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 tillverkare och modell.

Foreningsdatorn som skickas ut tillndr féreningen, 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 och kan da skickas in till nedan adress for
felsokning.

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-méten

- 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 ica 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
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FoOr att fasta ett program i aktivitetsfaltet
behover du ha programmet igang och en & TeamViewer
ikon for det programmet kommer da att
dyka upp i aktivitetsfaltet. For att fasta sa
hogerklickar du pa den ikonen sa kommer X Stang fonster
du fa upp olika val. Du ska da klicka pa
valet "Fast i aktivitetsfaltet"

-3 Fist i aktivitetsfaltet

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



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

Sokruta
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Skriv hela eller delar av de program
eller dokument som du sodker efter
sa kommer du fa en lista pa
samtliga som passar in pa det du
skrivit oavsett om det ar program
eller ett dokument.
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Sokrutan forts.

Vill du inte att sokrutan ska ta s& stor plats kan du andra hur ikonen ser ut eller om du inte
vill att den ska finnas med alls.

Hogerklicka i aktivitetsfaltet och for muspekaren over "S6k". Om du valjer alternativet "Visa
sOkrutan" kommer rutan som finns i tidigare bild att synas.

Valjer du istéllet "Visa sokikon visas
endast forstoringsglaset.

Alternativet "Dold" syns varken sokrutan
eller sdkikonen.

Men du kan fortfarande soOka efter
dokument och program genom att klicka
pa windowsflaggan som finns langst ner
till vAnster och sen bara skriva det du
soker efter sa far du upp

samma resultatlista.




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
doper till manualer.

For att skapa en ny mapp
hogerklickar du nagonstans pa
skrivbordet, for muspekaren over
"Nytt" och valj sen "Mapp"

Du ska sen dopa mappen sa du latt
kan hitta ratt mapp.




Skrivbordet - mappar forts.

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 forts.

Du kommer da in i mappen och kan se befintliga dokument som ligger dar. Klicka pa
"Spara" sa sparas dokumentet ner i den mappen.
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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 at manualerna
aven om du saknar internet men du maste sjalv halla koll pA om manualerna uppdateras

och du behover da byta ut dom i mappen.
Om du istallet valjer att skapa en genvag behdver du inte tanka pa att byta ut manualerna

men du maste ha en internetuppkoppling.
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Skrivbordet - Genvag forts.

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"

Klistra in adressen har

Genvag till manualerna

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

rpoint Manualer
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Hitta sparade losenord

Vid inloggning till exempel Office 365 kan man valja att [dsenordet ska sparas sa man
slipper ange det varje gang men nackdelen ar da att man latt glommer bort det. Da kan det
vara bra att veta hur man plockar fram det.

Observera att det kan se lite annorlunda ut beroende pa vilken webblasare du anvander,
som exempel anvands Microsoft Edge men Google Chrome &r valdigt likt.

Oppna ett nytt internetfonster och klicka sen pa tre-punktsmenyn som — —
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283 Installningar
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Hitta sparade |osenord forts

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.
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Hitta sparade |osenord forts

Efter du klickat pa l6senord kommer du till denna sida, da behdver du bladdra ner for att
komma till dina sparade l6senord.
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4r sparat T R 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.

Observera att bokméarken du lagger ini Google Chrome inte foljer med till andra webbldsare utan
da maste du lagga in samma sida i den andra webblasaren ocksa.
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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
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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 s& dnskas.
Klicka sen pa "Klar"




Lagga till Bokmarke i Chrome
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i Redigera bokmaérke

Namn Nyheter fran Sveriges stérsta nyhetssajt

Mapp Bokmirkesfaltet

Mer

Aktivera synkronisering om du vill fa tillgang till
dina bokmérken pa alla enheter

For att lagga till bokmarke | Google Chrome klickar du forst
pa stjarnan som finns langst ut till hoger i adressfaltet och
sen pa "Lagg till bokméarke" sa far du 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
resten i en lista som du kommer at genom

att klicka pa pilarna.
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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"

QF Nyheter fran Sveriges stérsta ni X —+ — a X
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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.
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Ansluta till samma Teams-mote med samma

konto

Ibland kan det handa att 2 eller fler personer fran samma férening vill eller behéver vara anslutna
till samma mote och alla representera Neuro.
Eller sa rakar man ansluta med samma konto utan att medvetet gora detta.

Detta gar rent tekniskt men en del som man maste tanka pa da.

- Om det ar flera anslutna med samma konto gar det inte att se hur manga som &r anslutna
eftersom Teams réaknar per anslutet konto.

- De andra deltagarna kan inte se alla samtidigt som ar anslutha med samma konto utan dom ser
da den som talar eller talade sist. Detta kan vara ett stérande moment bade for de andra
deltagarna men aven for er som ar anslutna med samma konto.

Detta galler alltsa aven om den ena ar ansluten via appen och den andra onlineversionen sa
registrerar Teams att det ar ett konto.



Ansluta till samma Teams-mote med samma

konto

For att atgarda detta behdver ni férst bestamma vem som ska vara fortsatt inloggad med det
kontot, de andra behdver da logga ut och sen antingen ansluta sig som gast eller logga in med
eget privat Teams konto (Detta ingar i alla mailkonton som ar kopplade till Microsoft exempel

Hotmail, Live eller Gmail.)

For att logga ut klickar du
pa cirkeln uppe till hoger
och sen "Logga ut"

@ - o

Jenny Rundqvist
JR Jenny.Rundqvist@neuro.se

° Tillgénglig - Stéll in statusme...

Q Sparat

[23] Hantera konto

+ Légg till personligt konto

Logga ut

Om du har varit
inloggad med annat
konto tidigare kommer
du nu fa upp det som
val att logga in med.

Annars valjer du
"Anvand ett annat
konto eller registrera
dig" Du kan da ange
om du har ett annat
konto du kan anvanda.
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Vélkommen till Microsoft Teams!
Samarbeta med dina kollegor eller koordinera med dina sociala grupper i en aj

Vil ett konta for att fortsitta

i Jenny Rundayist
Jenny Rundaqyist@neuro.se

Jenny Rundqist
undeist jenny@or

\ Omdu inte
) loggat in
Privat &8

med annat
konto
tidigare.

konto



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




Andra storlek pa text och muspekaren

Det kan ocksa vara svart att se vad som star da texten ar for liten eller om muspekaren ar
for liten och svar att se sa gar detta ocksa att andra. Klicka forst pa windowsflaggan i nedre
vanstra hornet, klicka sen pa "Installningar" sa kommer du till nedan ruta.
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Bladdra ner pa sidan tills du
kommer till "Hjalpmedel"
som du ska klicka pa.




Andra storlek pa text och muspekaren forts.

Har kan du andra storleken pa texten, da blir allt storre. | vanster meny kan du klicka pa
"Muspekare" for att andra storlek eller farg pa den.

< Installningar 4 o X

@ Hem Bildskarm

Tveka inte att titta runt har for
att hitta hjalpmedel som passar
dig bast och som underlattar

| I fter en instéllning l Gor skarmen enklare att se

Hjdlpmedel
Gor text storre

Syn Exempeltext

Dra skjutreglaget tills exempeltexten ar enkel att lasa och klicka sedan

for just dig.
S pigsan s i Allt gér att &ndra tillbaka sen om
i det blir fel.

I Textmarkor
& Forstoringsglaset Gor allt storre
& Fargfilter Andra storleken fér appar och text pa den primara skarmen
g
150% (rekommenderas) v
¥ Hogkontrast
Andra storleken fér appar och text pa andra bildskarmar
12 Skérmlasaren

Andra farg och storlek pd markéren och muspekaren.




