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KARLSTADS KOMMUN

Kom igang med dator - del 1

Logga in i datorn med ditt skolkonto

Du far din inloggning av din larare.

Losenordet ska du inte dela med nagon. P
Byt garna till ett eget I6senord pa elevportalen (en sol pa datorns skrivbord). Q@
Ett sdkert I6senord ska bestd av minst 8 tecken, stora och sma bokstaver Elevportalen
och siffror och/eller specialtecken. Till exempel !?+-.,

Las skarmen med Flagga + L B"'

Eller fall ner locket. Las alltid datorn nar du lamnar den en stund.

Sting av datorn pa skirmen med Start + Av  gg +d)

Det &r viktigt att stanga av datorn. D3 hamtas viktiga uppdateringar till din dator. De
hamtas inte om du bara stanger locket.
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Kom ihag att ladda din dator

Sa har haller batteriet lange: 13t det bli helt urladdat och ladda det fullt.
Om du tar hem datorn, ska datorn vara fulladdad nar den kommer tillbaka till
skolan. Langst ner till hoger pa skarmen ser du datorns batteri-niva.
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Forvara och hantera datorn sakert

Lat datorn vara hopfélld nar du bar den. Férvara den dar ni har era datorer.

G4 till instéllningar via Start (flaggan) @ +&¥

Kolla om det ar nagot du vill &ndra pa.
Du kan ocksa skriva i s6krutan langst ner vad du soker efter. I:]]

Bluetooth: klicka pa hogtalaren langst ner pa skarmen (se bild har bredvid) Hogtalare

Skriv med pennan (datorskriven text).

Andra till surfplatte-laget nar du vill skriva med pennan.
Da viker du bak skarmen, se bild har bredvid.




Klicka sedan dar du vill skriva med pennan. Da kommer en skrivruta fram. Ibland
behover du klicka en gang till.

Skriv-tips: | skrivrutan som kommer fram finns det en penna
med ett fragetecken i hérnet. Klicka dar och lar dig att sudda,
dra ihop, flytta isar och dndra bokstav.

Skriva i Word/OneNote: Se till att pilen &r markerad under Rita-
menyn. Se bilden har bredvid. Annars ritar pennan.

Knapparna pa pennan kan gora olika saker. Hogerklicka, sudda. Testa vad dina
knappar gor.

Rita med pennan

Oppna OneNote, Word eller PowerPoint: Vilj fliken Rita. Testa att rita.

Andra farg och tjocklek: klicka tva ganger pa pennan du vill anvinda.
Flytta nagot: Klicka pa ikonen “Lasso”. Gor en ring runt det som du vill flytta -
och dra det ndgon annanstans. Lasso

GOr mer plats att rita pa: Klicka pa ikonen "Mer plats”. Klicka dar du vill ha

mer plats och dra nerét. %
Vill du ha hjdlp med en bild? Infoga en bild eller ta ett foto och rita ovanpa
Mer plats

det. Ta sedan bort bilden. Kvar ar din ritning.

Kamera fram och kamera utat

Det finns tva kameror pa din dator. Kameran pa skdarmen har ibland ett linsskydd
som skyddar dig nar du inte anvander kameran. Prova att dra for det.

For att 6ppna kameran skriver du kamera i sékrutan.

Byt till kameran pa tangetbordet med symbolen du ser har bredvid.

Vrid runt skarmen sa blir det lattare att halla nar du fotograferar. o)
Bilderna sparas i “Foton”. Dar kan du redigera bilderna.

Testa de olika kamera-lagena: “Panorama, video, foto, dokument, whiteboard och
skanna QR-kod.”

Ta ett skarmklipp med flagga + Shift + S

Vill du ta en bild av nagot pa din skarm?
Flagga + Shift + S startar skarmklippverktyget (hall ner tangenterna samtidigt). I/

Eller klicka pa pennan langst ner och valj skarmklippverktyget (se bild). penna
Préva de olika satten att ta skarmklipp som visas. r‘

Ta ett klipp. Oppna Word. Hégerklicka och vilj klistra in. skarmklipp-
Ta ett klipp. Klicka pa skarmklippverktyget i aktivitetsfaltet (se bild). verktyget

Rita och beskar bilden. Hogerklicka pa bilden och spara.
Flagga + V visar alla senaste skarmklippen.

GOr en skarminspelning med PowerPoint &

Vill du spela in det som hander pa din skarm? Las mer pa skola.karlstad.se/elev




[EER Tangentbord

Stor bokstav: hall in Shift-tangenten nar du skriver.

Vissa tangenter har flera tecken. S& héar gor du:

Tecken ldangst upp: Hall ner shift (tjock pil) nar du trycker. :
Tecken ldangst ner: Hall ner AltGr nar du trycker. » m du bara vil

n bokstav ska

att l
)
ara stor.

Testa att skriva din mailadress. Avsluta med utropstecken. = e [

Prova tangenterna pa raden langst upp och lista ut vad de
betyder. (Svar finns pa skola.karlstad.se/elev och “Kom
igdng med dator”)

Vilka kortkommandon kan du? Préva Ctrl+A (markera allt), Ctrl + Z (angra), Ctrl + X
(klipp ut), Ctrl + C (kopiera), Ctrl + V (klistra in)

Pekplatta (kallas styrplatta ibland)

Skriv pekplatta i sokfaltet och tryck Enter. D3 hittar du roliga saker om pekplattan.
Har du en Lenovo-dator? D3 stdnger tangenten F6 av pekplattan. Kan du hitta den?

Pekskarm

Din skdrm har touch-funktion. Det betyder att du kan jobba pa skdrmen.

Prova att dra ett finger fran de olika kanterna och se vad som hander.

Prova att nypa ihop och dra isar tva fingrar pa skarmen.

Finns det ndgot annat du kan géra pa skarmen? Vilka lagen kan du ha skarmen i?

Aktivitetsfaltet
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Aktivitetsfaltet finns langst ner pa skdrmen.

Dér hittar du Edge och Chrome nar du ska leta efter nagot pa natet.
Daér ser du ocksa vilka program som ar 6ppna.

Fasta ett program dar: Hogerklicka pa ikonen -> "Fast i aktivitetsfaltet”.

Hitta program pa startmenyn

Pa startmenyn hittar du alla program i datorn. Den ser ut som en bla flagga langst
ner. Dar kan du gora lite andra saker ocksa. Ga dit och kolla vad som finns mer.

Soka

Sokfalt &r bra nar du vill hitta saker eller fa hjalp.

Sokfaltet i aktivitetsfaltet: Skriv Word. Nu far du forslag. Tryck Enter, sa 6ppnas
forsta forslaget. Testa att skriva Word och trycka enter direkt.

Sokfiltet i program: Oppna Word. Langst upp finns sokfaltet. Har kan du skriva det
som du vill ha hjalp med. Till exempel “linjal” om du vill ta bort den.
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Programbiblioteket

| Programbiblioteket langst ner finns program som du kan hamta till din dator.
Ga dit och kolla under appar. ClaroRead ger dig laslinjal, tankekarta eller upplasning.

OneDrive

| OneDrive sparas alla dina filer, alltsa det du gor pa datorn. -
Klicka pa Utforskaren for att komma dit. Det ar den gula mappen langst ner. -
Pa sidan ser du ett moln med ditt namn. Klicka dar. Utforskaren

Skapa en mapp: Tryck pa + Nytt och Mapp. Skriv Svenska. Tryck Enter.
Nu har du gjort en mapp som du kan spara dina svenska-filer i. ® Nyt
GOr nu mappar for alla dina amnen. D3 hittar du latt till dina filer.

Oppna en fil eller dokument: Skriv namnet pa filen i s6kfiltet lingst ner eller g3 till
din OneDrive. | Word kan du ocksa se de senaste filerna du har jobbat med.
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Logga in pa elevportalen och se en film

Pa skrivbordet (den blaa startskarmen med program) hittar du Elevportalen (leta
efter solen). Klicka pa den och logga in dar med din skolmejl.

Har finns det olika program. Klicka pa SLI play. Har finns det filmer du kan se.

Bakom nyckeln kan du byta I6senord.

Klicka pa ILT. Leta upp var du kan lyssna pa din matte-, NO- eller SO-bok.

Ga tillbaka till Begreppa och vilj en film. Ga tillbaka till Polylino och hitta en bra bok.

Word

Skriv Word i sokfaltet langst ner och tryck Enter.

Skapa ett nytt Word-dokument: Ga till OneDrive och dubbelklicka pa ratt mapp.
Klicka p& ”+ Nytt” och Word. Skriv vad filen ska heta. Tryck enter. Oppna genom att
dubbelklicka. Nu ligger dokumentet i ratt mapp och du behoéver inte spara. Bra va!
Oppna ett Word-dokument: Oppna Word och kolla under ”Senaste”. Eller g3 till
OneDrive. Du kan ocksa skriva fil-namnet i sokfaltet.

Angra )

Escape-knapp
Blev nagot fel? Kom ihag att du nastan alltid kan angra med angraknappen som
finns langst upp. Eller klicka pa Ctrl + Z. Du kan ocksa anvanda escape-knappen
langst upp i hornet. Pa skola.karlstad.se/elev finns mer hjdlp om nagot kranglar.

BRA JOBBAT!

Du har nu tagit dig igenom del 1.
Fler instruktioner, tips och hjalp hittar du pa skola.karlstad.se/elev



https://skola.karlstad.se/elev/ny-pa-dator/
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