill skapa en genvag till

Microsoft PowerPoint-presentation
L (RN Klicka pé Slutfér. a genvdgen
Microsoft Publisher Document o Visa
RTF-format Sortera efter Klicka pa Nasta om du vill
Textdokument U Uppdatera
Ctri+Z

Microsoft Excel-kalkylblad Angra Ta bort

© e Klistra in adressem Har kan du

[+ Bildskarmsinstallningar har. d O pa. g e nvag e n Sé. att d u
9 ARG et H oo -smtfm Avbryt

*

B
o
2
2
3
@
El
2
]

Nar du har klickat pa nasta far du upp
en ruta dar du kan dopa genvéagen till
exempel manualer sa du vet vart
genvagen leder. Klicka sen pa
"Slutfor”

L

Manualer

Genvag till manualerna



Hitta sparade losenord

Vid inloggning till exempel Office 365 kan man valja att I6senordet ska sparas - X
sa man slipper ange det varje gang. Men nackdelen ar da att man latt glommer & wi ClT
bort I6senordet. Da kan det vara bra att veta hur du hittar det. S ot fonser e
& Nytt InPrivate-fénster Ctrl+Skift+N
H o . . coma in — 100% A
Observera att det kan se lite annorlunda ut beroende pa vilken webblasare du ’

. . - . . . {% Favoriter Ctrl+Skift+O
anvander, exempel Microsoft Edge men Google Chrome &r valdigt likt. S i
. & Historik Ctrl+H
Oppna ett nytt internetfonster och klicka sen pa tre-punktsmenyn som L Nedladchingar Coles
du har uppe i hogra hornet. B Appar >

{3 Tilligg
©  Skrivut Ctrl+P
@ Webbinspelning Ctrl+Skift+S
& Dela
&) Sok pasidan Cul+F
AN Las upp Ctrl+Skift+U
_ a « Fler verktyg >
i/\, i\_- @ ® . . o . . 553 Instéliningar
il - Klicka sen pa "Installningar{ & s e N
E Tele2 Vaxel - Min sida




Hitta sparade |[6senord fortsattning

Nar du har klickat pa installningar kommer du till nedan ruta och for att komma till dina
sparade l6senord klickar du pa "Losenord" observera att sparade lI6senord i Edge inte
finns i Google Chrome sa det ar viktigt att tinka pa vilken webblasare du har sparat
|6senordet i.

0 3 Installningar x [ - o X
& (&) @ Edge | edge//settings/profiles e = g

/A ASUS Software Port.. [ MyASUS Software-.. [ Tidsrapportering % Panda Adaptive Def.. ) Microsoft Office Sta.. [l PDF-till PPT- Omva.. [ Tele2 Vixel - Min sida

Instéllningar Din profil + Lagg till profi

I Q ok iinstaliningar

. Privat
| @ Profiler rundqvistjenny@gmail.com Logga ut
- @ Synkning ar aktiverat

() Sekretess, sékning och tjanster

Utseende

& Hantera konto ag
(3 start, hem och nya flikar
@ Dela, kopiera och klistra in C) Synka >
@@ Cookies och
webbplatsbehérigheter ga Personlig info >
@ Standardwebbldsare
/> Lésenord >
4 Nerladdningar
3&07 Sékerhet for familjen £ Betalningsinfo >
Aff Sprak
Importera webblasardata >
@ Skrivare & i
O system & Profilinstaliningar >

O Aterstall installningar

M Talafan ark andra anhatar



Hitta sparade |[6senord fortsattning

Efter du klickat pa l6senord kommer du till denna sida, da behdver du bladdra ner for att
komma till dina sparade l6senord.

< C @ setings 5 ¢ @ @ - Windows-sakerhet
Microsoft Edge
Instéllningar Profiler / Losenord

Microsoft Edge forséker visa lésenord. Ange ditt Windows:
@ I6senord om du vill tilldta det.

1® protie
ess  PIN-kod

rundqvist.jenny@gmail.com

Med enhetslosenord

yyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyy

Bladdra ner sa kommer du till dina
l6senord.

Sparade lésenord

Sidan som e v e | Om du klickar p& ikonen som ser ut som ett 6ga far du
|6senordet - - - ange PIN kod eller 16senordet som du har till din dator.
ar sparat e e - Losenordet for den sidan blir d& synligt. Vilken sida det
till. v | - galler kan du se till vanster.




Bokmarken/Favoriter

Om du ar inne pa en sida ofta, exempel Office 365 kan det underlatta att lagga till den sidan som
bokméarke som det heter i Google Chrome eller favoriter i Microsoft Edge.

Detta gor att du enkelt och snabbare kan komma in pa den sida du onskar utan att behtva skriva
in adressen varje gang eller klicka dig fram till exempel e-posten eller SharePoint.

Observera att bokmarken du lagger ini Google Chrome inte foljer med till andra webblasare utan
da maste du lagga in samma sida i den andra webblasaren ocksa.

¢(al sl @ @

A ASUS Software Port... [ MyASUS Software . [ Tidsapportering  {F Panda Adaptive Det.. ) Microsoft Office Sta.. | POF- til PPT- Omwa..  g» Wekome to Twebc.. [[J) Tele2 Vatwel - Min sida

Favoriter



Lagga till Favoriter | Edge

Det ser lite olika ut beroende pa vilken webbléasare du

anvander. ¢ W Nyheter-: X | + - X
G w 1= ]

| Microsoft Edge heter det Favoriter medans det heter Welcome to Twebe... [ Tele2 Vaxel - Min sida >

Bokméarken i Google Chrome och Mozilla Firefox men hur du BA Nyheter fran Sveriges storsta nyhetssait ;

lagger till fungerar pa ungefar samma sétt. P Nyheter - senaste nyhetema i Sverige ach varlde

Du behdver vara inne pa den sida som du vill lagga till.

| Gl E-post-Jenny X QF Nyheterfrans X | -

@ ner s, BB . . b * Om inte alla favoriter far plats pa |

Favorit tillagd ~ en rad kommer resten att hamna i

Gl | =S8 . [ | en lista som du kommer at genom

Mapp | Faltet Favoriter v att klicka pa pilen som nu kommer

For att lAgga till Favoriter i Edge klickar du att finnas langst till hdger pa sidan.

pa den vita stjarnan med ett plus-tecken
hogra hornet sa far du upp nedan ruta dar
du kan dopa om sidan om sa 6nskas.
Klicka sen pa "Klar".




Lagga till Bokmarke i Chrome

¥ Nyheter fran Sveriges storsta nyl X W +
L

SOOI . .. ......... For att lagga till bokmarke i Google Chrome klickar du forst
, S ol s pa stjarnan som finns langst ut till hoger i adressfaltet och
sen pa "Lagg till bokméarke". Du far sen upp en ny ruta dar
du kan dopa om sidan. Klicka sen pa "Klart"

Aven i Chrome kan du ha flera bokmarken

och om de inte far plats pa raden hamnar

s resten i en lista som du kommer at genom
att klicka pa pilen som hamnar nastan

’ langst till hoger.

Mapp Bokmirkesfaltet

Mer.

_ o I o X
Aktivera synkronisering om du vill fa tillgang till
dina bokmérken pa alla enheter e .
. olF
senasten.. ,® Welcome to Twebc... Laslista

B PDF- till PPT- Omvandla PDF till Powerpoint helt gratis

F1' Nyheter fran Sveriges storsta nyhetssajt



Lagga till Bokmarke iFirefox

Aven i Mozilla Firefox finns knappen for bokmarke langst ut till hoger i adressfaltet. Klicka pa
stjarnan sa kan du aven har andra namnet om du onskar och sen pa "Klar"

JRE] Nyheter fran Sveriges storsta n. X =+

< C O B https//www.aftonbladet.se

Om du har manga bokmarken sa inte alla far
plats kommer resten att hamna i en lista som
du kommer at genom att klicka pa de 2
pilarna som finns langst till hdger pa sidan.

() Bokmarkesfaltet

| Etiketter:

[ Visa redigeraren nar

er fran Sveriges ... “ Nyheter - senaste nyh... W Wikipedia »

u Office 365 Logga in | Microsoft Office




Hjalpmedel

| varje dator finns det olika hjalpmedel till dig som behover. Det kan se olika ut beroende pa om du har
PC eller MAC samt om du har Windows 10 eller 11, detta ar fran Windows 11.

Alla appar >

) ) -

<

For att komma till hjalpmedel :
klickar du forst pa - y ([l B ®
windowsflaggan som S g ) S diee Rl
finns i aktivitetsfaltet langst - @ ¢ *

° Disney+ WhatsApp Instagram Prime Video Microsoft
ner pa skarmen.

Clipchamp

Rekommenderat Mer >

KI i C ka S e n pé n I nstal I n i ngar" Pj All a tips om datorn - Uppdat... > = 1T:’a‘1‘7:1::."11‘[;:;1pdalerad 230726

i ko nen ser ut som ett Loy ‘L‘J‘ppdaterad 230726 L = vmppdalerad 230726

kugg hJ u I . S Uppdaterad 230726 2023-07-26 155925
19h sedan 20h sedan




Hjalpmedel fortsattning

Hjalpmedel

Clipchamp & Tid och sprik

@ Spel

Hial, del

Nar du har klickat pa installningar kommer du forst
till instaliningar for system. Pa vanster sida finns
det en meny beroende pa vilka installningar du vill
gora. Klicka pa "Hjalpmedel" sa hittar du alla
hjalpmedel som finns pa datorn.

Har kan du bland annat andra storleken och hastighet for musen. Det finns ett
forstoringsglas om det exempel ar svart att lasa liten text eller se en bild. Det
finns hjalpmedel for tangentbordet och hdrsel med mera.



Andra storlek pa ikoner pa skrivbordet

Om det &r svart att se ikonerna pa skrivbordet for att dom ar for sma kan det vara bra att veta att
dom gar att gora storre. For att gora detta hogerklickar du nagonstans pa skrivbordet, for
muspekaren Over forsta alternativet "Visa". Sen finns det 3 storlekar att vélja mellan: Sma ikoner,
Medelstora ikoner och Stora ikoner. Klicka p& den storlek du vill ha s& &ndras ikonerna direkt.

Smaikoner Medelstoraikoner Stora ikoner

T Bildskarmsinstaliningar
& Anpassa
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