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1. Fgrste palogging

F@rste gang du bruker PC-en, ma du logge deg inn med brukernavnet: "uib\ditt brukernavn" (f.eks.:
"uib\abcde"). Dette for & angi at du skal logge inn pa domenet "UiB". | ettertid vil maskinen huske



hvilket domene du sist logget inn pa. Dersom det under passord- og brukernavnfeltet allerede star
“Log on to UiB” holder det a taste bare brukernavn og passord.

Mer informasjon om Windows 7 finnes pa: https://it.uib.no/Windows 7

2. Det nye brukergrensesnittet

| Windows 7 er mye likt som i Windows XP, men en del ting er endret og forbedret. Her giennomgas
det mest grunnleggende.

Nar du starter Windows 7 fgrste gang, vil skrivebordet ditt typisk se slik ut:

& -1 ol - . = P
Her vil du legge merke til at Start-menyen og oppgavelinjen har st@rre ikoner, samt at ikonteksten
er fiernet. Hensikten med dette er a gjgre det mer oversiktlig og ryddig. Slik kunne det se ut i XP:

|' @Startl J @ M3SN, Messenger og Hat... | Q - Mozilla Thunderbird I :E’; My Documents |

Start-menyen og oppgavelinjen

Nar du apner Start-menyen fgrste gang vil den vaere ganske tom, men etter en tids bruk vil den se
omtrent slik ut, noe avhengig av hvilke programmer du bruker mest:




Ia _ 1 ‘ Documents peker til
ﬂ!j SCCM Client Center ditt hjemmeomré-

de, stasjon (O:)

]' Getting Started

Anders Vaage
! Connect to a Projector

Documents

% Remote Desktop Connection Computer tilsvarer

Her finner du :
rogrammene du Sticky Notes Sy ORI L
prog Windows XP

Music
bruker oftest, Q% i
) nipping Tool
det er én av flere

typer hurtigliste

Pictures

Computer

=| Calculator

o Panet Oversikt over bl.a.
f Paint installerte skrivere
£ Devices and Printers

Her ligger alle

installerte Her finner du mye
programmer @ Mozilla Thunderbird o hjelp og gode rad

XPS Viewer
"‘ = Default Programs

»  AllPrograms Windows Security

Skriv her for 3 i Her logger du av,
sgke i alle pro- ) = starter pa nytt el.
grammer og slar av maskinen
dokumenter

En annen forandring er at det
sdakalte Quick Launch-omradet
er fjernet. | stedet kan du selv
feste snarveier til programmer
direkte pa oppgavelinjen.

% Snippv Open

‘5' Run as administrator

=z Caleu
Pin to Taskbar

atJ) Paint Pin to Start Menu :
5 evices and Printers

Remove from this list
efault Programs

Properties

Mozillarmunueroma

Slik lager du f.eks. en snarvei til
programmet Mozilla
All Programs Windows Security ———— Thunderbird:  Apne  Start-
| menyen, hgyreklikk pa
programmet og velg Pin to
Taskbar. Da far du et nytt ikon
ved siden av dem som alt ligger
der. Det er ogsa mulig & dra et

o programikon fra Startmenyen til
—o 9

Oppgavelinjen med musen.

Help and Support

Du kan na starte programmet enkelt ved a klikke pa ikonet. Her vil det ogsa bli liggende nar det er
apent, men har da en ramme rundt slik at det ser ut som en 'knapp'. Slik kan du enkelt se om et
program er apent eller ikke. Vil du fjerne et ikon fra oppgavelinjen, hgyreklikker pa ikonet og velg
Unpin this program from Taskbar. Du kan ogsa endre rekkefglge pa ikonene pa oppgavelinjen ved a
dra dem dit du vil ha dem.
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o [l )
E'._ij SCCM Client Center

Velger du Pin to Start Menu i stedet for Pin to
Taskbar, vil programmet fa en fast plass gverst i
Start-menyen, over hurtiglisten. Det vil ikke
forsvinne fra listen nar det er festet slik, mens
Documents andre programmer i hurtiglisten vil variere etter
B comectoaprjecer P hvilke du bruker mest eller har brukt nylig.

% Remote Desktop Connection
Music

= Anders Vaage
l' Getting Started >

Visning av apne programmer er organisert litt annerledes i Windows 7 i forhold til i XP. Har du flere
vinduer apne i samme program, for eksempel Firefox, vil du pa oppgavelinjen se to Firefoxikoner
som nesten overlapper hverandre helt, og dermed tar opp mindre plass. For a se hvilke vinduer som
er apne, holder du musepekeren over programikonet pa oppgavelinjen. Da vises miniatyrbilder eller
sakalte thumbnails av apne programmer og minimerte vinduer, som vist under.

Flytter du musepekeren fra
programikonet til et miniatyrbilde, vil
det vises i full stgrrelse pa skjermen,
mens eventuelle andre dpne vinduer
vises som transparente; du ser bare
rammen deres.

For a aktivere eller maksimere et
vindu, klikker du pa det tilhgrende
miniatyrbildet.

Hurtiglister

Hurtiglister eller Jump lists er korte menyer som gir deg rask tilgang til filer og websteder du nylig
har brukt. Du kan ogsa fa tilgang til ulike programfunksjoner via hurtiglister, som for eksempel a
lukke flere vinduer med bare ett klikk. Jump lists erstatter Recent documents (nylig brukte
dokumenter) i Windows XP. Pa oppgavelinjen far du tilgang til hurtiglistene ved a hgyreklikke pa et
programikon, vist nedenfor med Windows Explorer-ikonet:

Frequent Trykker du pa tegnestiften,
|, RSAT = fester du det valgte objek-
5| Documents — tet gverst i hurtigmenyen —
[RsAT (03 ]
&) Pictures \ nyttig for dokumenter, \
o Music mapper eller nettsider du Pinned
B Videos bruker ofte. RSAT P

\ Frequent
~a Windows Explorer < Documents

o Unpin this program from taskbar \ Her vises mappene du
sist har brukt.

Du kan endre rekkefglge pa oppf@ringer som er festet/"pinned" ved a dra dem opp eller ned, og en
oppfering kan slettes ved a hgyreklikke og velge Remove from this list. Du fjerner da bare
oppfaringen fra listen, du sletter ikke selve progrgmmet.




ﬁ’_"!j SCCM Client Center

® Mozilla Firefox [ >
!T' Oracle VM VirtualBox '
@ Microsoft Word 2010 >

% Remote Desktop Connection >

4 J Notepad »

Frequent

\@| intranett, UiB

@] Google

|@] GFU/Bjerknes - Skrivere - pr...
@] IT-avd: problemdatabasen :...
Tasks

@ Open newtab

O Open new window

O Enter private browsing

| Start-menyen far du tilgang til hurtiglister ved
bare a holde musepekeren over en
programoppfering. | dette eksempelet viser
Firefox steder brukeren ofte har besgkt den siste
tiden, samt enkelte programfunksjoner.
Hurtiglisten for nettleseren Chrome viser ogsa
nylig lukkede nettsider.

Organisere vinduer: "Snap", bla gjennom, minimere, maksimere

Windows 7 har en rekke praktiske verktgy for @ organisere vinduer pa skrivebordet. Et av disse er
den sakalte Snap-funksjonen. Ved a dra tittellinjen pa et vindu forbi en av kantene pa skjermen, vil
vinduet automatisk fylle halve skjermen.

o Document - Werdas
D A L 2 -
Paste » U 7-A EEm3mA
L4

o =
e

Drar du to ulike dokumenter til hver sin side pa denne maten, vil hvert av dem fylle halve skjermen.
Det kan veere praktisk for 8 sammenligne to dokumenter. Skrivebordet ser da slik ut:

9 C v Drcument - WorPad

0 BRIt T o I
~

R

Dokument 1
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Dokument 2

=

Drar du et dokument rett opp i stedet for til en av kantene, vil det fylle hele skjermen:




{ Hitranett, UiB
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@nsker du a bruke tastaturet til 3 utfgre disse operasjonene, kan du trykke Windows-tasten + piltast
venstre, Windows + pil hgyre eller Windows + pil opp, og samme tastekombinasjon en gang til for a
angre handlingen (Windows-tasten er plassert nede til venstre pa tastaturet, med Windows'

flagglogo pa:
gglogo p k)-

NO . [ @ U] )

Windows logo-tasten (‘# Show desktop-knappen er i Windows 7 lokalisert ytterst til
hgyre pa oppgavelinjen. Hold musepekeren over knappen for a se skrivebordet - alle apne vinduer
blir da transparente. Klikk pa knappen for @ minimere alle dpne vinduer — klikk igjen for @ maksimere
dem igjen. )i kombinasjon med Spacebar/mellomromstasten har samme funksjon,

om du foretrekker & bruke tastatur i stedet for mus. #4¢ + Home-tasten minimerer alle unntatt det
aktive vinduet. For & zoome inn eller ut: 48 og pluss- eller minsutasten.

Mange er kjent med a bruke Alt + Tab til 3 bla giennom de dapne vinduene. | Windows 7 kan du ogsa
bruke Windows + Tab, og fa fglgende bilde:




Hold inne Windows-tasten mens du fortsetter a trykke Tab for & bla gjennom vinduene pa denne

maten. Trykk Enter for @ dpne.

MERK : Noen vindusfunksjoner er sakalte Aero-funksjoner, og krever en nyere PC for a kunne
fungere. En del eldre PC-er som far Windows 7 installert vil dermed ikke kunne benytte Aero-
funksjonene (installasjonsprogrammet avgjgr dette nar maskinen din blir oppgradert).
Imidlertid vil det meste som er diskutert her veere tilgjengelig bade med og uten Aero. Les
mer om Aero pa: http://no.wikipedia.org/wiki/Windows Aero

Flere nyttige hurtigtaster finner du pa: https://it.uib.no/Hurtigtaster i Windows

eller her: http://windows.microsoft.com/nb-NO/windows7/Keyboard-shortcuts

Seking i Windows 7

A sgke etter dokumenter eller filer i Windows 7 fungerer noe annerledes enn i Windows XP, og én
endring er hvor du skriver inn sgket. Nederst pa Startmenyen under All programs finner du et
tekstfelt. Der kan du skrive inn sgk etter bade filnavn, mapper, programmer og innhold i e-poster.

Programs (1)
@) iTunes
Control Panel (10)

&l Lock the computer when I leave it alone for a period of time
B8 Make text and other items larger or smaller

7 Change how the mouse pointer looks when it's moving

Microsoft OneNote (4)

[E OneNote keeps track of stuff at Work, Home, or School
@ Top Uses
\E What's New?

Microsoft Outlook (1095)
3 [IT-avd] Pc-oppheng

)~ See more results

| Shutdown | » |

Sgket starter fra og med fgrste bokstav du skriver inn, og
sgkeresultatene blir fortlgpende listet opp ovenfor
spkefeltet.

Til venstre her ser du resultatet av et sgk som begynner
med bokstavene it. Sgkeresultatet grupperes etter
kategorier. Marker det @nskede resultatet med
musepekeren eller ved a bla opp eller ned med
piltastene, og trykk Enter.

Merk at sgk fra Startmenyen kun skjer mot
hjemmeomradet ditt, i tillegg til i programmer lagret pa
harddisken/stasjon (C:). Det sgkes ikke i minnepinner
eller pa andre tilkoblede disker.

Windows Explorer ser noe annerledes ut enn i Windows
XP, men er fortsatt programmet




2 3 4 5 (6 7 8
Gl i - — T =Ty )|
G\_" | Ubranes » Documents » .4y » ‘
wgnze v | Shaewth v  Bum - o
. Focortes X rar 3
B Oeuizep
& Downiceds
2. Recent Places
Budget
4 5 Liessies Invosce 04
1 ‘ S Dec ~ Iweice 05
& Music Ivosce 06
‘ 5 Piches Meeting rctes §
8 Videos Meeting notes 2
Meeting rctes
B Computer Pecepty
Traved
S Netwerk Trp report
Weeng proect
—~
9
1 Navigasjonspanel 6 Kolonneoverskrifter
2 Fram- og tilbakeknapper (7 Liste over filer
3 Verktoylinje 8 Sokefelt
4 Adressefelt 9 Detaljpanel
5 ' Bibliotekspanel

Slik kan et sgkeresultat se ut:

Selve sgkeresultatet vises her.

=4 HON ==

Date modified: Size:

Arrange by

@Uv‘/ » Search Resultsi.. » - [+, || EHiEE
Organize v Save search Bumn .‘ coren e
Aufhors:  Type:
i Documents library|
oo cRoanes Search Results
¢| Documents
@ Music s Infoskriv-v4
&= Pictures secx]  VIKTI RMASION TIL |
B videos BRUKERE AV WINDOWS 7 VED L
C:\Users\AndersV\My Documents
% Computer T
- ) earch again in
& (C) Windows w9 Libraries |8 Computer ! Custom...
ca (D:) D-Disk

€8 N iikfallae A\e

;:) 1 item

Top results ¥

Size: 5,32 MB

@ Intemnet

Her velger du hvor sgket skal gjgres.

8

du bruker for a finne fram til filer
0og map-

per.

Bildet til venstre gir en oversikt
over hvordan det nye Explorer-
eller Utforskervinduet er bygget

opp.

Hvis du dapner Windows Explo-
rer for a lete etter en fil eller
mappe, finner du en sgkeboks
gverst i hgyre hjgrne av vin-
duet. | motsetning til sgk via
Startmenyens sgkefelt, kan du
her pa forhand velge hvilken
mappe eller hvilket bibliotek
spket skal utfgres i, ved a klikke
pa den aktuelle mappen i navi-

gasjonspanelet til venstre i
vinduet. | eksempelet til venst-
re er biblioteket Documents
valgt.

| det forstgrrede utsnittet un-
der, gnsker brukeren et sgk i
Computer, som vil omfatte alle
tilkoblede harddisker eller stas-
joner.

o[ -E- )
p ||| search Comp 3
» 3= v 0 @

Spket kan filtreres ved a klikke pa den bla teksten.




Du bgr merke deg fglgende om sgking i Windows 7:

Sgkingen er primaert rettet mot sakalte Libraries (Bibliotek i den norske versjonen), som er en
ny funksjon i Windows 7. Libraries samler og viser filer som er lagret andre steder, for
eksempel pa hjemmeomradet ditt, harddisker, fellesomrader eller minnepinner. | Libraries
er det fire mapper som "samler inn" ulike filtyper; dokumenter, musikk, bilder og videoer,
og du kan ogsa opprette egne mapper her. Dersom du har mapper med bilder lagret ulike
steder, kan du fa en samlet visning av disse i Pictures-mappen under Libraries. Mappen
Documents viser samme innhold som hjemmeomradet ditt (O:).

For a finne ut hvilke mapper Libraries "samler inn" filer fra, kan du enten klikke pa den lille
hvite pilen til venstre for mappenavnet for a se undermapper, eller holde musepekeren over
locations i bibliotekspanelet (se pkt 5 pa oversiktsbildet pa forrige side). En liten tekstboks
viser da hvilke mapper innholdet hentes fra. Pa bildet under kan man se at Videos library
henter filer fra to ulike steder.

B » Libraries » Videos »

File Edit View Tools Help

Organize v Sync v Play all Burn Work offline New folder

Videos library

Includes

4 _y Libraries
| Documents

‘ Missic My Videos

- | Public Videos
&=/ Pictures >
H videos '

4 8 Computer

BY irvar

Sample Videos

Windows 7 har funksjoner som gjgr at du kan legge til andre omrader (for eksempel lokale
mapper pa PC-en) til Libraries, men dette anbefales ikke for baerbare klientmaskiner, da en
lett mister oversikt over hvilke filer som er lagret pa hjemmeomradet og hvilke som er lagret
lokalt. Dersom det er mulig a legge til en mappe i Libraries, vil du finne valget 'Include in
librarie' ved a hgyreklikke pa mappen du vil inkludere. Mapper pa fellesomrader kan ikke
legges til i Libraries.

Filsgking i Start-menyen gjgres kun mot hjemmeomradet. Om du vil sgke etter filer som ligger
lokalt pa PC-en eller pa andre nettverksomrader (fellesomrader etc.), ma du sgke i Windows
Explorer — velg omradet du vil sgke i fra kolonnen til venstre, som vist pa illustrasjonen over.




3. Konfigurere skjermoppsettet

Hvis du bruker to eller flere skjermer, kan det veer e at du etter
oppgradering til Windows 7 ma konfigurere skjermopp settet ditt View

for a fa det slik du gnsker det. Det gjgres pa fglgende mate: :::3‘
Hgyreklikk pa Skrivebordet og velg Screen resolution: Paste

Paste shortcut
New

| Screen resolution

k  Gadgets

| Personalize

e

q )b B « Display » Screen Resolution - Search Control Panel L

File Edit View Tools Help

Change the appearance of your displays

Gah @

Display: 1. Mobile PC Display v

Resolution: (1366 x 768 (recommended) |

Muttiple disQGys: |Eend these displays  ~|

[T] Make this my main display Advanced settings

Connect to a projector (or press the & key and tap P)
Make text and other items larger or smaller

What display settings should I choose?

Du skal na fa tilkoblede skjermer vist som (1), (2), (3) osv. Om du gnsker a utvide arbeidsomradet
over flere skjermer velger du Extend these displays som vist over. Om du gnsker samme bilde pa to
eller flere skjermer (f.eks. skjerm og prosjektar), velg Duplicate these displays som vist nedenfor.

Multiple displays:

[] Make this my m: Extend these displays
Show desktop only on1

Connect to a projec Show desktop only on 2 ap P)

Main display er hovedskjermomradet, og dette vil vaere skjermen der Startmenyen og oppgavelinjen
ligger. Trykk pa skjermen du gnsker a bruke som hovedskjermomrade og huk av
Make this my main display.

10




Multiple displays: | Extend these displays v]

(V] Make this my main display

Du kan klikke pa de avbildede skjermene og dra dem rundt i forhold til den/de andre slik at det
samsvarer med hvordan skjermene er fysisk plassert foran deg. | eksempelet over er det en mindre
16:9 laptopskjerm til venstre og en ekstern 4:3 LCD-skjerm til hgyre. Skjermene er ogsa plassert
liggende i forhold til hverandre; bunnen pa begge skjermer matcher med hvordan de ser ut foran
deg. Om du hadde hatt din baerbare PC plassert pa en hylle til hgyre for den eksterne skjermen, slik
at toppen pa begge skjermer matchet, kunne du satt det opp slik:

Bruker du en skjerm staende pa hgykant, klikk pa gnsket skjerm og velg Portrait under Orientation.

Orientation: [Landscape V]

Landscape
Multiple displays: IE_

Landscape (flipped)
Portrait (flipped)
oo

(] Make this my ma

MERK: Noen skjermkortleverandgrer har egne panel for skjerminnstillinger. Disse far en som
regel tilgang til ved a hgyreklikke pa skrivebordet, og de kan hete f.eks. “NVIDIA Control
Panel”, “Grafikkegenskaper...” e.l. | noen fa tilfeller vil de overstyre Windows 7 sitt
skjermoppsett (eventuelt deler av det). En ma da benytte disse.

4. Hiemmeomrade

Hjemmeomradet er ditt personlige lagringsomrade. Det er dette du finner som (O:)-stasjonen i
Windows Explorer, ogsa kjent som Utforsker.

| forbindelse med oppgraderingen til Windows 7 vil alle brukere som tidligere hadde hjemmeomrade

pa en Unix-server, fa et nytt pa en server som bruker Windows programvare. Dette gjgres

hovedsakelig fordi enkelte har opplevd problemer med kombinasjonen Windows 7 og

Unixhjemmeomrade, samt at synkronisering av baerbar PC fungerer bedre mot Windows-servere.
11




Du vil imidlertid ogsa beholde det gamle hjemmeomradet, og kan benytte det som arkiv. Ingen data
slettes eller endres.

Det nye hjemmeomradet kobles mot biblioteket Documents (mer om biblioteker pa s. 8) og vil
"overta" stasjonsbokstaven (O:). Alle nye dokumenter som du oppretter, f.eks. i Word eller Excel, vil
bli lagret her. Det gamle omradet ma kobles opp manuelt via Windows Explorer og Computer. Vi gir
det som regel stasjonsbokstaven (W:). For a koble opp et hjemmeomrade ma man vite adressen til
serveren filene ligger pa. Du vil fa adressen til bade det gamle og det nye omradet tilsendt pa en e-
post fra IT-avdelingen, med avsenderen auto-mail from bs.uib.no.

Hvis du allerede fgr oppgraderingen hadde hjemmeomradet ditt pa en Windows-server, blir det
ingen endringer.

| B S |
@@v -, Computer » v!‘,” t P
File Edit View Tools Help
Organize v System properties Uninstall or change a program Map network drive » S ¥ 1 ®
4 Hard Disk Drives (2
-4 Libraries
(C:) Windows (D:) D-Disk
¢/ Documents - - i
4 ——

o' Music k/ : ¥

i Pictures 4 Devices with Removable Storage (1)

B videos

B (£) DVD RW Drive

/& Computer =

& () Windows « Network Location (4)

D:) D-Disk

ca () o 2 (N:) uibfelles (\\skuld.uib.no) 5 (0:) ava009 (\\skuld.uib.no\home)

¥ (N:) uvibfelles (\\skuld.uib.no) +7 | ‘ 7 |

¥ (0:) ava009 (\\skuld.uib.no\home) -2 1 TBf f1 T -3 1

& (P:) IT (\\SKULD) _ (P:)IT (\\SKULD) (W:) Archive

¥ (W:) Archive Vo —— Vo ——
€ Network
' L 009196  Domain: klient.uib.no Memory: 4,00 GB

o~ Processor: Intel(R) Core(TM) i5 CP...

Filene dine flyttes altsa ikke automatisk fra det gamle omradet til det nye, dette er noe du selv ma
gjore. Fgr du setter i gang bgr du notere deg fglgende:

Windows-hjemmeomradet har en maksimal kapasitet pa 20 GB og kan ikke utvides. Har du
mer enn 20 GB med data pa det gamle hjemmeomradet, kan du fordele data mellom det
gamle og det nye omradet. Flytt over dokumenter du arbeider med til det nye omradet, og
bruk det gamle som arkiv for filer som sjelden er i bruk. Hvor mye data du har lagret pa det
gamle (Unix-) hjemmeomradet sjekker du ved @ markere alle filene du har liggende,
hgyreklikk og velg Properties.

Baerbare maskiner synkroniserer automatisk mot Windows-omradet, ikke mot Unixomradet.

Unix-omradet forblir standardomrade for Linux-maskiner. Dette bgr du vaere oppmerksom
pa om du benytter bade Windows 7 og Linux.

Innholdet pa skrivebordet, snarveier og favoritter etc. er lagret i en egen mappe pa det gamle
hjemmeomradet ditt. Derfor kan du oppleve at snarveier du hadde lagret pa skrivebordet og
bokmerkene i Internet Explorer tilsynelatende er borte nar ditt nye hjemmeomrade er
opprettet. Dette lgses enkelt ved a kontakte BRITA og be dem kopiere grunnleggende
innstillinger fra det gamle omradet til det nye. Det anbefales ikke at du forsgker a gjgre dette

selv.
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Dersom du ikke finner ditt gamle hjemmeomrade under Computer kan du fa hjelp til det ved a
kontakte BRITA, eller du kan gjgre det selv pa fglgende mate:

Apne Windows Explorer og velg Tools —> Map network drive... fra menyen.

S = )
S
e - -
uu ’d » Libraries » v|67H pe
File Edit View |[TOORN Help
Organize v ) Map network drive... s 0 ®
Disconnect network drive...
ihears Open Sync Center...
& Libraries ) to see your files and arrange them by folder, date, and other pr
z Documents Folder options...
o) Music S Documents D wmusic
- -
\&, Q Map Network Drive
What network folder would you like to map?
Specify the drive letter for the connection and the folder that you want to connect to:
Drive: \W: M|
Folder: v [ Browse.. |
Example: \\server\share
¥|Reconnect at logon
Connect using different credentials
Connect to 3 Web site that you can use to store your documents and pictures.
———
Cancel J

Velg bokstaven W: under Drive og skriv inn adressen til det gamle hjemmeomradet ditt (f.eks.
\\voss.uib.no\dittbrukernavn), som du fikk tilsendt pa mail fra IT-avdelingen nar ditt nye

hjemmeomrade ble opprettet. Reconnect at logon skal vaere huket av. Klikk Finish. Omradet skal na
vises under Computer.

5. Skrivere

Etter oppgraderingen vil det automatisk bli lagt inn skriverkger for PullPrint. Nytt for Windows 7 er
at en bruker skriverkger fra \\utskrift.uib.no i stedet for \\print.uib.no. Pa \\utskrift.uib.no finner du
altsa alle skrivere som er kompatible med Windows 7.

QQ [,.,, \\utskrift.uib.no 'F'
i

lFiIe Edit View Tools Help

Apne Windows Explorer, klikk pa det lille ikonet helt til venstre i adressefeltet gverst, og skriv inn
adressen \\utskrift.uib.no som vist over. Skriverkgene vil da vises slik:
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‘ @Cv‘:ﬁ » Network » utskriftuib.no » v [ 49 |[ Search utsirifruiz )
File Edit View Tools Help
Organize v Search active directory Network and Sharing Center View remote printers i~ O ®
0 BBETE_bwpl 0 Form03 B0 HF_LLE Nor_hvete T 19 [
w4 Libraries 9 BIERKNESOL 9 Form03 IFT_ps2 #9IUR 01 |
! Documents 0 BJERKNESO2f 9 Form06 BOIFT_psd 9 JUR 02 !
o Music 9 BJERKNESO3 0 Form07 BOIFT_psS #9JUR 03
&) Pictures A9 BIERKNES054047 HRGEO_RFB HPBWL  BBIFT_psd2 PIUR 04
B Videos 9 BM_Bryggen_Kanel #HGEO_RFB_HPBW2  HIFT_psd2c 9 JUR Setg
&WEME H0GEQ_RFB HPBW3  BIFT_psfarge 9 1UR Getg
1% Computer M2 9 GEO_RFB HPBWA  IFT_pssyd HPIUR Tetg
& (C) Windows avem2 PGEO_RFB HPBWS  #9ILab02 9 JUR_Rom_105
ca (0:) D-Disk ®EM2 @9 GEO_RFB_HPBWT  ISF_Adm_144f 9 JUR_Rvsd SEtg
S# (N:) uibfelles (\skuld.uib.no) &0 CIPR_ Asimov @0 GEO_RFB_HPBWY  HPISF_AlmMed 01 9 Jur_RvsbEtgFarge
&* (0) aval09 (\skuld.uib.no\home) 4 privers @HGEO_RFB_HPCLL  #9ISF_AlmMed_PavFarge %9 JUR Sekr7Etg 01
S (P)IT (\SKULD) BEA D 9GEO_RFB_HPCL2  d0Isf_ArbMed 01 #9JUR Sekr7Etg 02
S (W) Archive 9 EIA_Dial8f BHGEO_RFB_HPCL3  Isf_Arbmed_213f 9 Jusformidlingen02f
P 9 EIA_TransportPark EPGEO_RFBHPCLY  @BISF_FysP4015 Black & jusformidiingen03 ||
W Network 0 EIALGF @9GEO_RFB_HPPLL  #01sf_Hovedkopi 0KIR_HP3800 ‘
EA2 59GFLAdm &1sf_Paviliong 59 KIR_REKVEST_01
9 ELA2SF Kortsenteret EBGFLBW 3etg Jbk  HBISF_SEMS Biggen PR REKvESTO2 ||
P EIAL00053 9 GFBW_Glab #91sf_Sems Indigo #9KK_RICOH
APEAITI033 59 GFLBW_Jbk E1sf_SykPiHp4200N 9 Klinmed_adm !
%9 Form_Resepsjon_Farge 9 GFI_Col_bk W16 0 MED_Kreftforsk 1
!
!

BBB7B_bwp1 (\\utskrift.uib.no) !

| S

Legg til en skriver ved a dobbeltklikke pa den. Du kan legge til sa mange skrivere du matte gnske.

: Network
9 Mozilla Firefox

,_] Control Panel
WU Microsoft word 2010 »
| Y

Oversikt over dine skrivere far du ved a velge Start —

Devices and Printers

1
H Towl Covmionntor View and Devices and Printers

Default Programs

_] Notepad »

& cme2
‘-_J Calculator

WordPad

Help and Support

Run..

S
@ Google Earth

> All Programs Module Mouse

¢ and files el Shut down

‘0‘ Open in new window
PDFCreator pull ullpr
pullpt See what's printing H
v Set as default printer ullpr

Printing preferences

o

Velg standardskriver ved a hgyreklikke pa den / S eyl
skriveren du bruker mest, og velg Set as default ”

Create shortcut

j 2 Troubleshoot
prlnter' pullprintRicoh on Lo oé
pullprint.uib.no Onel Remove device
Properties |
ib.no State: &9 A Status: 0 document(s) in queue|

Model: HP Universal Printing P...
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Noen eldre nettverksskrivere og personlige skrivere er ikke kompatible med Windows 7 (se mer om
kompatibilitet under kapittel 6, Programvare og kompatibilitet). Eier (fakultet/institutt/enhet) er
ansvarlig for a erstatte disse skriverne i henhold til IT-avdelingens innkjgpsveiledning
(https://it.uib.no/Innkjgp av_skrivere). Merk at IT-avdelingen kun drifter nettverkstilkoblede
skrivere. lkke ga til innkjgp av nye personlige skrivere uten a konferere med IT-avdelingen fgrst.

Om PullPrint og SafeCom-skrivere

SafeCom-PullPrint har veert i bruk ved UiB en stund, uavhengig av Windows 7-oppgraderingen.
Mange brukere vil likevel fa sin fgrste befatning med SafeCom PullPrint etter at de har fatt Windows
7 pa sin PC. Her fglger en liten begrepsavklaring:

"PullPrint" brukes ofte som en samlebetegnelse pa skrivere med kortlesere, utskriftskger og alt som
har med betalingslgsningen a gjgre pa UiB. Alt dette er egentlig en del av et system ved navn
SafeCom. | tillegg til utskrift, dekker SafeCom ogsa funksjoner for skanning til e-post, kopi og
telefaks.

Som navnet antyder, betyr "PullPrint" & dra utskriften til seg. Det er akkurat det man gj@gr nar man
drar ansattkortet sitt pa SafeCom-skriverens kortleser. Du kan hente utskriften fra en hvilken som
helst SafeCom-skriver, hvor som helst pa UiB, sa sant den stgtter formatet du har skrevet ut i (du
kan kun hente fargeutskrifter i SafeCom-fargeskrivere osv.). Utskriften ligger og venter i opp til tre
dager pa SafeCom-serveren, og blir sendt ut pa forespgrsel (man logger pa enten med ansattkort
eller brukernavn/passord) til den aktuelle skriveren du star ved.

SafeCom-systemet gir store fordeler, f.eks. konfidensiell utskrift, fleksible utskriftstjenester og sikre
og effektive skannetjenester. Det medfgrer ogsa store miljgfordeler. | Tiltaksplan for det ytre miljg
2010-2011 har styret ved UiB satt som mal at UiB innen 2020 skal redusere miljpbelastningen med
20 % sammenlignet med situasjonen i 2009. Et av tiltakene som inngar i planen er at "nye skrivere
som kjgpes inn og kobles i nett skal som hovedregel vaere av typen PullPrint". Mer informasjon om
PullPrint kan du finne pa https://it.uib.no/Pullprint Fglgende skriverkger blir installert pa alle
klientdriftede PC-er:

\\pullprint.uib.no\PullPrintHP
\\pullprint.uib.no\PullPrintRicoh
\\pullprint2.uib.no\PullPrinHP
\\pullprint2.uib.no\PullPrintRicoh

Bruk rett kg til rett skriver for @ vaere sikker pa at du far skrevet ut.

Nar du sender en utskrift til en av disse kgene kan du ga til hvilken som helst skriver med kortleser,
dra ansattkortet og fa utskriften din.

Pa alle sakalte Multi Function Printers (MFP) — skrivere med glassplate for kopi/skanning — vil du dra
kortet, trykke pa PullPrint pa displayet, og fa en liste over egne utskriftsjobber som ligger i kg. Sa
velger du enten en jobb og Print, eller Print all for a skrive ut alle. Utskrifter som ikke er skrevet ut
innen tre dager blir automatisk slettet.

Pa websiden http://payprint.uib.no kan bade studenter og ansatte se dokumenter i kg, annullere
utskrifter m.m.
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Merk at det noen steder vil bli plassert ut "vanlige" skrivere uten glassplate (ikke MFP-er). Disse har
sa lite display at de ikke gir mulighet for a velge utskrifter. | stedet skriver de ut alt du har i kg nar
du drar kortet. Slike skrivere blir merket med informasjon om hvordan du kan stoppe midt i en jobb
om du far ut noe du ikke ville ha likevel. P4 MFP-ene har man en rgd stoppknapp som kan brukes til
a avbryte en jobb som er startet.

Dersom du skal hente utskriften pa en maskin av merket Ricoh, bgr du veere papasselig med a sende
utskriften til kgen PullPrintRicoh, ellers kan man fa darlig resultat. Det gjelder seerlig pa dokumenter
med noe avansert innhold eller funksjoner (etterbehandling o.l.).

6. Programvare og kompatibilitet

Windows 7 og Windows XP har mange likheter, men ogsa en del forskjeller. Dette gjgr at
maskinvaredrivere (drivere er programmer som fungerer som tolk mellom et operativsystem og en
datamaskins maskinvare, f.eks. skrivere, skjermkort, mus o.l.) og noe programvare ma oppgraderes
til kompatible versjoner. Noe vil ikke fungere i det hele tatt. | tillegg benytter UiB bare 64-bit-utgaven
av Windows 7, noe som kan skape problemer for eldre drivere og programmer som er ment for 32-
bit-systemer.

Lurer du pa hva 64-bit betyr og hvorfor IT-avdelingen benytter 64-bit-utgaven av Windows 7, se:
https://it.uib.no/64-bits

Veldig mange programmer fungerer som fgr under Windows 7. Programmer som ikke kan brukes
med Windows 7, blir i de fleste tilfeller oppdatert av IT-avdelingen til nyere versjoner. For
programmer som krever lisens per bruker, ma en anskaffe ny lisens f@gr seneste versjon kan
installeres. Dette er det fakultetets/instituttets/enhetens innkjgpsansvarlige som anskaffer. Dersom
du benytter programvare du selv har installert (via install-kontoen, hvis du har en), er du selv
ansvarlig for 3 undersgke kompatibiliteten fgr oppgraderingen. En forelgpig liste over inkompatibel
programvare IT-avdelingen har pakket finnes pa https://bs.uib.no/adprogs/win7-incompatible.php.
Merk at denne oversikten ikke er fullstendig.

7. Berbar datamaskin og Windows 7

Bzaerbare maskiner med Windows 7 er satt opp pa en litt annerledes mate enn de stasjonzere. Her
gjennomgas synkronisering mot hjemmeomrade, VPN og andre viktige funksjoner i Windows 7.

Synkronisering mot hjemmeomradet

Synkronisering mot hjemmeomradet er en svart praktisk og nyttig funksjon. Noen grunner er:

Synkroniseringen sgrger for at en kopi av hjemmeomradet ditt holdes oppdatert pa den
baerbare pc-en og at endringer du gj@r pa pc-en overfgres til hjemmeomradet pa server.

Du trenger ikke veere tilkoblet nett for a kunne jobbe med filene dine.

All synkronisert data blir lagret trygt pa universitetets servere. Du mister dermed ikke data
dersom den barbare maskinen gar i stykker, blir gjenglemt eller stjalet.
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Det er kun filene som ligger pa hjemmeomradet (O:) som blir synkronisert. Dette omradet finner du
ved a ga inn pa Computer fra Startmenyen. Fra Startmenyen finner du ogsa Documents som er en
snarvei til de samme filene som du finner pa (O:).

4 Network Location (1) ]
- Network Drive (O:)

o~ e —
(g 55,2 GB free of 60,3 GB Documents

En baerbar pc bgr alltid synkroniseres f@gr du tar den ut fra UiB-nettverket. P4 den maten vil ditt
hjemmeomrade kopieres inn pa maskinen. Dette gjor du ved a hgyreklikke pa
synkroniseringssymbolet nede til hgyre og velge Sync all. Symbolet er en grgnn sirkel med to gule
piler pa, som gar rundt mens synkronisering pagar. k%

Klikker du pa dette symbolet dpnes vinduet Sync Center, der du kan fglge synkroniseringen og se
resultatet og eventuelle konflikter. Fgrste gang vil synkroniseringen kunne ta lang tid dersom du har
mye data pa hjemmeomradet ditt. Du kan ogsa hgyreklikke pa "synk-symbolet" og velge "View Sync
Results" for @ se om synkroniseringen er ferdig.

Sync All

Stop All

View Conflicts
View Sync Results

Open Sync Center

ST

Hvis pc-en er fullstendig synkronisert betyr det at alle filene pa hjemmeomradet ditt (O:), som
egentlig ligger pa en server hos IT-avdelingen, ogsa ligger lagret lokalt pa den baerbare maskinen.
Filene er dermed tilgjengelige for deg ogsa om du jobber i sakalt offline modus, som betyr at den
baerbare pc-en ikke er koblet til noe nett. En stasjonaer UiB-pc er alltid tilkoblet UiBs nett via kabel
og jobber kontinuerlig direkte mot en server, og filene som ligger pa serveren blir jevnlig
sikkerhetskopiert. Dersom du jobber med dokumenter i "offline modus" pa den barbare pc-en, har
duingen sikkerhetskopi f@r du kobler den til UiBs nett for synkronisering, og originalfilene som ligger
pa hjemmeomradet ditt pa serveren vil ikke bli oppdatert med de endringene du har gjort i kopien
som ligger pa den baerbare. Du risikerer da @ miste data dersom den barbare maskinen blir stjalet
eller harddisken blir gdelagt.

17




Synkronisering mot
hjemmeomrade pa server

 C——

R/

«* Sgrger for at kopien av hjemmeom-
radet pa den baerbare pc-en er
oppdatert i forhold til det originale
hjemmeomradet pa server.

s Sgrger for at server blir oppdatert i

forhold til endringer som er gjort

pa kopien av hjemmeomradet pa
den baerbare.

Dersom du i en periode ikke far synkronisert filene, for eksempel nar du er utenfor UiB-nettet, ma
du selv sgrge for a ta sikkerhetskopi av filene dine, eller a synkronisere via VPN (se under).

VPN-klient

VPN-klient er integrert i Windows 7. VPN-tilkoblingen kan brukes for a gi deg en IP-adresse pa
UiBnettet selv om du befinner deg utenfor UiBs nettverk. Pa den maten far du tilgang til UiBs
tjenester nar du bruker pc-en hjemme eller pa reise. VPN-klienten finner du ved a klikke pa
nettverksikonet nede til hgyre pa Oppgavelinja. Dette symbolet er formet som et sgylediagram ved
tradlgs kobling og en skjerm med en nettverkskabel dersom du er tilkoblet med kabel. Deretter
klikker du pa UiB-VPN-Ansatt og sa pa Connect.

Currently connected to:

$p Network
¥ Internet access

Dial-up and VPN

UiB-VPN-Ansatt

&« Connect UiB-VPN-Ansatt

User name: abcde@ansatt uib.no

Password: sesssssseee etwork and Sharing Center

Save this user name and password for the following users
| w
Me only v ? '! =

# | Anyone who uses this computer

22:02
08.02.2011

[ Comect ] [ Cancel | [ Propeties | [ Hep

L
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Du logger deg pa med fglgende:
brukernavn: brukernavn@ansatt.uib.no (eks: abcde@ansatt.uib.no) passord:
det samme som du bruker for a logge deg pa UiB-maskiner ellers.

Nar VPN-forbindelsen er aktiv, vil du kunne synkronisere filene dine selv om du ikke er tilkoblet UiB-
nettet.

Mer informasjon om VPN kan du finne pa: http://it.uib.no/vpn

Far du feil under oppkobling, finner du en oversikt over betydningen av de ulike feilkodene her:
http://it.uib.no/Feilkoder ved VPN-oppkobling

Jobbe online eller offline?

Nar du arbeider hjemme og er tilkoblet VPN i tillegg til internett, vil du som oftest jobbe direkte mot
server (online). Dette kan veere uhensiktsmessig dersom du jobber med stgrre dokumenter. Hver
gang du lagrer dokumentet ma hele dokumentet oppdateres pa server og dette kan ta lang tid
dersom forbindelsen din ikke er veldig rask. Dersom du apner Windows Explorer og klikker pa
stasjon (O:), hjemmeomradet ditt, vil du se om du er online eller offline nederst i vinduet.

] 5 items State @ Always available Offline availability: Always available
' ) ; )
! Offline status: Online

Dersom du er hjemme og jobber online men gnsker a jobbe offline kan du gjgre dette ved a klikke
pa 'Work offline' nar du er inne pa hjemmeomradet ditt. Knappen blir da endret til 'Work online'.

File Edit View Tools Help

Organize v Sync ¥ Burn \".'orl;T\offlme New folder

Husk fglgende:

Nar du er pa jobb med pc-en koblet til kablet nett, bgr du alltid jobbe online.

Dersom du jobber hjemme uten VPN-tilkobling vil du automatisk jobbe offline i forhold til
hjemmeomradet (pa den synkroniserte kopien som ligger pa den baerbare pc-en.) Du kan ikke
synkronisere utenfor UiB-nettet uten a vaere tilkoblet med VPN.

"Install”"-konto

Som standard er det ikke install-konto med administrative rettigheter (f.eks. for a installere
programvare) pa UiBs maskiner. Dersom du trenger dette ma du kontakte BRITA slik at denne
rettigheten kan legges til maskinen. Dette kan bare legges til nar maskinen er fysisk tilkoblet UiB-
nettet (pa jobb).
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MERK: Install-kontoen skal IKKE brukes ved vanlig innlogging og bruk. Install-kontoen skal bare
benyttes i helt spesielle tilfeller der du trenger ekstra rettigheter for a installere enheter som eks;
hjemmeskriver, skanner mv. Utover dette skal du alltid logge deg pa med UIB kontoen din.

D-disk og C-disk

Pa en baerbar pc har du tilgang til D-disken, og kan benytte dette omradet til lagring lokalt pa
maskinen. Dette ma du selv ta ngdvendig sikkerhetskopi av. C-disken er forbeholdt system- og
programfiler og skal ikke brukes til lagring av egne filer.

4 Hard Disk Drives (2)

Windows (C:) D-Disk (D2)
C e— — ey -
Y’ 186 GB free of 51,1 GB S 57,1 GB free of 60,3 GB

MERK: Filer som lagres lokalt pa D-disken er tilgjengelig for alle brukere av maskinen.

Fgrste oppstart av Outlook (Gjelder kun Outlook brukere)

Nar du er innlogget for fgrste gang etter Windows 7-oppgraderingen bgr du starte 'Microsoft
Outlook 2010'. Nar Outlook starter opp fgrste gang vil den opprette lokal kopi av all e-post slik at du
i ettertid kan lese allerede mottatte e-poster uten a veere pa nett. Dette kan ta litt tid. Dersom du
far problemer med Outlook kan du velge Start —> All Programs —> Support —> Reparere Outlook.

‘ Du kan ogsa bruke Outlook Web Access (OWA) via https://kalender.uib.no/

Ta maskinen med pa jobb med jevne mellomrom!

Maskinen ma startes opp med nettverkskabel tilkoblet UiB-nettet minst en gang hver 6. maned, men
helst oftere - gjerne en gang i maneden. Nar maskinen kobles til UiB-nettet vil programvaren

automatisk bli oppdatert (spesielt viktig for antivirusprogrammet), og alle filer blir synkronisert mot
server.

Dersom det gar lengre tid enn 6 maneder, blir maskinkontoen deaktivert og du vil ikke lenger klare
a logge deg pa nar du kobler PC-en til med nettverkskabel pa jobb. | disse tilfellene ma maskinen
reinstalleres fgr maskinkontoen kan aktiveres igjen, fordi maskinen kan utgjgre en sikkerhetsrisiko
dersom den ikke har vaert oppdatert pa sa lenge.

‘ Mer om klientdriftet baerbar maskin finner du pa: https://it.uib.no/Baerbarklient

8. Microsoft Office 2010

Alle Windows 7-maskiner installeres med Microsoft Office 2010-pakken, som inkluderer fglgende
programmer: 20




Microsoft Access Microsoft Outlook

Microsoft Excel Microsoft PowerPoint

Microsoft InfoPath Designer Microsoft Publisher

Microsoft InfoPath Filler Microsoft SharePoint Workspace
Microsoft OneNote Microsoft Word

Merk at nar en PC installeres med Windows 7 fgrste gang, tar det litt tid etter oppstart fgr
Office2010-installasjonen kommer i gang. Hvis du er rask med a ta i bruk maskinen, kan du oppleve
at Office 2010 ikke er ferdig installert.

A gi en detaljert giennomgang av alle nye funksjoner og endringer i Office 2010 blir for omfattende
for dette dokumentet, derfor gis det kun en innfgring i det nye brukergrensesnittet som er felles for
programmene.

Stavekontroll og synonymordbok pa andre sprak

Microsoft Office knytter valg av sprak for stavekontroll og synonymordbok til inndataspraket i
Windows 7. Se https://it.uib.no/Office 2010 og standard stavekontroll for en forklaring.

Sprakinnstillinger

Operativsystemet Windows 7 installeres som standard pa engelsk, og programmene som inngar i
Office 2010-pakken har i utgangspunktet samme sprakinnstillinger som operativsystemet. Du kan
selv endre standardspraket for operativsystemet til norsk slik: Apne Kontrollpanel via Startmenyen

og velg 'Region and Language'. Klikk pa 'Keyboards and Languages' og velg @gnsket sprak under
'Choose a display language'. Klikk OK.

Du kan ogsa ta en snarvei ved a skrive 'language' i sgkefeltet pa Startmenyen. Velg sa 'Change display
language' under overskriften Control Panel, og velg aktuelt visningssprak (se illustrasjon pa neste
side). Klikk OK. Du ma logge av og pa for a aktive endringen. Velg 'Log off now' for a logge av

B 5 oy e A
a | cseral ‘ l r
= = == == .
¥ Region and Language . P—
Programs (1)
@, Microsoft Office 2010 Language Preferences Fomats [ Location | Keyboards and Languages | Administrative

Control Panel (8) Keyboards and other input languages

& Region and Language To change your keyboard or input language click Change keyboards.
& Change display language
& Change the languages used for partially translated menus and ... Change keyboards...

Region and Language

& Install or uninstall dis| ™
Change display language

How do I change the keyboard layout for the Welcome screen

B8 Make text and other it
 Change keyboards or other input methods

9 Change location Install or uninstall languages that Windows can use to display text and
where supported recognize speech and handwriting.

Display language

& Change the date, time, or number format

Microsoft Outlook (11) [ % Install/uninstall languages... [
- bs-noreply@uib.no is not answered Choose a display language:
3 Mail delivery failed: returning message to sender =

3 RE: SV: Vedrorende fonter [norsk (bokmal) v]

3 Re: SV: SV: Vedrarende fonter ! English )

3 SV: SV: Vedrorende fonter le ﬁ!m e,

3 Re: SV: Vedrorende fonter h \ norsk (nynorsk) |
3 Re: SV: Vedrorende fonter E
Files (1) 1
&) prefsl3.xml 0

) See more results

[angud x| [Etndcamilky How can linstall additional languages?
— T oK | [ Cancel Aoply
2 73 5 MO (i) s (et

na, eller 'Cancel’ for & aktivere endringen pa et seinere tidspunkt.
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Dersom du kun gnsker & endre spraket i Office 2010-programmene, kan du apne Startmenyen,
skrive ‘language’ i sgkefeltet, og velge Microsoft Office 2010 Language Preferences som kommer
opp gverst i spkeresultatet. Du far da opp dialogboksen Sprakinnstillinger. Se illustrasjonen under. |
nedre halvdel av boksen kan du endre innstillinger for skjermsprak og Hjelp. Hvis engelsk er
gjeldende sprak i Office vil vinduet se ut som pa gverste bilde nedenfor, der engelsk er nr 1 pa listen
over visningssprak. Vil du skifte fra engelsk til norsk; velger du enten bokmal eller nynorsk og klikker
deretter pa Set as default/Bruk som standard i begge de to boksene Visningssprdk og Sprdk for Hjelp
(illustrasjonen under er ikke helt korrekt; nynorsk var ikke et mulig valg da den ble laget.)

Du kan ogsa endre rekkefglge pa sprakene ved hjelp av piltastene til hgyre. Klikk OK. Du vil da fa opp
en melding som sier at du ma foreta omstart av evt apne Office-programmer fgr sprakendringen har
effekt.

“Sprakinnstillinger for Microsoft Office 2010

“ Angi sprakinnstillinger for Office

Velg redigeringssprik

Legg til flere sprak for & redigere i Skspesifikk , for ordiister, og sortering

Korrektur , )
Norsk (bokmdl) <standard>  Aktivert ¥ Installert
Engelsk (USA) Aktivert V Installert

&dkmnsulhnge' for Microsoft Office 2010

[Legg til flere redigeringssprik] &*
Angi sprakinnstillinger for Office.

Veig skjermsprik og sprik for Hjelp

Angi prioritetsrekkefolge for sprak for knapper, k Velg redigeringssprik

Visningssprak Legg til flere sprak for 3 redigere dokumentene. dket sprakspesifikke , for ordlister, oll 0g sortering
1. Engelsk [English] <standard> 3 Xorrektur 3
Samsvarer med Microsoft Windows

2
% 3. Norsk Norsk (bokmdl) <standard>  Aktivert % Installert

Engelsk (USA) Aktivert 7 Installert
—% Bruk som standard

Vis visningssprikene som er installert for hvert]

gigeringsipd ]3|

Tego
@, Hvordan skaffer ieq flere skiermsprik 0g spri

Velg skjermsprik og sprak for Hjelp

Angi prioritetsrekkefaige for sprik for knapper, kategorier og hjelp

Sprak for Hjelp
1. Norsk <standard> - 1 Norsk <standard>
2. Samsvarer med Microsoft Windows = 2. Tilsvarende visningssprik =

3. Engelsk [English] 3. Engelsk [English]

Vis visningssprikene som er installert for hvert Microsoft Office-program

@, Hvordan skaffer jeq flere skiermsprik 0q sprik for Hielp fra Office.com?

Bandet

Den mest apenbare endringen fra Office 2003 til 2010 er at de sakalte rullegardinmenyene og
verktgylinjene er erstattet av noe Microsoft kaller bdnd (eller ribbon i den engelske utgaven av
programvaren). Disse bandene bestar av faner/tabs, der relaterte kommandoer er gruppert
sammen. Dette er ment a gi rask tilgang til og bedre oversikt over tilgjengelige kommandoer, og gar
igjen i alle programmene i Office-pakken.

| Word 2010 finnes det i utgangspunktet atte slike faner eller kategorier, som hver er tilknyttet et
band med grupperte funksjoner: Fil, Hiem, Sett inn/Insert, Sideoppsett/Page Layout, Referanser,
Masseutsendelser/Mailings, Se gjennom/Review og Visning/View.

| Excel, Outlook og de andre programmene i Office 2010 kan disse kategoriene variere noe, men
hovedprinsippene er de samme. Eksemplene nedenfor er hentet fra Word.

Under fanen Hjem (vist under) finner du et band med grupper for de mest brukte
formateringsvalgene: Skrift, Avsnitt, Stiler og enkel Redigering, samt tilgang til Utklippstavle:
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Se gjennom Visning

. i - v | AS AT o e R =S = = [ & % 3 sek -
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l::" 5 F X U -~ ae x, X' -3y, A- =EEE=EE | = l n - B~ f Normal | fIngenm.. Overskrift1 3 f&:;‘v & Velg -
Utklippstavie '« Skrift i Avsnitt i Stiler ‘4 | Redigering

De fleste av disse funksjonene fungerer pa samme mate som i tidligere versjoner av Word.
Dersom man er vant til & bruke stiler, vil man antagelig trenge litt tid pa a sette seg inn i
hvordan de fungerer i 2010-versjonen. Det finnes na en rekke ferdig definerte stilsett man
kan benytte, eller endre og tilpasse til egne behov. Det finnes ogsa forhandsdefinerte sett av
tekstfarger og skrifter under Endre stiler.

| Word 2003 er standard linjeavstand 1.0 og det er ikke noe 'luft' mellom avsnittene. | Word
2010 er standard linjeavstand satt til 1.15, og man far automatisk mellomrom eller luft
mellom avsnitt hvis man trykker Enter. Dersom du foretrekker Word 2003-stilen i dine
dokumenter, gar du til gruppen Stiler, velger Endre

stiler/Change styles -> Stilsett/Style sets -> Word 2003. Du kan ellers veksle mellom de to
nevnte stilene ved a bruke de to fgrste stilsettene som er synlige i Stiler-gruppen, Normal og
Ingen mellomrom/No spacing, som vist til hgyre.

| tillegg til de nevnte atte kategoriene som Word 'apner' med (Home, Insert osv) finnes det sakalte
kontekstuelle faner som f@rst dukker opp hvis du jobber med en spesiell oppgave. Hvis du f.eks.
setter inn en tabell via Sett inn/Insert-kategorien, vil en sakalt kontekstuell fane kalt
Tabellverktgy/Table tools (til hgyre pa bandet) vises sa lenge tabellen du lager er aktiv (dvs at
markgren star i en tabellcelle). Under Tabellverktgy finner du to slike kontekstuelle faner:
Utforming/Design og Oppsett/Layout. Under Utforming -> Tabellstiler ligger det en rekke forslag til
fargerike, ferdigformaterte tabeller. Et klikk pa et av disse forslagene, og den aktive tabellen skifter
stil automatisk.

| [V Overskriftsrad (/| Farste kolonne |
| || Totalrad | | siste kolonne |

7| Radstri 1 kol <bri

|
{ Hjem Sett inn Sideoppsett
|
I

Se giennom

= V 0
a * I K Sleft~ ;? 27, Endelig: Vis HThLI.'-Loder
3 ¥ Forrige “ ) Vis markering ~
Oversett Sprak Sfor 1 b .

Sprak

Alternativer for tabellstil Seﬁnn Sldeﬁoset( Refﬁnstr

Dersom du skulle gnske det, ey
kan du tilpasse et band etter "”:::"..;"‘.'Z‘ﬁ
eget gnske ved A lage_dine_ge-

ne grupper og plassere gnskede funksjoner eller knapper der, eller opprette en helt ny kategori med
en eller flere egen-tilpassede grupper i. Dette gjgres ved a hgyreklikke pa en gruppe og klikke pa
valget Tilpass bdndet..., som igjen apner en dialogboks med ulike tilpasningsmuligheter. Den samme
dialogboksen kan du finne via Fil -> Alternativer/Options ->Tilpass bandet.

merknad —d Neste
Merknader

Sporing

Tastatur-snarveier

Tastatursnarveiene du kjenner fra Office 2003 er fortsatt tilgjengelige i 2010-versjonene, sa dersom
du har gamle 'snarvei-sekvenser' i fingrene, er det bare a fortsette a bruke disse. Eksempler er Ctrl
+ C for a kopiere, Ctrl + V for a lime inn eller Ctrl + S for a lagre. | tillegg har Microsoft introdusert
snarveier for bandene, for a redusere behovet for bruk av mus. For & aktivere disse klikker du Alt-
tasten pa tastaturet. Da spretter det opp sma bokser med bokstaver pa bandet som viser hvilken
tast du skal trykke pa tastaturet for a aktivere deyglike kategoriene.




Du fortsetter a bruke tastaturet for a apne gnskede faner, grupper og funksjoner. Trykker du Alt og
deretter bokstaven O, apner du fanen Se gjennom, som vist under.

Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom

R U , 4
v . ab .‘ _J _]SIeﬂ ;? ‘ndqu:VIs HTML-koder ~ ~ ﬁ ‘Awis _)
-L forrige _. markering * = 0"'9¢

Stavekontroll . Oversett Spnik s«m
%ﬂehﬂndu -
8 m ‘o

Deretter trykker du aktuell bokstav, bokstavkombinasjon eller tall for & navigere til den funksjonen
du gnsker, for eksempel S for a apne stavekontroll.

g

& 54

Blokker

forf, ~ redis
(] ;ﬁ:"ﬁu

Et mer utfyllende eksempel; for a velge understreking av tekst kan du gjgre fglgende:

1. Trykk og slipp [ALT]

2. Trykk H pa tastaturet

3. Trykk 3 pa tastaturet

4 Velg hvilken stil du vil ha pa understrekingen med piltastene og trykk [Enter].

Hvis du vil navigere baklengs i en slik sekvens med hurtigtaster, kan du trykke pa tasten [ESC].

"Backstage"-visning

Samlet under fanen Fil (helt til venstre pa bandet) finnes de viktigste kommandoene for hva man
kan gjere med et dokument, for eksempel lagre, skrive ut, dele eller publisere dokumentet, samt Ny
for @ opprette et nytt dokument. Denne visningen kalles ogsa Backstage View, - du forlater
dokumentvisningen for a fa tilgang til disse funksjonene. For a ga tilbake til det aktive dokumentet
klikker du pa Hjem-fanen.

Hvis du har et dokument apent nar du klikker pa Fil er det valget Informasjon (se nedenfor) som er
aktivt. Her far du oversikt over Egenskaper i tilknytning til det dokumentet som er apent, samt
versjonskontroll, tillatelser mm. Som i tidligere versjoner av Word finnes det en rekke maler som
kan brukes som utgangspunkt for egne dokumenter. Disse far man ogsa tilgang til via
Backstageomradet, ved a velge Fil -> Ny.

Informasjon om Viktig informasjon til nye brukere.
erstotte\ BRITA-Ansattstotte\ Win] - konvertenng\ Vikbg nformaesjon bl nye bruke

Tillatelser
T Alle kan dpne, kopiere 0g endre alle deler av dette dokumentet

Klargjer for deli ng
holder folgende for du deler den

Lagre og send

problemer = nskaper, forfatternavn og bildedata beskiret ut

Hyelp Innhold som personer med funksjonshemninger ikke kan lese
B Arernatwer Relaterte datoer
R v Y Versjoner
2 #) 1dag 12:42 (automatisk lagring)
Administrer &) 1dag 11:54 (aus sk lagring!
joner

Fra Filmenyen, ogsd kalt Backstage-visning
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Skrive ut

Under Fil -> Skriv ut finner du alle skriverinnstillingene. Du kan ogsa apne dette valget ved hjelp av
tastatursnarveien Ctrl + P. Helt til hgyre i vinduet som da dpner seg, vil du fa opp et bilde av den
aktive dokumentsiden, og under dette bildet kan du bla til aktuell side, dersom du skal skrive ut en
eller flere bestemte sider av et dokument. Denne visningen erstatter Print Preview-funksjonen i
Word 2003. Det er ogsa mulig 8 zoome ut og inn i dokumentet i denne visningen.

Til venstre er alle de ulike skriverinnstillingene samlet. Dersom alle innstillinger er slik som du vil ha
dem, er det bare a klikke pa den store Skriv ut-knappen med et skriverikon pa, gverst. Du kan
eventuelt velge en annen skriver, endre papirretning osv. Klikk pa Hjem-fanen for a komme tilbake
til dokumentet.

Viktig informasjon til nye brukere av Windows 7 ved U8 2_lokal kopi-mona.d 10" T

= Ane
B Lukk
Informasjon

Siste

Innstillinger

L Skriv ut alle sider

Lagre og send

e 11 St s € gt Y b g b G g vk

Help Skriv ut pb begge sider

B Aremativer

Kollatert

B seviutt

] Stiende papirretning

Hjelp

| Backstage-visningen, som altsa er det samme som Fil-fanen, finner du ogsa Alternativer/Options,
med en rekke tilpasningsmuligheter. Her vil du finne de samme funksjonene som tidligere 1a under
menyen Tools i Word 2003. Du finner ogsa valget Hjelp via denne visningen, med tilgang til ulike

hjelpefunksjoner og ressurser det kan vaere nyttig a sette seg inn i. Se ogsa 'Interaktiv veiledning og
'meny til band'-referanser' lengre bak i dette heftet.
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Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning

™ Lagre
Kundestotte
P\ Lagre som

1 Hjelp for Microsoft Office (o W |
N '

Fa hjelp med a bruke Microsoft Office

W Lukk

K g Produkt aktivert
omme i gang

Informasjon ‘__o Se nyheter og finn ressurser som kan hjelpe Microsoft Office Prf
) deg med hurtig 3 laere det grunnleggende. Dette produktet inné
Siste Workspace, Microsdl
Gg; Kontakt oss Publisher, Microsoft!

N Gi oss beskjed hvis du trenger hjelp eller
y hvordan vi kan gjore Office bedre Endre produktnokkd
Skriv ut Verktey for a arbeide med Office Om Microsoft W¢
Lagre og send Alternativer Versjon: 14.0.5128.50
Tilpass sprak, visning og andre Tilleggsinformasjon
Hielp programinnstillinger Del av Microsoft Offf

Seett i © 2010 Microsoft C¢
e etter oppdateringer
M soft Ki sery
B Attemnativer 2 Hent de nyeste tilgjengelige oppdateringene srotbundes
- Office. Produkt-ID:02260-0;

Microsoft programy

for Microsoft Of

® Avsiutt

Andre nyttige funksjoner

@verst i hgyre hjgrne: Et spgrsmalstegn i en bla sirkel, som er en snarvei til Hjelp-funksjonen
(bakgrunnen skifter farge nar musepekeren holdes over). Hjelp-funksjonen er ogsa tilgjengelig via
Filmenyen/Backstage-visningen.

I%Sﬂk' | ‘

Al e e

Til venstre for Hjelp-snarveien: En knapp for @ minimere bandet, sa bare kategorinavnene vises.

Hvis du ser en liten pil i nedre hgyre hjgrne av en gruppe, betyr det at det finnes en dialogboks i
tilknytning til gruppen. Klikk pa pilen for a apne dialogboksen, som vil gi tilgang til flere funksjoner
relatert til den aktuelle gruppen.

Masseutsendelser Se gjennom Visning
D| 4= || 4| T || A
1

|EEEE|lE | 9w

I

80 v 100 ¢ h v e 1200 ¢ v 4o oc o140 ¢ ¢

Generelt gjelder det for alle kategorier at man ved a holde musepekeren over en kommando eller
knapp, far fram en liten “infoboks” med en kort beskrivelse av den aktuelle funksjonen. Holder du
f.eks. pekeren over Marger i Sideoppsett-kategorien, informeres det om at du via denne knappen
"velger margstgrrelse for hele dokumentet eller gjeldende inndeling".
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Hvis du sa klikker pa knappen Marger, far du opp de aktuelle underalternativene for funksjonen.
Som du kan se av illustrasjonen under, finnes det en del forhandsdefinerte alternativer, samt
muligheten til 3 sette opp egendefinerte marger helt nederst.

(w4 / d ormasjon til nye brukere av Winc
Hjem Sett inn
[ 71| 2yRetning = »= skift -
| = 3 A -
Marger|

- EE spalter - b2 Orddeling ~

Referanser Masseutsendels

lr\nw
o
B

Sideoppsett

] Vannmerke ~
{a -
L] sidekantiinjer

Normal
Topp: 2499 mm Bunn: 24,99 mm
Venstre:24,99 mm Hoyre: 24,99 mm

Smal
Topp: 12,7 mm Bunn: 12,7 mm
Venstre:12,7 mm  Hoyre: 12,7 mm

Moderat 1
Topp: 25,4 mm Bunn: 254 mm
Venstre:19,05 mm Hoyre: 19,05 mm

Bred
Topp: 25,4 mm Bunn: 254 mm
Venstre:50,8 mm  Hoyre: 50,8 mm

1
Speilvendt I
| 71| Topp: 254mm  Bunn: 254 mm 1
| B2 E Innvendig: 31,75 mmUtvendig: 254mm 3

Egendefinerte marger...

Verktgylinjen for hurtigtilgang

@verst i venstre hjgrne av Word 2010-vinduet ligger tre knapper
for seg selv. Dette er verktgylinjen for hurtigtilgang (quick access
toolbar). | utgangspunktet er dette snarveier til & lagre, angre
inntasting og gjenta inntasting.

Ved a klikke pa den lille pilen som peker nedover, far du fram en liste med forslag til andre funksjoner

det kan vaere greit a ha en snarvei til. Slik kan du tilpasse denne verktgylinjen etter eget behov ved
a legge til eller fjerne knapper.

Hvis det er en knapp pa bandet du bruker mye kan du legge den til pa verktgylinjen for hurtigtilgang
pa fglgende mate:

1. Finn frem til den aktuelle knappen
2. Apne objektmenyen for knappen (klikk med hgyre musetast pa den)
3. Velg Legg til pa verktgylinjen for hurtigtilgang, og knappen spretter opp pa verktgylinjen.
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Ny

Apne

Lagre

E-post

Hurtigutskrift

Forhandsvisning og utskrift

Stavekontroll og grammatikk
v | Angre
v | Gjorom

Lag tabell

Apne siste fil

Elere kommandoer...

Vis under bandet | |

Interaktiv veiledning og 'meny til band'-referanser

For a lette overgangen fra gammel til ny versjon av Office-programmene for sine brukere har
Microsoft blant annet laget en interaktiv veiledning, en Menu to ribbon-guide som gir en oversikt
over hvor funksjoner og kommandoer brukt i Office 2003 er lokalisert i Office 2010. Dersom det er
noe du ikke finner i den nye versjonen, kan dette veaere til hjelp. Du finner guiden via Hjelp-
funksjonen i Backstage-visningen/Fil-kategorien, der du ma klikke pa Komme i gang (evt Getting
started). | din standard nettleser (Internet Explorer, Firefox e.l.) far du da opp siden Komme i gang
med Word 2010 (eller f.eks. Excel, hvis det var programmet du jobbet med). Nedenfor ser du et
utsnitt av denne siden. Har du engelsk versjon av Office-pakken, vil disse sidene ogsa vaere pa
engelsk.

naOffice i ong

hjem produkter kundestotte bilder maler nedlastinger mes v

B3 Office 2010

W4 wor .
= Wi  Komme i gangmed Word 2010
=5 e | Du har installert Word 2010 og er klar til & komme i gang.

0} Outlook

i e hv
[PS] PowerPoint

RS Access

[N} OneNote )
Ta det nettbaserte kurset "G4 over til Word
2010". Oppdag gjennom praktiske
oppgaver hva Word 2010 er i stand til
gjore for deg.

(P2 Publisher

& infopath
P4 project
W visio

g4 SharePoint
I Workspace

Bruk en interaktiv, animert veiledning til &

finne kommandoer. Pek p4 en kommando i

Word 2003 og se hvor den befinner seg i
Word 2010.

L Lync q e

Laer hvordan du utforer vanlige oppgaver
med Word 2010.

B3> 14O < 20

Til venstre kan du velge hvilket Office-program du vil ha hjelp til 3 komme i gang med. | midten finner
du en videoavspiller der du kan se en kort veiledning med engelsk tale og norsk undertekst. Til hgyre
for videoavspilleren, under overskriften Mangler menyene? finner du linken Kjgr den interaktive

Word-veiledningen.
Klikker du pa linken far du opp et nytt nettleservindu, med en interaktiv veiledning som veksler
mellom a vise et 2003-grensesnitt der du kan klikke pa den funksjonen du leter etter (utsnittet
nedenfor), og et 2010-grensesnitt der du far demonstrert hvordan du trinn for trinn skal ga fram for
a finne tilsvarende funksjon.
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Microsofte Word 2010: Interaktiv veiledning for meny til band

Slik finner du denne kommandoen i Word 2010:

*) Doku

i Fil Rediger Vis Settinn Format Verktey Tabell Vindu Hjelp

WE=N " W= = e . b e AN BN R

4 Normal > TimesNewRoman » 12

Hold musepekeren over en meny eller en
knapp fra Word 2003 for 3 fa vite den nye
plasseringen i Word 2010. Klikk en
kommando for en demonstrasjon.

|

Eksempelet nedenfor viser hvordan du finner fram til valget Kantlinjer og skyggelegging. Fgrst finner
du det aktuelle valget i 2003-skjermbildet:

Siik finner du denne ien Hjem, deretter Kantlinjer i Avsnitt-gruppen, deretter Kantlinjer og skyggelegging.

) Doku
i Fil Rediger Vis Settinn | Fommat | Verktoy Tabell Vindu Hielp

3181 § 100% ~ @

= Y

i A4 Normal » Times| = 3 =V [IZ IS EE Oy Wy A
(=] 3 ' 3 ' 4 ' St 1
Slik finner du denne kommandoen | Word 2010
B
skyggelegging.

usepekeren over en meny eller en
fra Word 2003 for & fa vite den nye
ringen | Word 2010. Klikk en
» Jando for en demonstrasjon.

Skift+F1

Deretter snur hele bildet seg, og viser framgangsmaten i 2010-skjermbildet, med rgd kantlinje rundt
de riktige menyvalgene:
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Du valgte denne Word 2003-kommandoen: Format, Kantlinjer og skyggelegging
@ d9-0

Fil Settinn g Se gjennom Visning
~

AaBbCcDc | AaBbCcDc Az
fiNormal | Tingenm.. Ove

<
]
x
=]
|
X
X
&
B
Wi
L "
il
]
it
¢

Utidippstavie M Skrift ) Avsnitt Nedre kantlinje

@vre kantlinje

[F  Venstre kantiinje

| Hayre kantiinje
Ingen kantlinje
Alle kantiinjer
Ytre kantlinjer
Indre kantiinjer
Innvendig vannrett kantlinje
Innvendig loddrett kantiinje
Kantiinje diagonalt nedover
Kantiinje diagonalt oppover
Vannrett linje
Lag tabe:

Vis rutenettiinjer

OER Gt NZEEED®

Kantiinjer og skyggelegging...

Pa "Komme i gang"-siden finner du ogsa noe som heter Migrasjonsveiledninger, som kan lette
overgangen fra Office 2003 til Office 2010:

Migrasjonsveiledninger

F& svar pa vanlige spersmal om overgangen til Office 2010-programmer. Klikk en kobling eller et bilde nedenfor, og veiledningen vil 3pne seg
som en PDF-fil i Adobe Reader. Du kan deretter vise veiledningen, skrive den ut eller lagre den til senere bruk.

| e i T o | - -

2 - — j - “ N > . m —_—

- A~ 3 XS ] I - N = =80k = 4
—— el —d ) e S | e |
Access 2010 Excel 2010 PowerPoint 2010 Outlook 2010 Word 2010
Migrasjonsveiledning jonsveiledning Migrasjonsveiledning Migrasjonsveiledning Migrasjonsveiledning Migrasjonsveiledning

Kort om Outlook

Programmet Outlook inneholder bade e-post-program, kalender, kontakter og oppgaver.
Utseendemessig har det mye til felles med de andre programmene i Office 2010-pakken, det
grafiske grensesnittet er bygd opp pa samme mate. Du kan veksle mellom de ulike visningene (e-
post, kalender osv) ved a klikke pa de respektive valgene nederst til venstre.
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4 Favoritter

- Inbox
& Sent Items Kalender
© Deleted Items

25. juli 2011

tirsdag Gjore ferdig brukerveiedning
. o f::mdc;‘wgs 7(25.07.2011)

HF
HF

B epost
_4 Bl Kalender
N | 8 kontakter

|
P" Oppgaver

Hvis du ikke finner igjen tidligere innkommet/lagret e-post f@grste gang du apner programmet, kan
det veere lurt a sjekke om mappene bare er skjult fgr du sgker hjelp fra BRITA.

Du kan apne og lukke et sett
mapper ved a klikke pa den lille
pilen til venstre for navnet eller
e-postadressen din.

4 Favoritter

i Inbox
& Sentltems
§ Deleted Items

4 Favoritter
i Inbox
E Sent Items
W Deleted Items

i Inbox
¥ Drafts
-E Sent Items
> ¥ Deleted Items

W [[T-avd]

B [of-brukere]
B Anders V.
B Basware

For a skrive en ny e-post, klikker du pa Ny e-post-knappen som ligger helt til venstre pa Hiembandet.
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Hjem Send og motta Mappe Visning

= Ir &% Ignorer ) fMote (3 Fiteti: 7 &z Til overordnet L @ ¢ .A_I
3 & X aQ g @n- || & T . |

%2 Opprydding ~ (34 Gruppe-e-post

o
Ny Nye Slett Svar Svar Videresend

Fiytt Regler OneNote Ulest/lest Kategoriser
e-post elementer~ & Soppelpost ¥ alle B Mer -~ | £ Svar og slett 7 Opprett ny d v o
Ny Slett Svar Hurtigtrinn " Fiytt Koder
Nytt element (Ctri+N) . .
e s (ctri-B) #| RE: Oppgradering ti Windows 7
e ent.
poretieretiyit siemen r: Dato Nyeste gverst ¥ (A g e e B

Dersom du vil lage en signatur som automatisk kommer med i e-postene dine, ma du fgrst apne en
ny e-post, og deretter klikke pa knappen Signatur pa Melding-bandet, og sa velge Signaturer... fra
den lille menyen som da kommer frem.

Se gjennom

% Kiipp ut % e R R 83 @I Q L z ¥ Folg opp ~
A ¢ = T ) |
42 Kopier ¥ Hoy viktighet
Lim F X U ®. A B = = iE i= Adressebok Kontroller Legg Leggved |Sig ’
inn~ J Kopier format e Nt 1 4 navn ved fil element~| ~ § Lavviktighet
Utklippstavie * Grunnleggende tekst Navn Inkiuder Engelsk % Zoom

Norsk

Signaturer...

| neste dialogboks velger du knappen Ny, og gir den nye signaturen et navn, for eksempel Norsk,
hvis du veksler mellom norsk og engelsk korrespondanse og skal ha to ulike signaturer. |
illustrasjonen under finnes det alt en norsk og en engelsk signatur. Man kan velge a redigere en av
disse, eller lage en helt ny. Etter at den har fatt et navn, skriver man inn signaturteksten i det store
tekstfeltet.

E-postsignatur | Personiig meldingsbakgrunn |
Velg signatur som skal redigeres Velg standardsignatur
E-postionto: | microsoft Exchange Server E]
Nye meldinger: (ingen) [=]
Svarvideresendinger: [(ngen) EI
[ st |[_w ][ tege |[gnytoawm |
Rediger signatur
Calibri (Brodtekst) [v][11[z]| F & © Auomatsk  [v]|[E) = = | sdvsttor | @ B,
@

Nysignatr (0 jmie)

Skriv inn et navn p3 signaturen:
|

| o) Casor )

Til slutt gar du til 'Velg standardsignatur' oppe til hgyre og velger hvilken signatur som skal fglge
med nye meldinger/e-poster som du selv oppretter, og om den ogsa skal fglge med nar du svarer
pa eller videresender en innkommende e-post. Dersom du ikke gjgr et valg der og lar det sta
‘(ingen)’, vil ingen signatur automatisk legges inn i e-postene dine. Du ma da legge ved en signatur
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manuelt i de e-postene du vil skal ha en signatur. Det gjgr du via knappen Signatur pa
Meldingsbandet, som ogsa var utgangspunktet for a lage nye signaturer.

Signaturer og meldingsbakgrunnet ,f
| Epostsignatir | personlg meldngsbakgrum |
Velg signatur som skal redigeres Velg standardsignatur
[ E-postkonto:  microsoft Exchange Server E]
Nyeipeldinger: T - |
il Svar/videresendinger: |(ngen) E

| Cteoe ) (@ovtron)

Caibri @rodtekst) [v] 11 [+]| F & U | Automatisk [~]

(Eli Eksempel
|Institutt for signaturutvikling
|Universitetet i Bergen

Ulike visninger og paneler i Outlook

Brukergrensesnittet i Outlook er delt inn i ulike paneler, og kan besta av en Navigasjonsrute (til
venstre), en Leserute (i midten), et Gjgremalsfelt (til hgyre) og en Personrute (nederst). Du kan
selv velge om du vil vise alle disse, om noen av dem skal vaere minimert eller ikke vises i det hele
tatt. Disse endringene gjgr du fra bandet Visning og gruppen Oppsett.

Navigasjonsruten har oversikt over alle postbokser og mapper, samt et felt nederst der du kan
velge mellom e-post, kalender m.m. Leseruten er delt i to og viser innholdet i valgt mappe i ett
panel og den valgte e-posten i et annet. Den kan splittes i en hgyre-venstre-visning eller en
gverstnederst-visning. Gjgremdlsruten viser bl.a. kalender, kommende avtaler og gjgremal samt en
oversikt over ofte benyttede kontakter. Personruten viser informasjon om avsenderen av den e-
posten som er aktiv, og lister opp tidligere e-postkontakt du har hatt med vedkommende.

Kontakter i Outlook

Vaer oppmerksom pa at nar du skriver inn en adresse i en ny e-post, er det en auto-fullfgr-funksjon
som gir deg forslag til adresser du tidligere har benyttet. Dette betyr ikke at den aktuelle
kontakten er lagret i Adresseboken. Det ma gj@res ved a velge Kontakter nederst i
Navigasjonsruten, og velge 'Ny kontakt' for a lagre opplysninger om vedkommende.
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Flere vinduer med Microsoft Excel

Noen ganger kan det vaere nyttig a se pa to arbeidsbgker samtidig i Microsoft Excel. Excel er laget i
sakalt Multiple Document Interface (MDI). Det vil si at Excel har ett hovedvindu, og programmet kan
vise flere arbeidsbgker inni dette hovedvinduet.

Hvis man har flere skjermer gnsker man gjerne a dra nytte av dette ved a plassere én arbeidsbok pa
hver skjerm. Dette kan du oppna ved a starte Excel fra Start-menyen to ganger. Du far da to vinduer
med Excel, og kan plassere dem pa hver sin skjerm, eller ved siden av hverandre.

9. Plass til personlige notater

Her kan du skrive egne notater.
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10. @vrig informasjon

Mer informasjon om Windows 7 finner du pa: https://it.uib.no/Windows 7

Mer informasjon om Office 2010 finner du pa https://it.uib.no/Office 2010

Praktisk informasjon og nyttige tips finner du pa:
https://it.uib.no/Windows 7: Tips og veiledninger

UiBs kursleverandgrer arrangerer jevnlig ulike kurs i Office 2010, bade for nybegynnere og avanserte
kurs i enkelte av programmene og funksjonene. Se http://itkurs.uib.no/ for naermere informasjon.

Det kan ogsd veere verdt @ ta en kikk pa kurstilbudet fra Universitetsbiblioteket pa
http://www.uib.no/ub/kurs-og-veiledning/kurstilbud.

Har du spgrsmal eller trenger hjelp, kontakt
BRITA, Brukerstgtte ved IT-avdelingen:

Telefon (555) 8 47 00

Eller registrer spgrsmal eller feilmelding i Issue-tracker: https://bs.uib.no/
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