Inledning

| denna manual gar viigenom de olika webblasare som finns installerade pa féreningsdatorn.

Du kan lasa om hur du loggar in pa foreningens eller ordférandens konto i valfri webblasare (och valfri dator)
samt hur du vet vilket konto som du loggat in pa och hur du loggar ut.

Har gar vi aven igenom vad Bokméarken/Favoriter ar for nagot samt hur de fungerar.



Webblasare och e-postkonto

De webblasare som ar installerade pa datorn heter Microsoft Edge, Google Chrome och Mozilla
Firefox du startar dem genom att dubbelklicka pa nagon av ikonerna med musknappen.

sharepoint-sida. Den ar aven forinstalld med ett bokmarke for medlemssystemet.

E Google Chrome.

Mozilla Firefox — Den har webblasaren stdoder inte méten och
samtal 1 Teams.

Microsoft Edge — Denna webbléasare ar installd sa den vid varje start 6ppnar foreningens
&




Logga in i Office 365

Nar du loggat in pa datorn ska du ju ocksa logga in pa Office 365 detta gor du genom att forst
ga in pa www.office.com sa kommer du till nedan sida.

Bf Microsoft | Office Produkter v Resurser v Mallar  Support  Mitt konto Hela Microsoft v Logga in @

Vi presenterar Microsoft 365 Copilot — din copilot for arbetet. Mer information >

Har ska du sen klicka pa
Logga in" om du inte Office &r nu Microsoft 365
tldlgare ang|V|t att du VI" ha Meddenh.Microsoft365kanduskapa,delaoch

stélle med dina favoritappar

sal

automatisk inloggning
T—

Registrera dig for en kostnadsfri version av Microsoft 365 >


http://www.office.com

Logga in i Office 365 forts.

Sen ska du ange vilket konto du vill logga ini och har ska du ange hela adressen, alltsa med

@neuro.se.

i a8 Microsoft
Ange harvilket = %

konto du vill Loggain

Iogga in med » E-post, telefonnummer eller Skype
(ange med

neu ro_se) och Inget konto? Skapa ett!
klicka sen pa
"Nasta".

Kan du inte komma &t ditt konto?

Bakat

Ange l6senord och
klicka pa "Logga in".

B® Microsoft
€ Jenny.rundqgvist@neuro.se
Ange l6senord

Lésenord

Jag har glémt mitt I6senord



Logga in i Office 365 forts.

Bocka

i har omdu
inte vill fa upp
denna fraga
igen.

o= Microsoft

jenny.rundqvist@neuro.se

Vill du halla dig inloggad?

GOor sa har om du vill minska antalet ganger du

uppmanas att logga in.

» D Visa inte detta igen

Nej

Du kommer sen att fa en fraga om du

vill halla dig inloggad.

Det innebar att du slipper logga in varje gang
utan kommer direkt till startsidan nar du gar
in pa www.office.com och detta ar saklart
helt frivilligt.

Vill du inte detta sa klickar du bara pa "Nej"
och du kan ocksa vélja att inte fA upp denna
fraga igen genom att bocka i rutan "Visa inte
detta igen"


http://www.office.com

Logga in i Office 365 forts.

For att du sen ska halla koll pa vilken konto du ar inloggad med sa klickar du pa den runda
ikonen som finns langst upp till héger, ikonen finns alltid har oavsett varti systemet du jobbar i.

»
2 €3 ? Klicka har for att logga ut och byta

konto.

Neuroférbundet Logga ut«

Har kan du se vilket konto du ar inloggad med.
A Du kan aven logga ut om du skulle vilja genom att

Jenny Rundqvist _
/ ° n "
J R \ | Jenny.Rundqvist@neuro.se Klicka pa "Logga ut

Visa konto

Ett tips om du anvander flera 365 konton ar

att anvanda en webblasare for ett konto. Exempel
Google Chrome for ordférandekontot. D& behover
du inte logga ut hela tiden utan kan bara 6ppna
annan webblasare och jobba samtidigt i bada
konton.

Min Office-profil



Hur du loggar in pa annat konto

Nar du har loggat ut fran kontot styrs du till en sida dar T
det star att du nu ar utloggad. Om du klickar pa knappen o —
"Logga in" kommer du tillbaka in pA samma konto igen. |

Du ar utloggad
Undertill finns en knapp som heter "Vaxla till ett annat nu
konto". Om du trycker pa den kommer du till :
inloggningsrutan och kan skriva in uppgifterna for det Logga inigen som Joanna.Herltz Testionto@neE

konto du vill logga in pa.

Vaxla till ett annat konto

Glém bort det har kontot /




Bokmarken/Favoriter

Om du ofta ar inne pa en sida, exempel Office 365 kan du lagga denna sida som en
favorit (eller bokméarke beroende pa vilken webblasare du anvander.)

Nar du har lagt in en favorit/bokmarke hamnar den sidan som en knapp nastan langst upp nar
du dppnar upp ett internetfonster, precis under adressfaltet och du kan da klicka pa den
knappen istéllet for att skriva in adressen varje gang. Viktigt att tanka pa ar att dina favoriter
du lagger in i exempel Chrome inte folier med till Microsoft Edge utan da maste du lagga in
dom aven i den webblasaren. Du kan lagga in flera favoriter.

C | al B = @ &

A ASUS Software Port... D MyASUS Software -... m Tidsrapportering  $J Panda Adaptive Def... 0 Microsoft Office Sta... l PDF- till PPT- Omva... :0 Welcome to Twehc... E Tele2? Vaxel - Min sida

Favoriter



Lagga till Favoriter | Edge

Det ser lite olika ut beroende pa vilken webbléasare du

anvander. ¢ o Nyheter-< x| + - X
| Microsoft Edge heter det Favoriter medans det heter G W 1= ]
Bokméarken i Google Chrome och Mozilla Firefox men hur du Welcome to Twebc... [ Tele2 Vaxel - Min sida >
lagger till fungerar pa ungefar samma satt. B Nyheter ran Sveriges stérsta nyhetssait -
Du behdver vara inne pa den sida som du vill lagga till. P Nyheter - senaste nyhetema i Sverige ach varlden

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

b * Om inte alla favoriter far plats pa
AF Nyheterfrans x | - - X w .
o Favorit tillagd en rad kommer resten att hamna |
Cl\o {\é i\f > o Namn Nyheter fran Sveriges stérsta nyhetssajt| | en IISta Som du kommer ét genom
\ Mapp | FalttFovoriter v att klicka pa pilen som nu kommer
" T B att finnas langst till hbger pa sidan.

For att lAgga till Favoriter i Edge klickar du
pa den vita stjarnan med ett plus-tecken
hogra hornet sa far du upp nedan ruta dar
du kan dopa om sidan om sa onskas.
Klicka sen pa "Klar"



Lagga till Bokmarke i Chrome

A Nyheter fran Sveriges stérsta ny: X | <= = =] x

: For att lAgga till bokmarke | Google Chrome klickar du forst
N o e pa stjarnan som finns langst ut till htger i adressfaltet och

| . sen pa "L&agg till bokmérke" sé far du upp en ny ruta dar du
kan dopa om sidan. Klicka sen pa "Klart"

Aven i Chrome kan du ha
: flera bokméarken och om de
[——— inte far plats pa raden
hamnar resten i en lista som
du kommer at genom att
... klicka pa pilarna.

Aktivera synkronisering om du vill fa tillgang till

dina bokmaérken pa alla enheter e .

. w ]
senasten.. ,® Welcome to Twebc... ;=] Laslista

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

F1' Nyheter fran Sveriges storsta nyhetssajt




Lagga till Bokmarke | Firefox

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"

QF Nyheter fran Sveriges stérsta ni X —+ — a X
< C O B https//www.aftonbladet.se oy @ =
\

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:

: i
[/ Visa redigeraren nar du sparar
g Avbryt i
- X —
* T =
er fran Sveriges ... “ Nyheter - senaste nyh... W Wikipedia »

u Office 365 Logga in | Microsoft Office
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