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Inledning

Denna kurs ska ge en orientering om de vanligaste anvandningarna av
mobiltelefoner och plattor sérskilt vid kommunikation mellan din vanliga
arbetsplats och utanfor denna.

Vi kommer forst att ga igenom en ganska enkel mobiltelefon Doro 507S.
Denna kommer inte att inga i sambandet mellan mobil, platta och datorer.

Samsung 5 J &r en mer avancerad mobiltelefon dar du t.ex. kan hantera e-
post, kamera och molntjénster. Mobilen ska vara ansluten till microsoft
konto.

Acer one 10 &r en kombination av en dator och en platta. En platta ar
ungefar som en mobiltelefon men det &ar inte sékert att man kan ringa med
alla plattor. Den stora fordelen med denna kombination &r att du har tillgang
till ett riktigt tangentbord och ett USB-uttag. Du kan alltsa ansluta mus,
skrivare och USB-minne. Trots detta ar datorn latthanterlig pa resor, Acer
one 10 &r 19x26 cm. Acer one eller din platta ska vara ansluten till microsoft
konto.

Datorn pa din vanliga arbetsplats ska ha windows 10 och vara ansluten till
Microsoft konto. Om du foredrar att jobba med ett annat epostprogram pa

din hemmadator forutom de som behandlas har kan du sakert hantera detta
ocksa.

Tank pa att det inte alltid &r anvandarens fel om du kér fast. Det finns fel i
de flesta program. Uppdatering av win 10 &r ett exempel. Om du jobbar i
gmail forekommer ofta forandringar och sidor som ar omajliga att forsta.
Forsok hitta nédldsningar.

Den telefon som behandlas kommer att kallas telefon 1. I vissa évningar

kollar vi vad som hander i den telefon vi ringer till och fran som vi da kallar
telefon 2.

Rensa alla enheter

Skapa epostkonton

Skapa 6 epostkonton som du lart dig i steg 3 och 4. | adresslistan ser du de
epostkonton som kommer att anvéndas har och du bor skriva in dina
motsvarigheter pa raderna 2, 4, 6, 8, 10 och 12
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Anvand det epostprogram som hor till dina epostkonton och kontrollera att
inga e-postmeddelanden finns pa nagot konto.

Rensa mobilen motsvarande Samsung J5

Klicka fram googlesidan och klicka e-post

Klicka fram kombinerad inkorg

Markera mer/redigera/alla och klicka ta bort

Klicka microsoft apps/one drive och kontrollera att papperskorgen ar tom
Klicka galleri och rensa bort eventuella foton och video

Du kan &ven na epostprogram pa one.com med ikonen webbmail pa
googlesidan.

Rensa one drive och galleri pa plattan

Utforskaren pa plattan skiljer sig fran utforskaren pa datorn.Har maste du
klara dig med tangentbord pa skarmen och touchknappar. For att flytta
omradet med mappar langst till vanster maste du dra i omradet till vanster
om upp- och nedpil och den vertikala listen. Om du vill radera en fil
markerar du rutan framfor filen och klickar ta bort 6verst i utforskaren. Om
du kanner dig oséker finns det mer om plattans utforskare pa sidan 22

Rensa one one drive pa datorn
Utforskaren pa datorn har du anvant sedan tidigare. Under one drive kan det

finnas mappar som inte gar att ta bort. Mappar som du sjalv gor under dessa
kan du déremot ta bort

Doro 507S mobiltelefon

En av de enklaste mobiltelefonerna heter Doro och finns i olika modeller.
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Inuti telefonen

For att telefonen ska fungera maste du teckna ett abonnemang med en
leverantor t.ex. Telia Detta innebar att du far ett SIM-kort, en pinkod och en
pukkod. SIM-kortet ska installeras i telefonen. Gor detta genom att dra
bakstycket nedat, ta bort batteriet och skjut in simkortet
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Du kan ocksa anvanda Kontantkort. Du koper da ett SIM-kort i en affar.
Kortet ska ocksa laddas med en summa som du kan ringa for. Detta gor du
genom att ringa och sla in en kod som du far.

Om du skulle behdva stanga av telefonen, t.ex. under ett féredrag haller du
den roda knappen nedtryckt en stund. Det kan ocksa handa att din telefon
tappar kontakten med mobilnatet. | bada fallen haller du nere den roda
knappen tills du far mojlighet att mata in din pinkod. Om du misslyckas
med detta tre ganger maste du mata in din puk-kod.

Batteriladdning

Du maste se till att batteriet i din telefon ar tillrackligt uppladdat. Detta gor
du t.ex. med den adapter som foljer med telefonen. Léangst upp till hoger pa
telefonens display kan du se batteriets tillstand.

Doro 507S

Sammanfattning av Skdrm och knappar

Mottagning Batteri
Datum
Tid
Text Text
|Se text IUPP meny |Se text I

|Gr6nknapp INEDmeny |R6dknapp I

|SnabbvaIA ISnabbvaIB |SnabbvaIC IMeddeIande

| 1{2 ABC [3 DEF |
|4 GHI [5KL [6 MNO |
|7 PQRS [s TUV [o wxyz |
* lo_ E |

Ringa och ta emot samtal

Sla in telefonnummer till telefon 2 och tryck pa gron knapp.
Tryck rod knapp nér du vill avsluta.
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Missat samtal

Telefonsvarare

Menyer

Telefonbok

Ring fran telefon 2 till telefon 1 och svara genom att trycka gron knapp.
Tryck rod knapp nér du vill avsluta.
Ring fran telefon 2 till telefon 1. Svara inte.

Nar du missat ett samtal star Las i vanster textruta. Du far ocksa det
telefonnummer som sokt dig pa skarmen. Numret &r markerat och du kan
ringa upp genom att trycka gron knapp. Du har en sammanfattning av
utgaende, ingaende och missade samtal i Menyalternativet Samtalslista.
Hogerpil utgaende samtal

Vénsterpil ingaende samtal

Utropstecken missat samtal

Kontrollera att samtalslistan stammer med dina tre samtal.

Telefonsvarare ingdr om du har ett abonnemang hos Telia. Om du bestallt
detta och talar in ett meddelande nar du ringer fran telefon 2 kan du héra
detta genom att ringa 133.

| vanstra textrutan star det Meny i telefonens utgangslage.

Om du trycker pé vanstra knappen far du upp ndgon av de menyer som
finns. Du kan vandra fram och tillbaka bland menyerna med pil upp och pil
ned. Du hittar da nedanstaende menyer.

Telefonbok
Meddelanden/SMS
Samtalslista
Alarm

Kalender
Minirdknare

ICE

Installningar

Tryck roda knappen for att komma till utgangslage. Tryck gréna knappen
for att komma tillbaka till senaste lage.

Du véljer meny med vanstra textknappen

Telefonbok
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Ny kontakt
ICE

Namn person 1
Namn person 2

Tillfor Bakat
Tryck vénster textknapp for tillfor

Namn
Sv

Sv betyder att tangentbordet ar i textlage. Skriv namn pa den person du vill
registrera telefonnummer for. Om du vill registrera nummer for Per trycker
du 7 tangenten for att fa ett P. Du far automatiskt ett stort P. Tryck 3
tangenten tva ganger for e och 7 tangenten tre ganger for r.
Tryck NED knappen till t.ex. Mobil och registrera Pers mobilnummer. Du
far nu automatiskt siffror.

Tryck vénster textknapp for spara.
Valj meny telefonbok

Markera Per

Tryck vénster textknapp for Alt
Vaélj Ring for att ringa till Per.

ICE ska alltid finnas i telefonboken for att visa dina personliga uppgifter.
Hur du registrerar dessa visas senare.

Meddelanden/SMS
Meddelanden
Skriv meddelande
Inkorg
Utkorg
OK Bakat
Se till att Skriv meddelande ar markerat.

Klicka vénster textknapp for OK.

Skriv meddelande
123
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Samtalslista

Alarm

Vi raknar med
att vara
framme 16.00

Till Radera

Over rutan star 123 eller Sv vilket innebér att du har numeriskt tangentbord

eller tangentbord for text pa svenska (dock inte 846). Du skiftar med

tangenten for #.

Tangenten 1 ger i textlage ett antal tecken t.ex @ och ?
Tangenten * ger i textlage ocksa ett antal tecken t.ex. $ och £
Tangenten O ger i textlage mellanslag.

Genom att trycka Till kan du vélja mellan att ange ett nummer eller vélja

nagon i telefonboken.

Kontrollera meddelandet i telefon 2

Samtalslista
Hogerpil Liljedalsdata (5)  Utgaende samtal fran mobilen
Vansterpil Liljedalsdata Ingaende besvarat samtal
Utropstecken Liljedalsdat Ingaende missat samtal

Genom att trycka Alt kan du véalja mellan
Visa

Radera

Radera alla

Visa ger dig nummer och tidpunkt

Du klickar PA och kan d registrera en tid for ringning antingen en géng

eller varje vecka.

Nér du stéllt in en tidpunkt kan du valja mellan att &ndra eller stdnga av

ringning.

Sida 8
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Kalender

Du bestammer datum och tid nar du vill bli pAmind om en héandelse.

Miniraknare
Miniréknare

+

1 \><l

Ange tal t.ex.123
Markera raknesatt t.ex. x
Ange tal tex.5
Markera = 615

ICI

ICI
Namn
Fodelsedag
Léngd
Vikt
Forsakring
Kontakt 1
Kontakt 2

Installningar

Allméant

Ljud

Display
Samtal
Meddelande
Trygghetslarm
Séakerhet

Allmant

Datum & tid

Sprak

Startup guiden
Innebér att du kan stalla in datum, tid, ringsignal, ringvolym,
textstorlek
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Egna nummer
Spérra funktion
Innebdr att du kan stdnga av t.ex. alarm, minirdknare 0.s.v.
Ljud

Ljudinstallningar
Andra ringsignal, ljudstyrka, ringtyp
Signaler
Ringstyrka
Tyst
Ringtyp
Felsignaler

Display

Bakgrund
Textstorlek
Vilolage
Displayljus
Ljusstyrka

Samtal
Rostbrevldda

Snabbval
Hér kan du koppla tangenterna ABCD till namn och nr
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Samsung J 5

Vi fortséatter med Samsung J 5som ar en mobiltelefon med flera finesser.

Inuti telefonen

For att telefonen ska fungera maste du teckna ett abonnemang med en
leverantor t.ex. Telia Detta innebdr att du far ett SIM-kort, en pinkod och en
puk-kod. SIM-kortet ska installeras i telefonen. Goér detta genom att lyfta
holjet i botten av telefonen, ta bort batteriet och skjut in simkortet.

Du kan ocksa anvanda Kontantkort. Du koper da ett SIM-kort i en affar.
Kortet ska ocksa laddas med en summa som du kan ringa for. Detta gor du
genom att ringa och sla in en kod som du far i affaren.

Bredvid ditt simkort finns méjlighet att installera ett minneskort. Detta &r

ungefar som nar man anvander ett USB-minne pa en dator och innebér att
du t.ex. kan spara ett antal bilder i din mobiltelefon

Batteriladdning

Du maste se till att batteriet i din telefon &r tillrackligt uppladdat. Detta gor
du t.ex. med den adapter som foljer med telefonen. Léangst upp till hoger pa
telefonens display kan du se batteriets tillstand.

Sla pa telefonen genom att trycka ned knappen pa hoger sida.

Du far nu upp meddelandesidan med t.ex. missade samtal.

Svep over skarmen. Klicka knappen i skd&rmens underkant.
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Hér har du ett antal appar
Klicka iconen program.
Har har du ocksa ett antal appar.

Nér du har ett antal punkter i underkant av en sida finns flera sidor som du
kan nd genom att svepa i sidled eller klicka pa punkter.
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AQ REDIGERA

®0 o

Kontakier M«melar\m Internet

O @

Radio

Kalkylator Klocka Verktyg

@ﬁaa

SKalender Galaxy Apps Smart Instaliningar
Manager

; G
> q N
YouTube Play Butik Chrome (VETS

® o

Om du klickar den hogra punkten i underkant far du upp ytterligare nagra
ikoner bl.a. microsoft apps/one drive. Denna ska alltsa vara tom. Har finns
ocksa ikoner for word on line, excel on line och powerpoint on line.
Genomgang av dessa kommer endast i avsnittet om plattan langre fram i
kursen.

Klicka Instéllningar/Display/Skarmtimeout och stéll in en lamplig tid.

Klicka Installningar/sprak och inmatning och stall in svenskt tangentbord.

En fOrsta orientering

Nar du slar pa telefonen hamnar du pa meddelandesidan dar du t.ex. far veta
att nagon sokt dig.

Svep dver meddelandesidan.
Klicka knappen langst ned i mitten.

Du hamnar nu pa googlesidan
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Har hittar du foljande program/appar:

Epost
Kamera

Play butik
Google
Telefon
Kontakter
Meddelanden
Internet
Program

Nar det finns tva eller flera prickar i underkant av en sida betyder det att du
kan flytta i sidled eller klicka pa pa prickarna for att fa flera sidor. Du kan

alltid komma till googlesidan med langa knappen i underkant av telefonen.

Klicka knappen program.

Telefon Epost Smart manager
Kontakter Kalkylator Installningar
Meddelanden Klocka You Tube
Internet Verktyg Play butik
Galleri Kalender Chrome
Kamera Galaxy app Maps

Video

Radio

Backa tillbaka till googlesidan med krokpilen.
Ringa och ta emot samtal

Klicka telefon eller kontakter.
Klicka tangentbordet langst ned till hoger.

Klicka numret till telefon 2

Klicka gron lur

Avsluta samtalet med réd lur och ga till appsidan med krokpil
Ring fran telefon 2 till telefon 1 rutmonster

Svara pa samtalet genom att svepa at hoger och klicka gron knapp.
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Missat samtal

Telefonsvarare

Detta dr installning nér telefonen ar ny. Du kan andra till att svara med gron
knapp.

Avsluta med rod knapp.

Stang av bada telefonerna.

Ring fran telefon 2 till telefon 1 utan att svara. Du far nu meddelande att du
missat ett samtal.

Du kan registrera nummer for telefonsvarare genom att klicka
Kontakter/Installningar/Instéllningar for rostbreviada.

Stéanga av telefonen

SMS

Stang av telefonen genom att halla on/off knappen inne langre &n vanligt.
Klicka stdng av

Nu visas tre knappar.

Tryck pa Stang av

Ring till telefon 1 fran telefon 2

Du far nu meddelande att abonnenten inte kan ta emot ditt samtal.

Denna avstangning anvander du alltsa nar du inte vill bli stord.

Nar du slar pa telefonen igen maste du kanske ange din pinkod.

Ga till googlesidan och klicka program

Klicka meddelande
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Kamera foto

Ta bort eventuella inaktuella meddelanden genom att klicka MER/TA
BORT

Klicka pennan underkant till hoger

Klicka Ange mottagare.

Skriv in nummer till telefon 2

Klicka Ange meddelande

Skriv: Vi kommer fram till er ca 11.00 (Klicka SYM for att fa fram siffror)
Det ska nu std Svenska pa mellanslagstangenten.

Klicka sand

Kontrollera att ditt SMS kommit fram till telefon 2. Klicka mer klicka alla/ta
bort.

Aterga till googlesidan

Ga till sidan galleri och rensa bort eventuella bilder och video
Klicka kamera

Ga till sidan program och klicka kamerasymbolen.

Genom att klicka kamera med tva pilar kan du vélja mellan normal kamera
och selfie.

Ta ett foto genom att klicka knappen med kamera.

Langst ned till héger ser du fotot och du kan se det battre genom att klicka
pa det.

Du kan ta bort det genom att klicka papperskorgen
Gatill galleri.
Klicka bilden och kontrollera om fotot blev OK

Ta ytterligare ett foto och kontrollera om bilden blev OK
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Epost

Ga till sidan program

Klicka galleri

Har ska du se de bada bilderna

Om du vill ta bort bilder klickar du pa den och tar bort med papperskorg.
Klicka MER/Dela

Markera de bilder du vill 6verfora till one drive.

Klicka Dela.

Klicka Enkel delning.

Nu finns bilderna tillgangliga pa alla datorer som har windows 10 och one
drive om dessa har samma microsoftkonto.

Anteckna de bada bilderna pa rad 13 och 14 adresslistan.
Skapa epostkonton och ta bort mail

| steg 3 har du jobbat med e-post via gmail och i steg 4 har du jobbat med e-
post via one.com. Anvand en vanlig dator for att skapa nya epostkonton
och for att ta bort all gammal skrapmail fran alla konton.

Se till att du har epostkonton motsvarande bengtsson5559@gmail.com,
andersson@studyit.eu, johnbanks@studyit.eu , gertrudhof@studyit.eu ,
training@studyit.eu och emmas@liljedalsmarina.se. Dessa finns pa rad 1, 3,
5,7, 9 och 11 i adresslistan. Skriv in dina konton pa rad 2, 4, 6, 8, 10 och 12

Klicka program och e-post

Se till att du har Kombinerad inkorg

Skicka mail frdn motsvarande andersson@studyit.eu till motsvarande
training@studyit.eu

Klicka fram anderssons adress

Du far béttre dversikt 6ver ditt mail med vertikal mobil &n med horisontell
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Klicka dver den adress som visas

Klicka kuvert nere till hoger

Klicka Fran Anderssons adress

Klicka Till trainingadressen

RUBRIK: Bestallning

Klicka i meddelanderutan

Er bestéllning beréknas levereras den 9 okt.

Klicka SAND

Du kan nu kontrollera ditt mail i epostprogrammet hos one.com
Klicka kuvert

Skicka mail fran motsvarande bengtsson5559@gmail.com till motsvarande
emmas@liljedalsmarina.se

Markera Fran Bengtssons adress

Markera Till Emmas adress

RUBRIK: Bestallning

Er bestéllning beréknas levereras den 24 okt.
Hélsningar Bengt

Klicka SAND

Besvara mailet skickat fran andersson@studtit.eu till training@studyit.eu

Byt till adressen for training
Klicka ikonen webbmail e-post inkorg

Byt till adressen for training
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Klicka pennan

Rubrik: Bestallning

Klicka in markoren i meddelanderutan
Vi ar beredda ta emot bestéllningen.
Hélsningar Training AB

Klicka Sénd

Besvara mailet skicka fran bengtsson5559@gamail.com till emmas@liljedalsmarina.se

Klicka pennan

Markera Fran Emmmas adress

Till bengtssons adress

Amne: Bestillning

Vi ar beredda ta emot bestéllningen
Hélsningar Emma

Klicka SAND
Telefonbok

Klicka knappen Kontakter.
Klicka + nere till hdger
Skriv in telefon 2 som namn och telefonnummer
Klicka Spara
Ringa en kontakt
Klicka telefon
Klicka pa kontakten

Klicka gron lur
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Klicka MER/TA Bort om du vill ta bort kontakter

Klicka LOGG om du vill se dversikt éver samtal.
Kalkylator

Skriv 125

Markera x

Skriv 9

Markera =

Resultat 1 125

Acer one 10

Inledning

Plattan/Datorn har ca 30 Gb harddisk och kortésare vilket innebar att du
kan kopa minneskort for att utoka minnet. Utforskaren ser ut pa samma satt
for plattan/datorn. Den stora skillnaden jamfért med en normal dator &r att
har maste du klara dig med att klicka med touch i plattan.Vidare finns
HDMI-port sa att du kan koppla till en storre skarm om det skulle behévas.
Uttag for hogtalare och mikrofon finns ocksa.

Plattan

Ta bort plattan fran tangentbordet.
Starta plattan och svep uppat 6ver skarmen.

Ett tangentbord dyker upp och du kan logg in pa din platta. Om du inte far
upp ett tangentbord klicka hdogerpilen dar du ska ange l6senordet.

Om du saknar tangentbord i framtiden klickar du pa tangentbordet i nedre
hdgra hornet

Klicka rektangeln med pil nere till htger och se till att surfplattelage ar
aktiverat d.v.s. rektangeln med text surfplattelage ska vara bla. Langst upp
till vanster finns tre iconer for skarmens innehall. Den startsida som visas nu
med nagra programiconer kallar vi startsida 2. Den dversta iconen dar du
bl.a. kan na utforskaren kallar vi startsidaloch den nedersta dar manga
programiconer visas kallar vi startsida 3.
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Aktuella handelsers-

Ekonomi

) e

e

Ready for @ Cortana

Startsida 2
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Utforskaren
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Utforskaren paminner mycket om den normala utforskaren men om du tittar
narmare ser du skillnader. Du kan t.ex. inte hantera filer som vanligt. For att
ta bort en fil markerar du den och klicka ta bort dverst pa skarmen. Om du
vill gora en mapp klickar du ny mapp 6verst. Mappar pa andra nivan i one
drive kan du inte ta bort men mappar som du sjélv har gjort kan du ta bort
genom att markera och vélja ta bort.

En fil markerar du och t.ex tar bort genom att klicka ta bort.

Om du tittar i mappomradet hittar du Secure Digital-lagringsenhet (D:)
Detta &r minneskortet som finns i plattans vénstra kant.

Jag har bara mappen document under one.com. Det kanske gor att bilderna

har hamnat i mappen bild som finns bade i avdelningen snabbatkomst och
mapparna under den har datorn.

Kamera bild

Klicka startsida 3.
Svep 6ver skarmen for att fa fram alla ikoner.
Klicka ikonen Kamera

Du kan véxla mellan vanlig kamera och selfie med piliconen dverst till
vanster.

Ta ett foto genom att klicka pa kamera i hogra kanten

Aterga till startsida 2.

Kontrollera ditt foto genom att klicka ikonen foton pa startsida 3.
Aterga till kamera

Ta ytterligare ett foto och kontrollera resultatet

Om du vill ta bort bilder i framtiden klickar du + papperskorg
Bilder kopieras automatiskt till one drive

Skriv uppp dina tva bilder i adresslistan rad 15 och 16.

Liljedalsdata Steg 17 Sida 23



Epost

Skapa epostkonton och ta bort mail

| steg 3 har du jobbat med e-post via gmail och i steg 4 har du jobbat med e-
post via one.com. Anvand en vanlig dator for att skapa nya epostkonton
och for att ta bort all gammal skrapmail fran alla konton.

Se till att du har epostkonton motsvarande bengtsson5559@gmail.com,
andersson@studyit.eu, johnbanks@studyit.eu , gertrudhof@studyit.eu ,
training@studyit.eu och emmas@liljedalsmarina.se. Dessa finns pa rad 1, 3,
5, 7,9 och 11 i adresslistan. Skriv in dina konton pa rad 2, 4, 6, 8, 10 och 12

Klicka e-post fran startsida 2.
Klicka + och kontrollera att du har alla konton.

Skicka mail fr&n motsvarande johnbanks@studyit.eu till motsvarande
gertrudhof@studyit.eu

Klicka Ny e-post eller + fran startsidan

Klicka johnbanks

Se till att kontot motsvarande john banks &r markerat
Skriv Till: gertrudhof@studyit.eu

Amne: Konferensen den 4 aug

Klicka i meddelanderutan

Tack for senast

Hélsningar John

Klicka Skicka

Skicka mail fran motsvarande training@studyit.eu till motsvarande
bengtsson5559@gmail.com

Klicka + Ny epost

Klicka Bengtsson
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Amne: Julhalsning
God Jul 6nskar Training AB
Hélsningar Eva
Besvara mailet fran johnbanks till gertrudhof
Klicka + ny e-post
Markera kontot gertrudhof
Amne. konferensen 4 aug
Tack sjalv. Det var mycket trevligt
Gertrud
Klicka Skicka
Besvara mailet fran training till bengtsson
Amne: Julhélsning
God jul 6nskar Bengt
Klicka Skicka
Wordpad
Har kommer tangentbordet att skymma din text. Testa med att halla plattan
vertikalt!
Starta wordpad pa startsida 3

Skriv som rubrik: Protokoll fort vid styrelseméte 161010

Klicka/Arkiv/Spara och spara protokollet i one drive/Dokument som
styrelsemote

Anteckna pa rad 17 i adresslistan
Word on line

Du maste ha plattan i horisontellt lage for att se alla kommandon

Klicka ikonen Word on line pa startsida 2
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Ta bort eventuella filer genom att klicka nedpil till hbger om filnamnet och
Ta bort fran listan

Klicka tomt dokument.
Du heter andersson och har en fabrik som tillverkar lampor.
Lamporna séljes i Sverige, England och Tyskland.

John Banks jobbar som din tolk i England och Gertrud Hof jobbar som din
tolk i Tyskland.

Skriv som rubrik i word on line: Instruktion for montering av lampa
Skriv som underrubrik. Svenska

Skruva fast foten i lampan med hjalp av bulten.
Klicka dela uppe till hoger

Skriv in motsvarande johnbanks@studyit.eu

Klicka dela under adressen

Klicka Arkiv/Spara

Markera Byt namn och andra till Instruktion svenska <Enter>
Klicka fonster

John Banks

John Banks har nu fatt ett mail.

Oppa mailet genom att markera det.

Klicka Visa pa one drive

Klicka Redigera i one drive.

John Banks ser nu den svenska instruktionen

Skriv som underrubrik: Engelska
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Excel on line

Screw the the foot to the lamp by using the bolt
Klicka dela uppe till hoger

Skriv in motsvarande gertrudhof@studyit.eu

Klicka dela under adressen
Gertrud Hof

Ga in pa one.com webbmail och logga in som motsvarande
gertrudhof@studyit.eu

Gertrud hof har nu fatt mail

Gertrud Hof ser nu den svenska och engelska instruktionen
Skriv som underrubrik Deutch

Skruve das foot an die lampe mit das bult

Klicka dela uppe till hoger

Skriv in motsvarande andersson@studyit.eu

Klicka dela under adressen
Logga ut
Andersson

G4 in pa one.com webbmail och logga in som andersson@studyit.eu

Andersson kan nu kontrollera den fardiga instruktionen pa 3 sprak

Tangentbordet kommer att skymma bokningsschemat men du kan testa med
att anvéanda plattan vertikalt.

Andersson

Klicka ikonen Excel on line startsida 2.
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Ta bort eventuella filer genom att klicka nedpil och vélja Ta bort fran listan
Klicka tom arbetsbok

Du heter Andersson och hyr ut turiststugor

John Banks och Gertrud Hof &r tva av dina stamgéaster

Gor foljande bokningsschema.

Bokningsschema
Vecka Stuga A StugaB StugaC
29

30
31

Klicka Dela uppe till hoger

Skriv in johnbanks@studyit.eu

Klicka Dela under adressen

Klicka Arkiv/Spara och byt namn till Bokningsschema
Klicka Stang

John Banks

Starta Firefox

Logga in till one.com/webbmail/ epostinloggning som motsvarande
johnbanks@studyit.eu

Du ska nu ha fatt ett mail.

Oppna mailet
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Alarm

Kalender

Kalkylator

Klicka Visa pa one drive

Klicka redigera i webbl&saren/edit in browser
John Banks bokar stuga B vecka 30 med ett x
Klicka Dela

Skriv in adressen till gertrudhof@studyit.eu

Logga ut
Gertrud Hof

Logga in till one.com/webbmail som gertrudhof@syudyit.eu

Gertrud Hof kan nu se John Banks bokning
Gertrud Hof bokar stuga C vecka 31

Logga ut som gertrudhof

Andersson

Logga in till one.com/webbmail andersson@studyit.eu

Andersson kan nu se bokningarna

Klicka Alarm och klocka

Markera en dag och skriv handelse och tid.

Skriv 125
Markera x
Skriv 9
Markera =
Resultat 1125
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Datorn

Starta datorn och logga in

Klicka rektangeln med pil och avaktivera surfplatteldge (brun féarg)

De stora fordelarna ar att du har tillgang till rutiner som du kanner till sedan
tidigare. Du kan installera en skrivare du har ett bra tangentbord. Du har

applikationer i aktivitetsfaltet.

Kontrollera med adresslistan att dina att dokument och bilder finns i one
drive

Om du vill kan du nu kopiera bilder till one drive

Hemdatorn

Kontrollera att alla filer du antecknat pa listan har kommit in pa one drive i
hemdatorn.

Rakna med att Windows 10 ar sa nytt att det finns barnsjukdomar an sa
lange.

Good luck!
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