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Inledning

Forberedelser

Epostadresser

Forkunskaper Steg 1,2 och 3.

Den har kursen kommer att handla om olika epostprogram och Lisa
Anderzon. Lisa Andersson ar chef pa ett fargforetag.

Vi kommer att ga igenom hur du forst skaffar en e-postadress, som
representerar omvarlden, hos Gmail. | denna kurs kommer adressen for
omvarlden att vara omvarlden555@gmail.com. Den har adressen finns pa
rad 1 i adresslistan sist i detta hafte. Skriv din adress pa rad 2. Omvarlden
kommer att anvanda e-postprogrammet for Gmail for att skicka mail till
Lisa Andersson.

Vi kommer att gd igenom hur du skaffar en e-postadress till Lisa Andersson.
Har kommer Lisa Andersson att anvanda adressen
anderssonlisa585@gmail.com. Den har adressen finns pa rad 3 i
adresslistan. sist i detta hafte. Skriv din egen pa rad 4.

Lisa Andersson kommer att anvanda Thunderbird for att skicka mail till
omvarlden. Thunderbird har manga fordelar. Det dndras t.ex. inte s ofta
och du slipper reklam.

Eftersom det inte kan finnas tva e-postadresser som ar lika maste du skaffa
nagon variation av dessa adresser.

Undvik att anvédnda mer &n en e-postadress per epostprogram.

Innehall i texter och bilder ar helt ointressant.

Starta Utforskaren och skapa foljande mappar:
Dokument\Avtal

Dokument\Avtalklara

Dokument\Offerter

Dokument\Offerterklara

Dokument\Reklam

Dokument\Omvarld

Dokument\Storfiler

De flesta IT-foretag som hanterar e-postadresser verkar ha problem med att
hantera dessa. Adresser forsvinner eller andras utan att den som skapat
adressen har gjort detta. I denna kurs kommer vi att jobba med sadana
osékra adresser. Om du behover en séker adress bor du véanta och skaffa en i
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samband med att du bokar domén pa ett webbhotell t.ex. One.com som
behandlas i steg 5.

Starta Edge och ga in pa http://google.com

Skapa genvég fran skrivbordet
For att komma in till google.com kan du skapa en genvag pa foljande satt.
Hogerklicka pa skrivbordet.

Vélj Nytt/Genvag och skriv URL-adressen i rutan http://googlecom

Skapa e-postadress fran gmail som representerar
omvarlden

Om du inte har nagot konto hos gmail klickar du Gmail och da bor den har
bilden dyka upp.

RS o iorgen - bengueonsssstl G skapa ett Google-kontc ‘+ < S

Google

Skapa ett Google-konto
Fortsatt till Gmail

Fortsatt till Gmal
=
L T

@gmall com

®

B B Q8 =S 298l K&

Skriv in dina personuppgifter och ha ett mobilnummer tillgangligt

Om du har minst ett gmailkonto bor detta dyka upp pa googlesidan
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Den bla cirkeln med en bokstav visar att det finns ett konto.
Om du klickar pA Gmail nu hamnar du i Inkorgen pa det Kontot.

I inkorgen kan du se eventuella mail, besvara mail och ta bort gamla mail

+ v = i
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Skapa e-postadress fran gmail som representerar
Lisa Andersson

Om du klickar pa cirkeln med en bokstav som representerar ett konto dyker
den héar bilden upp.

Google

", B E =S 298 R K A

Klicka Lagg till konto
Registrera ett konto for Lisa Andersson pa samma satt som tidigare.

Skriv din egen variant pa rad 4 i adresslistan.

Ladda ned och installera Thunderbird
Gé& ut pa nétet.
G4 in pa google.se
S6k pa Thunderbird.

Du bor nu hitta en sajt dar du kan ladda ned installationsprogram for
Thunderbird. T.ex. http://mozilla.org/sv-SE/thunderbird/.

Liljedalsdata steg 4 Windows Sida 5



o €3 htps mozilla.org -5/ thunde D~ @ dentifiersd 3u DigiCert © €Y Thunderbird — G

@ Thunderbird

GOr e-post enklare.

Thunderbird ar ett gratis e-postprogram som ar enkelt att anvanda
och anpassa — och som ar spackat med fantastiska funktioner!

===

THUNDERBIRD  TILLAGG  HIALPCENTER el

er@examplecom % v & B S 0
VRS e

iders

moz://a Mozilla

om

Bidra till den har webbplatsen

v ©

m e B 28 g= 8

Klicka <Gratis hamtning>

Klicka Kor installationsprogrammet langst ned pa skarmen och installera
Thunderbird pa din dator.

Installation av Lisa Anderssons mailadress i
Thunderbird

Klicka Skapa nytt konto

Klicka bort dialogrutan.

%, Hamta # Skriiv. M@ Chat & Adressboken Etikett Snabbfilter Search... <Ctrl+ L
Valkommen till Thunderbird ==
Would you like a new email address?
Ditt namn, eller smeknamn Sk
1 samarbete med flera leverantorer kan Thunderbird erbjuda dig ett nytt e-postkonto. Fyll bara i
ditt for- och efternamn, eller nagra andra ord du vill anvanda, i ovanstéende falt for att komma
igang.
[ gandi.net 7] & Hover.com
EoB A CALIE ) = Jagvill konfigurera mitt konto senare.
eeeeeeeee de e-postadress e
@ Vill du hjalpa till att forbattra Moszilla Ti genom av och prestanda till Mozilla? Mer info Nej | x
Lrg Klar
— o e S . S i
7S 52 SV e @ 40
- = 2012-10-31

Klicka Hoppa Over det har och anvand en existerande epostadress.
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Hamta ~ & Skriv Ef Chat ‘Adrzssboken‘ Etikett v @ Snabbfilter

Thunderbird

Lagg till nytt konto

Konton

Skapa ett nytt ki

Ditt namn:  Lisa Anderzon

E-postadress:

Losenord: e

[¥] Spara Iosenord

saanderzon555@telia.com

Ditt namn, som det visas for andra

@ Vill du hjélpa till att forbattra Mozilla T

Klar
IS

genom i ing av

och prestanda till Mozilla? Mer info

= AL D)

2012-10-31

Skriv i Lisa Andersson, epostadressen och I6senordet som hor till e-

postadressen.
Klicka <Fortsatt>.

Klicka Klar
Klicka Inkorgen

Du kan nu testa med att skicka ett mail till dig sjalv.

% Inkorgen

& Hamta meddelsnden |~ [ Siaiv ~ W8 Chatt 8 Adressboken frikett ~ | Y Snabbfikter

Vi< Esaandersson@studyltey | 4p | we i & Mkt B Kontakt @ Etiketter @ Bilags

<% Inkorgen
- VeSO Amne
Pappersiorgen
& Arkiv
Buildingeedrik
Colourerpert
Utkast
8 Skickat
Traders
Wieldingespert
<8 Lokala mappar
Papperskorgen
*. Utkorgen
Valkommen tll
Donera till Thunderbird
a den e-postoch pé oppen kallkod,
grats for foretag och personiigt bruk VI vil att den ska forbli saker och bl annu bartre
©Om du gillar Thunderbird, dvervag en donationt Genom att donera, kommer du att hjalpa oss att
fortsata leverera en reklamfri forstklassig e-postklient. Gor en donatic
Andra sdtt att bidra till Thunderbird
Nus ar et gyllene lage for dig att engagera dig: skriva kod, testning, support, oversattning och mycket mer
GAmed | en global gemenskap! Dela dina kunskaper och plocka upp ndgra nya langs vagen. Bidra med si
mycket som du vill Elfer s3 lite. Det ar helt upp till dig. L&
e Behover du hjaip?
De flesta hjalpfragorna om Thunderbird finns besvarade | kunskapsbasen Om du Inte hittar ndgot
o
»

s - o X

p = tHundesew 4 b X

Lo o
P12 o as

Korrespondenter © Datum “ @ 13] Ny handelse
~ 1dag
Imorgon
Kommande (5 dagar)
Varfor behtver vi donationer
Du kanske redan vt att forbattringar av Thunderbird inte langre betalas av Mozilla, Lyckligivis finns det en
akuv gemenskap som hiller verksamheten igdng och utvecklar den yeriigare, men for att overleva pé 1ng
sikt behovs projektfinansiering,
overgar nutil en Genom att Kan vi forma vart eget
ode, men det finns en berydande som méste for att leverera il
vdra tiotals miljoner anvandare. For att Thunderbird ska averleva och fortsatta att utvecklas behover vi ert
stbd och ber om din donation idag, Alla pengar som doneras gar direkt tll autfinansiera utveckling och
infrastrukuur.
Usmer | fvekdivers | Behdll
Olista: 0 Totalt:0 ) Panelforidag v

Sténg Thunderbird.
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Lisa jobbar

Liza Andersson jobbar som chef pa Fargjohan.

Hon har bl.a. ansvar for avtal och offerter. Peter jobbar pa samma foretag
och hjalper Lisa med att utforma avtal och offerter.

Lisa ansvarar ocksa for den reklam foretaget gar ut med.

Lisa har tagit fram ett avtal med Slapkarror
Skapa féljande dokument i Word:

Skriv: 090201

Detta ar ett avtal med Slapkarror AB.

Spara dokumentet i \Dokument\Avtal som avtal090201

Lisa har tagit fram en offert till FArgspecialisten.
Skapa foljande dokument i Word

Skriv: 090202

Detta ar en offert till Fargspecialisten.

Spara dokumentet i \Dokument\Offerter som offert090202

Omvarlden jobbar

Lisas kollega Peter har tagit fram ett avtal till
Svetsspecialisten.

Starta Word och skapa f6ljande dokument.
Skriv: 090203
Detta &r ett avtal med Svetsspecialisten

Spara dokumentet i Dokument\Omvérld som avtal090203.

Johan som jobbar pa Svetsspecialisten skickar ett
mail till Lisa.

Starta Gmail och logga in som omvaérlden.
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Skicka foljande mail till Lisa (anderssonlisa585@gmail.com).
Amne: Motet pd méandag.

Fran Svetsspecialisten

Hej Lisa!

Tyvarr maste jag flytta motet pA mandag till 14.30.

Hélsningar Johan

Lisas kollega Peter skickar avtalet med
Svetsspecialisten till Lisa.

Starta Gmail och skicka féljande brev till Lisa. Observera att Lisas adress nu
ar sparad och du behdver bara skriva borjan av den.

Amne: Avtal med Svetsspecialisten
Fran Peter.
Hej Lisa!

Har kommer ett forslag till avtal. Kan du kolla avtalet, skriva pa och skicka
till kunden.

Hélsningar Peter

Klicka gemet och bifoga avtal090203 med Svetsspecialisten som finns i
Dokument\Omvarld.

Sven som jobbar pa Fargspecialisten skickar mail till
Lisa.

Starta Gmail och skicka féljande brev till Lisa.
Amne: Bestallning av penslar

Fran Fargspecialisten AB

Hej Lisal

Kan du se till att nagon tittar in hos Féargspecialisten med 100 penslar GX
90.

Halsningar Sven
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Johan som jobbar pa Fargspecialisten skickar mail
till Lisa.

Starta Gmail och skicka féljande meddelande till Lisa.
Amne: Offert pé fargparti

Fran Fargspecialisten

Hej Lisa!

Kan du skicka en offert pa fargerna vi pratade om i mandags.

Hélsningar Johan

Fredrik som jobbar pa Byggfredrik skickar mail till
Lisa.

Starta Gmail och skicka féljande meddelande till Lisa
Amne: Bestillning av farg

Fran Byggfredrik

Hej Lisa!

Vi behéver ytterligare 10 liter av den roda fargen ni levererade till
ByggFredrik forra veckan.

Hélsningar Fedrik

Fredrik som jobbar pa Byggfredrik skickar ett kvitto
till Lisa.

Starta Gmail och skicka féljande meddelande till Lisa.
Amne: Kvitto

Fran Byggfredrik

Hej Lisa!

Detta ar ett kvitto pa erlagt belopp for byggarbete.
Hélsningar Fredrik

Logga ut och avsluta Gmail.
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Lisa jobbar med sina mail
Starta Thunderbird.
Se till att Inkorgen ar markerad.

Alla mail frdn omvarlden bor nu stromma in.

Om du har problem med e-post brukar det vanligaste vara att det finns fel i
nagon e-postadress.

Arkiv Redigera Visa Gatill Meddelande Verktyg

Hialp
& .2 3

Hamta

Skriv. Adresshoken Svara Svaraalla Vidarebefordra | Tabort Skrappost | Skriv ut Stopp
Mappar Visa: | Alla E
= Lokala mappar @ 0 Amne

2 Inkorgen
1% Ej skickat
& Utkast

2. Amne eller avsindare
ws  Avsdndare
) Skickat

& Datum
= Papperskorgen

a

2 Kar

e HRLCE |

&' Mozilla Thunderbird ‘

VU OR T HUAAY Fe 1332

Hogerklicka pa Lokala mappar och valj Ny mapp.
Skapa mappen Slapkérror.

Gor pa samma satt och skapa mapparna Svetsspecialisten, Fargspecialisten
Byggfredrik och Peter.

Markera och las mailet fran Svetsspecialisten.

Lisa andrar tiden for motet i sin kalender och tar sedan bort mailet genom att
hogerklicka pa mailet och vélja Ta bort meddelande.
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Markera och las mailet fran Peter.

Lisa markerar det bifogade avtalet langst ned pa skarmen och valjer Spara
fil.

Hon sparar i \Dokument\Avtal som avtal090203.
Mailet flyttar hon till mappen Svetsspecialisten genom att dra det till Lokala
mappar/Svetsspecialisten. Du har ocksa mojligheten att hogerklicka pa

mailet och kopiera eller flytta till Svetsspecialisten.

Detta gor hon for att inte glomma titta pa avtalet.

Markera och las mailet fran Fargspecialisten.
Bestallning fran Fargspecialisten skriver hon ut genom att klicka Mer till
hoger 6ver mailet och lagger det pa Annastinas bord. Annastina fixar
leveransen.

Lisa kan nu radera mailet fran Fargspecialisten genom att hogerklicka pa
mailet och vélja Ta bort meddelande.

Markera och las mailet fran Fargspecialisten.
Offert pa fargparti

Lisa flyttar mailet till Lokala mappar/Fargspecialisten sa att hon ska komma
ihdg offerten.

Markera och las mailet fran Byggfredrik
Bestallning av férg
Lisa skriver ut mailet och lagger pa Annastinas bord for leverans.

Darefter kan hon ta bort mailet genom att hogerkliicka pa mailet och vélja
Ta bort meddelande.

Markera och las kvittot fran Byggfredrik.
Markera kvittot.

Over mailet i raden Reply...stdr More. Dir kan man skriva ut kvittot och
arkivera det.
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Lisa jobbar med avtal och offerter

Inkorgen &r nu tom.

Avtalet med Svetsspecialisten

I mappen Lokala mappar/Svetsspecialisten kan hon se att det ar dags att ta
itu med avtalet till Svetsspecialisten. (avtal090203).

Starta utforskaren.

Auvtalet ligger i \ Dokument\Avtal

Hon skriver ut avtalet och skriver pa.

En utforlig genomgang av skanner och Windows fotovisare finns i Steg 13.
L&agg det paskrivna avtalet i din skanner.

Starta ditt skannerprogram.

Lisa kan nu ta bort mailet i Lokala mappar/Svetsspecialisten.

Offert till Fargspecialisten

I mappen Lokala mappar/Fargspecialisten ser hon att hon ska gora offert till
Fargspecialisten

Starta Word.

Skriv: 090204

Detta ar en offert till Fargspecialisten.

Spara offerten i \Dokument\Offerter som offert090204.
Skriv ut offerten och skriv pé den.

Léagg den paskrivna offerten i din skanner.

Starta ditt skannerprogram

Spara offerten i \ Dokument\Offerterklara och se till att filen heter
offert090204.

Lisa kan nu ta bort mailet i Lokala mappar/Fargspecialisten.
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Lisa jobbar med sin Epost

Starta Thunderbird

Lisa skickar det paskrivna avtalet till
Svetsspecialisten.

Adressen dar omvarlden555@gmail.com
Amne: avtal090203
Till Svetsspecialisten.

Har kommer avtalet om malningsarbetet.
Halsningar Lisa

Bilaga Avtal090203 som finns i \ Dokument\Avtalklara

Kolla hogt uppe till hoger att avtalet bifogas. Du kan kontrollera att du
hamtat ratt dokument genom att dubbelkllicka pa det.

Klicka Skicka

Lisa skickar den paskrivna offerten till
Fargspecialisten.

Adressen ar omvarlden555@gmail.com

Amne: offert090204

Till Fargspecialisten.

Har kommer offerten pa fargpartiet.

Halsningar Lisa

Bilaga offert090204 som finns i \Dokument\Offerterklara
Kolla hogt uppe till héger att offerten bifogas.

Lisa tar nu bort mailet i Lokala mappar/Fargspecialisten.
Samtliga undermappar till Lokala mappar ar nu tomma

Klicka Skicka.
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Ordbehandling i Thunderbird

Du har stora mojligheter till ordbehandling i Thunderbird.

Antag att Lisa vill skicka ett reklammail som inte mottagaren behdver 6ppna
som en bilaga.

Starta Thunderbird.

Skriv ett mail till omvarlden555@gmail.com

Amne: Reklam
Skriv Hej Fargspecialisten
Markera texten.

Forstora den genom att klicka Stort A med liten pil. Genom att klicka flera
ganger kan du forstora texten ytterligare.

Du kan ocksa fa fetstil genom att klicka A-knappen utan liten pil.

Ge bakgrunden farg genom att klicka pa kvadraten for bakgrundsfarg och
valj en snygg bakgrundsférg.

Placera markéren under texten och klicka Iconen / Bild/Bild

lia.com

Plats | Dimensioner | Utseende | Lank

Bildens plats:
file:///C:/Users/Jan/Pictures/fotol jpg

[V] Bifoga den har bilden till meddelandet Vlj fil...

Hialptext:

© Datum

°) Erséttningstext: [; 1

@ Anvénd inte aiternativ text

Forhandsgranska bild
4 Ursprunglig storlek:

§ Bredd: 2048 —
Hojd: 1536 Avancerad redigering...
o

Olasta: 0 Totalt: 0

R
" 0121101

Klicka Vilj fil
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Klicka fliken Dimensioner anpassad storlek och valj t.ex. 500x375 pixlar.

[ Skriv: Reklam
Akiv Redigera Visa Infoga Fi ing AlternativVerktyg _Hjalp
B Skicke || « Stavning || U Bifoga - || @ Sskerhet - | i

Fran:  Li on <lisaanderzon@telia.com> v23506559@ .com

Till: || & omvarldenlisaS5@gmail.com

Brodtet - Variabelt breddsteg - B |lAAA|lEzESE

= n 163 |
w1 TR 20150007

Du kan andra storlek genom att dra ett hérn som gor att proportionerna
behalles eller om du drar en kortsida andras bredden och om du drar en
langsida andras hojden.

Antag att Lisa nu maste sluta med sitt mail tillfalligt.

Klicka Spara.

Mailet sparas nu i Utkast.

Lisa kan nu gora paus.

Starta Thunderbird igen.

Markera Utkast och dubbelklicka pa det sparade mailet.

Klicka Redigera.

Du kan nu fortsétta.

Klicka in markéren under bilden.

Skriv t.ex. Vi har kanonpriser pa batfarger unde vecka 19.

Om du fortsatter och skickar mailet kommer det nu att férsvinna fran
Utkast.
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Omvarlden laser epost fran Lisa

Starta Gmail.

Logga in som omvarlden.

Kontrollera att du kan skriva ut avtal090203 till Svetspecialisten.
Kontrollera att du kan skriva ut offert090204 till Fargspecialisten.
Kontrollera att du kan lasa reklammailet och se bilden genom att klicka pa

filnamnet for bilden. Om mottagaren anvénder Thunderbird visas bilden
direkt i mailet.

Adressboken i Thunderbird
Starta Thunderbird.
Klicka <Adressboken>.
Det &r inte latt att forsta hur man ska hantera adresserna och skapa en
acceptabel struktur for sina behov. Denna adressbok ar dock den basta jag
har hittat. Om du har en liten verksamhet kan du anvanda denna adressbok

som kundregister.

Som du ser finns det tva mappar Personlig adressbok och Insamlade
adresser.

Klicka Insamlade adresser.
Har finns nu adressen till omvarlden eftersom Lisa har skickat mail dit.

Klicka Ny kontakt och lagg till motsvarande emmas@Ililjedalsmarina.se Rad
7 och 8 i adresslistan. Skriv endast mailadressen i dialogrutan for emma.

Klicka OK.

Gor pa samma satt med motsvarande annasgarn@studyit.eu. Rad 9 och 10
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Som du ser har forsta delen av adressen skrivits under rubriken Namn.
Registret kommer alltsa att sorteras efter forsta delen av e-postadressen om
endast e-postadress &r registrerad.

Lagg till B och A 6ver e-postadresserna dar det star View i dialogrutan med
uppgifter.

Nu sorteras adresserna efter vad som star i rutan View. Detta kan vara
viktigt om du har stora register och vill ha battre s6kbegrepp ar e-
postadress.

Klicka Personlig adressbok.

Klicka Ny kontakt

Som du ser kan du skriva mycket information om varje kontakt.

Dessa adresser ar exempel pa adresser du fatt av personer och vill spara for
framtiden. Du lagger till information till en adress genom att dubbelklicka.
Du mailar en adress genom att klicka pa den och klickar pa adressen nar den

dyker upp langre ned pa skarmen.

L&agg nu till ett s6kord och skriv detta i rutan View. Alla dessa adresser ar
inte registrerade och kan darfor inte anvandas for att skicka mail.

Fotoshopen svensson5556@yahoo.com
Annas garner annasgarn@yahoo.com

Tito AB andersson555@yahoo.com
Johan Bengtsson bengtsson5556@yahoo.com
Sven Classon classon555@yahoo.com
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Som du ser ar de tva registren nu sorterade efter vad som star i rutan View.

Alla personer i registret maste ha en mailadress for att du ska kunna hantera
registret pa ett bra sétt.

Om du soker en kontakt bland manga kontakter kan du markera vilken som
helst och darefter ange forsta bokstaven hos den du soker sa hamnar du pa
rétt plats i registret.

Om du har markerat Johan Bengtsson och trycker T hamnar du pa Tito AB.

Skapa en grupp
Markera Personlig adresshok.
Ibland kanske du vill skicka samma mail till manga adresser

Klicka Ny utskickslista.

-
-

bo

P
m e 2 8 g m 8 @

Har kan du valja namn pa gruppen t.ex.Storkunder och valja medlemmar
genom att ange forsta bokstaven i dera mailadresser. Du kan plocka
medlemmar fran alla adressbocker.

Registrera Annas garner, Tito AB och Johan Bengtsson som storkunder.

Om du anger forsta bokstaven i adressen kommer hela adressen att dyka upp
och du registrerar den med <Enter>.

Klicka OK.
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Som du ser finns mappen Storkunder till vanster under Personlig adressbok
och i registret for Personlig adressbok. Om du dubbelklickar pa mappen

Storkunder kan du l&gga till eller ta bort adresser.

Klicka OK.
Du kan hogerklicka pa en kontakt och vilja radera.

Du kan flytta adresser mellan adressbocker genom att dra en adress.

Om du behdver maila till stora grupper kan det vara lattare att hantera om du

delar upp i mindre grupper.

Skicka mail till Storkunder

L W AW

“ Variabel breddsteg

Stycke
Vi har beslutat &ka rabatten till storkunder med 5 %.

1 styrelsen|

m e B 2 8 g m 8 @
Skriv det har mailet och klicka Séand.

Klicka mappen sént.
Som du kan se har mailet skickats till alla medlemmar i gruppen.

Export och import av kontakter (ur funktion)
Om du skulle behdva byta dator eller harddisk kan det vara bra att ha kopia

pa dina kontakter.
Starta Thunderbird och ga till en adressbok.

Markera den adressbok du vill kopiera.
Sida 20
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Klicka Verktyg/Exportera.

Som du ser kommer en fil med filtyp .1dif att sparas.
Spara filen i Dokument\ Kontakter som personligadressbok121112.
Markera samtliga adresser i adressboken.
Hogerklicka och valj Ta bort.

Klicka Verktyg/Importera.

Markera adressbocker

Klicka <Né&sta>

Markera textfil .Idif.

Klicka <Né&sta>

Dubbelklicka pa personligadresshok121112

Klicka <Slutfor>

Kontrollera att du fatt tillbaka dina adresser.

Molntjanster

Inledning

Jag har min e-postadress pa ett webbhotell. Jag kan skicka ett
epostmeddande med hogst 70 Mb.

Molntjanster innebdr att man far anvanda en server som tillhor ett foretag.
Om du behdver skicka storre filer kan du ladda upp en sadan fil och darefter
lagga den pa servern. Om din mottagare far veta att filen ligger déar kan han
eller hon darefter hamta filen. 1 google drive kan du anvénda upp till 15 Gb
utan kostnad.

Om du har tva datorer kan du testa detta.

Starta Word och skriv: Detta ar storfil1.

Spara i Dokument\Storfiler som storfil1.

Gor pa samma sétt och skapa storfil2 och storfil3.

Liljedalsdata steg 4 Windows Sida 21



Har jobbar vi med sma filer. Nér filerna blir storre kommer dverforingstiden
att 6ka. Med mobilt bredband tog en éverforing av ca 40 Mb ca 5 min i nov
2013.

Skaffa 2 epostadresser pa google gmail.

H&r kommer bengtsson5559@gmail.com och davidsson5559@gmail.com
att anvéandas.

Dessa adresser finns pa rad 11 och 13 i adresslistan. Skriv in dina adresser
pa rad 12 och 14.

Skicka en fil fran dator 1 epostadress
bengtsson5559@gmail.com till dator 2
davidsson5559@agmail.com

Tidigare har man kunnat anvéanda ett gmailkonto pa olika datorer. Numera
maste detta ske pa ett speciellt satt. Du maste alltsa antingen anvanda
samma dator som dator 1 och dator 2 eller lasa igenom hur man kan
anvanda ett gmailkonto pa olika datorer.

Nar du ska byta fran gmail till google drive maste du tyvarr lamna google
men nar du vill byta konto kan du stanna inom gmail eller google drive.

Logga in till Gmail bengtsson5559@gmail.com (rad 11)

G Laddanférﬁoﬂ.g\e Chromy “
Google [ a | 0
= = o

Utkast

John

me B 28 Q=8

Kontrollera att inga mail finns pa denna adress.
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Logga ut.

Logga in till Google drive genom att klicka rutnatet och Drive.

E BB & hetps.//drive google.com/drive/my-drive

x Google v M sk~ ‘ 5§ Dela | Mer > & Bengt Bengtsson = %, ~

L Drive Q stk p& Drive - o o 0 e

Min enhet ~ 58
Nytt

» B Minenhet
» [0 Datorer

an  Delas med mig
©  senaste
* Stjarnmarki
[ |

Papperskorg

@  Sikerhetskopior
Slapp filer har
¢  Lagring eller klicka pa knappen Nytt
110,3 MB av 15 GB anvands

1IDBABAREDA

Ladda ned
Sakerhetskopiera ach
nkronisera for Window:

HECENE R 9B @O©@¢ & oFEE & @ nnao 5P

Kontrollera att inga filer finns pa denna adress.

Gor samma kontroller pa dator 2 och adressen davidsson5559@gmail.com.
Rad 13.

Ladda upp en fil till davidsson
Logga in till Google drive hos bengtsson5559@gmail.com
Klicka Min enhet/Fora over filer
Dubbelklicka pa storfil1 pa din dator
Storfill laddas upp till google drive som wordfil.
Hogerklicka pa storfill och vélj 6ppna med google dokument.
Klicka Dela uppe till hoger.
Dokumentet med ”Detta dr storfil 1 6ppnas nu
Klicka Dela och att du vill dela med davidsson5559gmail.com
Klicka skicka

Logga ut bengtsson fran fran Gdrive
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Davidsson kontrollerar
Logga in till gmail som davidsson.
Davidsson har nu fatt ett mail med inbjudan att dela ett dokument med
Bengtsson. Om du klickar pa filnamnet dyker dokumentet upp och du kan

redigera det.

Moltjanster behandlas ocksa i windows svenska steg 17 och windows
engelska step 10.

Hjalp pa distans

Det har fungerar pa mac och windowsdatorer
Dator 1
Starta Edge och google.

Sok pa Teamviewer.com

e TeamV|ewer Utforska - Referenser~ Laddaner- Kopnu- Omoss

Starker saker
fjarratkomst och stod
TeamViewer forenar manniskor, platser och saker

runt om i varlden pa det bredaste utbudet av
plattformar och teknik.

Nyheterna i TeamViewer 12

Snabbatkomst till andra grundlaggande verktyg och applikationer fran TeamViewer

OuickSupoort OuickJoin
att oka anvandarerfarenhy tistisk analys och

m e B 28 gwms
Klicka Free download.

Starta programmet.
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W 8 [ Teamviewer 1 famand X | 4 v - a x

< O @ ) Wi teamviewar com = L @

E TeamViewer

n Tillat fjarrstyrning Styr fjarrdator
Ditt 1D PartneriD
966 118 034 |

Lésenord

igx228

Qdvervakad atkomst

B 8 &E = &§ 2 s 8 P E &4 ©
Dator 1 har identiteten 966 118 034 och l6senord 1877. Detta anvandes bara
for att hjalpa dator 1.
Dator 2
Ladda ned team viewer aven till dator 2.

Starta programmet.

Frns en oy verson. Kicka pb knappen for 3t uppdatera t
senaste versionen av Teamiiewer

Tillat fiarrstyrning Styr fjarrdator

) oo J 966 118 034 P
P Losenors ¥ 4592 151941671

Odvervakad atkomst
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Dator 2 har identiteten 151 941 671 och l6senord 4737. Detta maste datorl
veta for att kunna hjalpa dator 2.

Dator 1
Kontrollera att remote kontroll &r markerad.

Logga in till dator 2 med identitet och I6senord. Dator 2 maste ha Team
viewer igang.

Skriv Partner identitet
Klicka <Anslut till partner>

Skriv l6senord.

€ M a e 8 ERLCEAAEEZBD S Q@ & 8§ O0-rnma0 )2

m e B8 qme 8

Du kan nu hantera dator 2.
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