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1. Forste palogging

Forste gang du bruker PC-en, ma du logge deg inn med brukernavnet: "uib\ditt brukernavn" (f.eks.:
"uib\abcde"). Dette for a angi at du skal logge inn pa domenet "UiB". | ettertid vil maskinen huske
hvilket domene du sist logget inn pa. Hvis du var den siste bruker av maskinen, holder det a bare
skrive passord.

Mer informasjon om Windows 10 finnes pa: hitps://it.uib.no/Windows 10

2. Det nye brukergrensesnittet

| Windows 10 er mye likt som i Windows 7, men en del ting er endret og forbedret. Her gjennomgas
det mest grunnleggende.

Nar du starter Windows 10 fgrste gang, kan skrivebordet ditt se ut slik:

Her vil du legge merke til at Start-menyen og oppgavelinjen har mindre skrift og ikoner enn i
Windows 7.

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:
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PowerPoint
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File Explorer
@ Settings
(I) Power

All apps
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Rask mate & finne

Alle program
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Mest brukte program gir rask tilgang til programmer du ofte bruker. Det er ogsa mulig a legge ikoner
for programmer pa verktgylinjen nederst pa skjermen.

Eksempel:

Lage snarvei til programmet Excel: Du finner Excel pa skjermen eller i programlisten du finner nar
du apner Start knappen i nedre venstre hjgrne pa skjermen. Hgyreklikk pa programmet, klikk More
og velg Pin to Taskbar. Da far du et nytt ikon ved siden av dem som alt ligger der. Det er ogsa mulig
a dra et programikon fra Startmenyen til verktgylinjen med musen.

Du kan starte programmet ved 3 klikke pa ikonet. Nar programmet er apent, vises en bla strek
under ikonet pa verktgylinjen. 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 from Taskbar. Du kan
ogsa endre rekkefglge pa ikonene pa oppgavelinjen ved a dra dem dit du vil ha dem.
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Legg merke til disse to ikonene i bildet over.

nBrukes til a logge av, lase maskinen, og bytte konto, eller endre kontoinstillinger.

I
Brukes til omstart av PC, sla den av eller sette den i «sleep» modus. Du kan selvsagt ogsa bruke
tastekombinasjonen Ctrl+Alt+Del i Windows 10 pa samme mate som i tidligere versjoner av
Windows.

Visning av apne programmer er organisert litt annerledes i Windows 10 i forhold til i Windows 7.
Hold musepekeren over programikonet pa oppgavelinjen - da vises miniatyrbilder, eller sakalte
thumbnails av innholdet, og du kan velge a apne programmer, lukke de eller bare la de ligge.

Flytter du musepekeren
fra programikonet til et
miniatyrbilde, vil det
vises i full stgrrelse pa
skjermen.

Mozilla Firefox Start Page - Moazilla Firefox

For a aktivere et vindu,
klikker du pa det
tilhgrende

valhall.uib.no -... r") [T-avd: proble... f-) Mozilla Firefox ... 0 Agent miniatyrbildet.




Hurtiglister

Desktop
Downloads
Documents

pictures

Temp

Teknisk
Vaktplan
tmp
Music

videos
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File Explorer
Unpin from taskbar

Close window

Ome - ... - File Explorer

Festet permanent

Ofte brukt - sist brukt

Hurtiglister eller Jump
lists er korte menyer
som gir deg rask
tilgang til det 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. P& oppgavelinjen
far du tilgang til
hurtiglistene ved 3a
hgyreklikke pa et
programikon, vist her
med File Explorer-
ikonet:

En oppfering kan
slettes ved a
heyreklikke og velge
Remove from this list.
Du fjerner da bare
oppfaringen fra listen,
du sletter ikke selve
programmet.

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

Windows 10 har en rekke praktiske verktgy for a 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.

Hvis du har to skjermer, men vil at en av skjermene skal ha to vinduer kan du fglge samme
fremgangsmate som for en skjerm. Men for den delen av skjermen som er mot den tilstgtende
skjermen sa kommer det et glimt i gvre del av vinduet nar vinduet fgres over kanten til skjermen og
over til den andre skjermen. Med litt eksperimentering med glimtet, finner en rett plassering av

vinduet.

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:
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Har du et programvindu som bare fyller en del av skjiermen som i eksempelet under og sa drar det
rett opp i stedet for til en av kantene, vil det fylle hele skjermen.

Flle Edit View History Bookmarks Tools Help [
[BW 1T-avd: problemd... X OmIT-avdelingen-it.. X  [Bl] IT-avd: problemd.. X | &' AD-Progs-Gratis >  [B] IT-avd: problemd.. X  Tu DagensDilbert-.. X

€ @ | https://ituib.no/Om_IT-avdelingen e "B ¥ A S =

B BS & IP-nr & DHCP @ NLBreg @ Win-sup | F1 & UiB ) SEBRA & AD-progs W Wikipedia & Itwikilogin @ IT-avd 53 IT Fi %] TIf & UIBTH. [ Ressurser @88 »

Side | Diskusjon Les  Vis kilde Vis historikk Skrivut som PDF | Sok

Om IT-avdelingen

Den sentrale IT-avdelingen (ITA) tilbyr standardiserte IKT-fienester som skal stotte brukemne i sitt daglige virke med 4 utfore sine
Forside oppgaver.
Kategorier
Nye sider
Om T-avdelingen
Om T-hjelp
Jegyil bidra
Hielp

ITA leverer et bredt spekter av IKT-tjenester, og har ansvar for infrastruktur, applikasjoner og brukerstotte:

Innhold [skjul]

1 Kontaktinformasjon

LENKER
Gistior 4 Administrasjon
problemisparsmal 4.1 Telefonsentralen
Finn studentansatt
Webmail

stal
5.2 Brul totte: teret BRITA
5.3 Omradet Arstad/Haukeland
5.4 Omradet Nygardshayden sor

5.5 Omradet Nygardshayden midt
Flere lenker 5.6 Omradet Nygardshayden nord
Verktay 5.7 Undenisningsteknologi og AV
Lenker hit 5.8 [T-assistenter
Relaterte endringer 6 Seksjon for infrastruktur
Spesialsider 6.1 Seksjonsleder og stabsfunksjoner
6.2 Fagomradet vitenskapelig databehandling
6.3 Faggruppe Unix
6.4 Fagomradet Windows
6.5 Fagomradet Nettverk
6.6 Fagomradet Telefoni

Opprett en bok

Lastned PDF
astnedsom 7.2 Fagomridet Oracle/Apex

090
o« 70w
Wi VIKTIG INFORMASJ. GO/ DL NB 0w

@nsker du a bruke tastaturet til & 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 som ser ut slik: A&

_ . 09.43
voi®sZoone oo [
oty Show desktop-knappen er det til hgyre for den

vertikale streken vytterst til hgyre pa oppgavelinjen. Klikk pa knappen for @ minimere alle apne
vinduer —klikk igjen for @ maksimere dem igjen. 4 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 4 zoome inn eller ut: 48 og pluss- eller minustasten.
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Mange er kjent med a bruke Alt + Tab til & bla gjennom de dpne vinduene. | Windows 10 kan du ogsa
bruke Windows + Tab for a fa tilsvarende om enn ikke helt lik funksjonalitet

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

eller her: https://support.microsoft.com/nb-no/help/12445/windows-keyboard-

shortcuts

Seking i Windows 10

M More v
Best match

E Windows Defender
Desktop app

Apps >

%/ Windows Fax and Scan

& Windows Firewall with Advanced Security
Windows Media Player

Settings >

ST

=~ Windows Update settings
= Check for updates
¥ Windows Defender settings

Z Themes and related settings

win

Nar Startknappen nederst til venstre pa skjermen
klikkes, kan du starte a skrive det du sgker etter.
Pa baerbare maskiner kan du skrive inn sgk etter
bade hjelpinfo, filnavn, mapper, programmer.
Spket starter fra og med fgrste bokstav du skriver
inn, og sgkeresultatene blir fortlgpende listet opp
ovenfor sgkefeltet. Pa stasjonsere maskiner
finner du bare program installert pa maskinen og
en del hjelpinfo.

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

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



https://support.microsoft.com/nb-no/help/12445/windows-keyboard-shortcuts
https://support.microsoft.com/nb-no/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Programmet som kalles Windows Explorer i Windows 7 heter File Explorer i Windows 10 og ser noe
annerledes ut. Programmet brukes til & finne fram til filer og mapper.

2 3 4 5
‘ 6 7
‘E%' = = | Docuents ‘ 4 o X ‘
m Home Share View @
' H S V | E
« v 4 |5 > ThisPC > Documents > | p
¢ -‘ ~
[ | v # Quickaccess D Music
I Desktop My Received Files
# Downloads NoMachine
:| Documents ¢ OneNote
- pictures OneNote Notebooks
Teknisk OneNote-notatblokker
Yeib ownCloud
s pictures
‘mp & Pictures
Vakfplan Remote Assistance Logs
1; 4 OneDrive Sak 248206
Scanned Documents
[ This PC 3
mp
s USB Drive (G:) TomTom
st
¥ Network videos
E Videos
Win10
Winamp
WINDOWS
= _flLituib.no_guestions.php_guestionid=..
™ 1.doc
" 4.«Import+tandteknik+ AB+ GWB+ MO.pdf
1 160909.doc
¥ Allerede medlemmer for oppdatenng i sa... ‘ M ft Word C K v
121 items -
8
1. Navigasjonspanel 5. Kolonneoverskrifter
2. Frem- og tilbakeknapper 6. Liste over filer og mapper
3. Verktgylinje 7. Sgkefelt
4. Adressefelt 8. Detaljpanel

Bildet over gir en oversikt over File Explorer og hvordan programmet er bygget opp.

Hvis du bruker File Explorer for a lete etter en eller flere file\mapper, bruker du sgkefeltet (punkt 7) til
a sgke. Nar du sgker, kan du i motsetning til nar du bruker sgkefeltet i Startmenyen velge hvor det skal
spkes. Hvis du tar utgangspunkt i This PC som i bildet over, vil du sgke pa PCen og alle nettverksdisker
som er koblet til PCen, ogsa fellesdisker. Dette blir et veldig stort sgk og vil ta mye tid, som oftest er
det bedre @ begrense sgket til f.eks. arkiv og hjemmeomrade pa server eller en mappe hvor du
forventer a finne det du trenger.

Du kan velge a legge filer og mapper inn under Quick Access som du ser i bildet over. Navnet Quick
access (rask tilgang) forteller hva som er formalet med denne muligheten. Det som ligger i Quick access
er ogsa tilgjengelig via «This PC» i File Explorer men da ofte via flere trinn for 8 komme til de gnskede
filene og mappene.




3. Konfigurere skjermoppsettet

Hvis du bruker to eller flere skjermer, kan det vaere at du etter oppgradering til Windows 10 ma
konfigurere skjermoppsettet ditt for a fa det slik du gnsker det. Det gjgres pa fglgende mate:

Hgyreklikk pa Skrivebordet og velg Display settings

View >
Sort by >
Refresh

Paste

Paste shortcut
Next desktop background

& Graphics Properties...
= Graphics Options >
&) DisplayPort Topology

New >

Display settings

Settings = [m] o Settings ~ n] <
& Display & Display
Customize your display Customize your display t
&
¥
dentify Detect Connect to a wireless display lentify
Change the size of text, apps, and other items: 150% Change the size of text, apps, and other items: 150%
[ EE—— '
L
Orientation Orientation
Landscape w l Landscape
Adjust brightness level Adjust brightness level
]
] 4
Duplicate these displays Multiple displays
Extend these displays [ Extend these displays ]
Show only on 1
Show only on 2
Apply Cancel Apply Cancel
\dvanced display settings 1 disg

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 prosjektgr), velg Duplicate these displays.

Merk skjermen du gnsker @ ha som hovedskjerml%g sett kryss i Make this my main display.




@nsker du & endre opplgsning pa noen av skjermene, trykker du pa Advanced display settings og
velger opplgsningen som passer under Resolution.

% Advanced display settings

Customize your display

Multiple displays

| Extend these displays w |

Resolution

| 2560 x 1440 (Recommended) |

Apply cancel

Color settings
Color management

Related settings

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

Orientation: [Landscape VJ

Landscape ‘
Muliple displays: XSS )

Landscape (flipped) ‘

[F] Make this my mz.g.oma,.'t (Jfllpped)

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 10 sitt skjermoppsett
(eventuelt deler av det). En ma da benytte disse.

4. Hemmeomrade

Du har to hjemmeomrader pa UiB. Det er dette du finner som (O:)- og (W:)-stasjonene i File Explorer,
ogsa kjent som Utforsker.

(O:) Bruker du til filer du jobber med daglig eller ofte.
(W:) bruker du som Arkiv, altsa filer som er veldig store eller som brukes sjeldent, kan legges her.
(O:) kobles automatisk mot Quick Access, men du kan fint legge til andre steder i Quick Access.

Alle nye dokumenter som du oppretter, f.eks. i Word eller Excel, vil bli foreslatt lagret pa O: omradet
nar du trykker pa Save as, This PC, men du kan jo selvsagt velge noe annet, hvis du trenger det.
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R

. v s This PC = O

WA | W 2‘ @ E [Tx Uninstall or change a program

¥4 System properties

Properties ) Access Map network Add a network Open

media>  drive~ location Settings <8 Manage
t® Location Network System
u & v N 8 ThisPC v
v 3 Quick access Folders (6)
v
8 Desktop Desktop ‘ Downloads ﬁ Music
R & Downloads * -
R % nfimm *
b Pictiires 2 = nfimm : Pictures g Videos
> @ OneDrive - Personal “ Devices and drives (1)
> @ OneDrive - University of Ber OSDisk (C)
2 mm
> ®This PC - 193 GB free of
> & Network * Network locations (5)
UlBFelles (N:) nfimm (\\hjemme.uib.no) (O:) ADM\IT (P:)
| — [e——
t{ 969 GB free of 1.89 1B :( 46,2 GB free of 50,0 GE :( ) 50 TB free of 4.50 TR
MATNAT\BIO (Q:) Arkiv (W:)
[Ee——— I
E’ 554 GB free of 6,00 TB E( 48,9 GB free of 50,0 GB
12 items

Windows-hjemmeomradet har en maksimal kapasitet pa 50 GB og kan ikke utvides. Har du
mer enn 50 GB med data pa det gamle hjemmeomradet, kan du fordele data mellom O: og
W-..

Baerbare maskiner synkroniserer kun mot O:

Det gar ikke & synkronisere mot W: Om du ikke er pa campus, nar du W: kun via vpn eller

W: er standardomradet for de som bruker Linux. Dette bgr du vaere oppmerksom pa om du
benytter bade Windows 10 og Linux.
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5. SKkrivere

| Windows 10 blir det automatisk bli lagt inn skriverkger for PullPrint (fellesskrivere plassert rundt

omkring pa Instituttene)

Hvis du derimot skal skrive direkte til en felleskriver der du ikke bruker ID-kortet ditt, ma du koble

deg til denne via serveren \\utskrift.uib.no

Windows 10

Skriverne der er kompatible med Windows 7 og

m = | File Explorer

Share View

A | o \utskriftuib.nd

3 Quick access
m Desktop

# Downloads

“ Frequent folders (7)

Desktop
This PC

- g

Downl

‘ This P
o

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:

a = | \\utskriftuib.no - O X
Home Share View 0
& v 4N = > Network > utskriftuib.no v O »
~
v o Quick access <> > <>
== Armold ; BBB1_Kjemlager == BBB4B_bwp1
= Desktop * %’/ %’d %’
& Downloads -
S Docinanis . § BBBGA107A § BECCLE-2etg § BECCLE-3etg
= Pictures -
Faks-awvikling EQ } BI0.01 365 BJERKNES03 EQ B BM_AK
d Music
@ Videos <> - >
%2: BM_Bryggen_Kanel 35;,‘ BM_Sfyk g/ BMO03
& OneDrive
= This PC <> = =
Sf B %}5 BM8 %/ BM9
v @ Network
> W utskriftuibno - <> >
%7 BM15 %,,J BM20 %9 BM22
QE = = i
= BM23 E == BM24 % = BTO_Ricoh
= =
3,, CIH_HP4015 %/ CIPR_Asimov Drivers
%/ Econ_3et_Ricoh %7 Econ_4et_Ricoh %,— EIA_30

187 items

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

n


file://///utskrift.uib.no
file://///utskrift.uib.no

Oversikt over dine skrivere far du ved a velge Start —Settings

File Explorer
Settings

Power

= Al apps

Eear:h the web and Windows

Velg standardskriver ved & markere den skriveren du bruker mest, og velg Set as default.

L Settings — O

£03  DEVICES Find a setting

Printers & scanners

Printers & scanners
Connected devices

BJERKNES03 on utskrift

Mouse & touchpad Offline

Typing Fax

AutoPlay Microsoft Print to PDF
USB

Microsoft XP5 Document Writer
PDFCreator
Last used

pullprinthp on pullprint.uib.no
1 document(s) in queue

ijo |l o mmmn i

Set as default

pullprinthp on pullprint2.uib.no
1 document(s) in queue

pullprintricoh on pullprint.uib.no
22 document(s) in queue

pullprintricoh on pullprint2.uib.no

pullprintricoh on pullprint2.uib.no
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Noen eldre nettverksskrivere og personlige skrivere er ikke kompatible med Windows 10 (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 @ konferere med IT-avdelingen fgrst.

Om PullPrint og SafeCom-skrivere

SafeCom-PullPrint har vaert i bruk ved UiB en stund, uavhengig av Windows 10-oppgraderingen.
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 opptil 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 kj@pes 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 G 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.

P3 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 https://payprint.uib.no kan bade studenter og ansatte se dokumenter i kg, annullere
utskgifter m.m.




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.1.).

6. Programvare og kompatibilitet

Windows 7 og Windows 10 har mange likheter, men ogsa noen 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 10, 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, se:
https://it.uib.no/64-bits

Veldig mange programmer fungerer som fgr under Windows 10. Programmer som ikke kan brukes
med Windows 10, blir i de fleste tilfeller oppdatert av IT-avdelingen til nyere versjoner. For
programmer som krever lisens per bruker, ma en anskaffe ny lisens fgr siste versjon kan installeres.
Dette er det fakultetets/instituttets/enhetens innkjgpsansvarlige som anskaffer lisens. Dersom du
benytter programvare du selv har installert (via install-kontoen, hvis du har en), er du selv ansvarlig
for a undersgke kompatibiliteten f@r oppgraderingen.

Software Center

I 2016 innfgrte IT-avdelingen Software Center. Den nye Igsningen er basert pa at du selv i stgrre grad
kan legge til gnsket programvare. Dette forutsetter at programmet enten er gratis, eller at UiB har
lisens (inngatt avtale som medfgrer at ansatte og studenter ved UiB kan benytte programvaren til
studie eller jobbrelatert bruk ved UiB).

Ikke all programvare er tilgjengelig for denne type distribusjon.
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Slik kan du installere programmer

For a selv legge til et program, starter du Software Center. Dette finner du ved a sgke etter det: Klikk
"Start/Windows-knappen" nede til venstre og skriv inn "Software Center" i spkefeltet

Start programmet ved a klikke pa det

D @ More ~~
Best match

[-':.. Software Center
: Desktop app

web >

2O software center

software center
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| Software Center far du blant annet oversikt over tilgjengelig programvare (Available Software) og
installert programvare (Installed Software)

| dette eksemplet gnsker vi a legge til Digital Voice Editor 3.3. Vi huker da av for dette programmet og

velger deretter "INSTALL SELECTED".

"[D Software Center

e )

Universitetet i Bergen

sHOW - Show optional software

[[] NAME
[J &7 After Effects CC 2015

[ &3 Audition

( W Digital Voice Editor 3.3
e ———

DEPET Tava EE Developers - Mars.1
Ephorte5 Shorteuts

FileZilla Client 2

Flash CC 2015

Ghostscript 64-bit

GSview 64-bit

HipChat

Tlustrator CC 2015

InCopy CC 2015

InDesign CC 2015

ITK-SNAP Medical Image Segmentation Tool
Lightroom CC 2015

Mathematica 10

Mathematica 7

MATLAB R2014a

MATLAB R2014b

cO00000OOooOoOoOoOooooon

l- !| Digital Voice Editor 3.3

OVERVIEW

Status: Available
Version:

Date published: Not specified
Help document: None

TYPE

Application
Application

Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application
Application

Available Software Installation Status  Installed Software ) Options
All

PUBLISHER
Adobe
Adobe

The Eclipse Foundation
Uig

Tim Kosse

Adobe

Artifex Software, Inc.
Ghostgum Software Pty Ltd.
Atlassian Inc

Adobe

Adobe

Adobe

TTK-SNAP 3X TEAM
Adobe

Wolfram

Wolfram

MathWorks
MathWorks

REQUIREMENTS
Restart required:
Download size:
Estimated time:
Total components:

AVAILABLE AFTER
09.12.2015
09.12.2015

16122015
15122015
09.12.2015
09.12.2015
08.12.2015
08.12.2015
14.12.2015
09.12.2015
09.12.2015
09.12.2015
04.12.2015
09.12.2015
08.12.2015
08.12.2015
08.12.2015
08.12.2015

Might be required
96 MB

Not specified

1

STATUS
Available

Available

Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available
Available

Available

DESCRIPTION

Find additional applications from the Application Catalog

e ———

Deretter velges arkfanen "Installation Status" automatisk. Etter en liten stund vil programmet vaere

installert (Status installed).

- —
[L) Software Center
—
Available Software (ERGEHEIETIEEITS Installed Software Options
siow  [All
N TYPE PUBLISHER AVAILABLE AFTER STATUS
& | Digital Voice Editor 3.3 Application Sony 13.07.2015 Installes

For programmer som krever at det er kjgpt lisens ma installasjonen fortsatt gjgres fra IT-avdelingen. Du
kan melde inn sak via https://bs.uib.no/ og henvise til PM-nummeret fra bestillingssystemet. IT-

avdelingen kan deretter gjgre den lisensierte programvaren tilgjengelig i "Software Center" slik at du
selv kan installere den fra Software Center.
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Lisensierte programmer av typen "Adobe Creative Cloud (CC)" kan du legge inn selv, men du vil ikke fa
tilgang uten en egen Adobe ID som er knyttet til en gyldig lisens. Mer info om Adobe Creative Cloud
her: https://it.uib.no/Crayon

7. Baerbar datamaskin og Windows 10

Baerbare maskiner med Windows 10 er satt opp pa en litt annen mate enn de stasjonaere. Under
gjennomgas synkronisering mot hjemmeomrade, VPN og andre viktige funksjoner i Windows 10.

Synkronisering av filer pa hjemmeomradet

Synkronisering er en sveert praktisk og nyttig funksjon. Noen grunner er:

Det sgrger for at en kopi av filene du synkroniserer 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 @ kunne jobbe med de synkroniserte filene dine.

All synkronisert data blir lagret trygt pa universitetets servere. Du mister dermed ikke data dersom
den baerbare maskinen gar i stykker, blir gjenglemt eller stjalet.

En baerbar PC bgr alltid synkroniseres fgr du tar den ut fra UiB-nettverket. Dette gj@r du ved a
heyreklikke pa synkroniseringssymbolet nede til hgyre og velge Sync all. Symbolet er en grgnn sirkel
med to gule piler i, som gar rundt mens synkronisering pagar.

Klikker du pa dette symbolet, apnes vinduet Sync Center der du kan fglge synkroniseringen og se
resultatet og eventuelle konflikter. Du kan ogsa hgyreklikke pa "synk-symbolet" og velge "View Sync
Results" for a se om synkroniseringen er ferdig.

Sync All

Stop All

View Conflicts
View Sync Results

Open Sync Center
e B = ©1 ¢

Hvis pc-en er fullstendig synkronisert betyr det at alle filene som du har pa hjemmeomradet ditt
(0:), 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 beerbare pc-en ikke er koblet til UiB-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 baerbare PCen, har
du ingen sikkerhetskopi av filene du endrer. Du risikerer da & miste data dersom den baerbare
maskinen blir stjalet eller harddisken blir gdelagt. Men kobler du den til UiBs nett for synkronisering,
vil originalfilene som ligger pa hjemmeomradet ditt pa serveren bli oppdatert med de endringene
du har gjort i kopien som ligger 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).
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VPN-klient

VPN-klient er integrert i Windows 10. VPN-tilkoblingen kan brukes for a gi deg en IP-adresse pa UiB-
nettet selv om du befinner deg utenfor UiBs nettverk. Pa den maten far du tilgang til UiBs tjenester
nar du bruker PCen 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 og sa pa Connect.

uib.no
Connected

UiB VPN

Cellular 2
Turned off

Network settings

é I:;): .|I|| ((l J)

Mobile
Airplane mode Cellular hotspot

_ 14.53
wm T Q) NOB p

Windows Security

Sign in

abc123@uib.no

Domain: uib.no

Cancel

© Ny EL o

Du logger deg pa med fglgende:

uib.no

EI Connected

0% UiB VPN

Connecting to UiB VPN

& e g d) B noB

brukernavn: brukernavn@uib.no (eks: abc123@uib.no) passord: det samme som

du bruker for a logge deg pa UiB-maskiner ellers.

Cancel

12.04
23.06.2017 D

Nar VPN-forbindelsen er aktiv, vil du kunne synkronisere filene dine selv om du ikke er pa UIB-

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

Om feil oppstar under oppkobling kan du finne 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 apner mappen
dokumentet ligger i, vil du se om du er online eller offline nederst i vinduet.

19 items 1 item selected 3,86 KB State: @ Online Sync status: Last sync on 06.09.2016 13.29

Dersom du er hjemme og jobber online, men gnsker a jobbe offline kan du gjgre dette ved a klikke
pa 'Easy access, Work offline' nar du er inne pa hjemmeomradet ditt.

v s |oNn

Home Share View
Cut X __] New item ~
_ Wi Copy path
Pin to Quick Cop Paste Move  Cop) Delete Re Proper‘tles

e

access #| Faste shortcut

to~ to~ <
Clipboard Organize ws Map as drive o]}

&= v > This PC » (\\hjemme.uib.no) (0:) > 0_| Always available offline
ru

A Syn
Name ® : L
x Work offline

. 1
= Disconnect from the server so you
J can work offline with these files.

Status endres sa til offline:

43items  State: @ Offline (background sync)  Sync status: Last sync on 06.09.2016 13.29

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 filene du
har pa hjemmeomradet (Altsa jobber du pa den synkroniserte kopien som ligger pa den baerbare
pc-en.) Du kan ikke synkronisere utenfor UiB-nettet uten a vaere tilkoblet med VPN.

Administrative rettigheter

Som standard har ikke din vanlige brukerkonto administrative rettigheter (f.eks. for a installere
programvare utenom Software Center) pa UiBs maskiner. Dersom du trenger dette, ma du
kontakte BRITA slik at denne rettigheten kan legges til maskinen. Din vanlige brukerkonto vil da
eleveres med administrative rettigheter nar dette behgves, f.eks. ved manuell installasjon av

programmer eller installasjon av hjemmeskriver, m.m.
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Dette kan bare legges til nar maskinen er fysisk tilkoblet UiB-nettet (pa jobb).

C-disk
Pa en barbar pc har du tilgang til C-disken, og du kan om ngdvendig benytte c:\temp til lagring lokalt
pa maskinen. Filene du lagrer her ma du selv ta ngdvendig sikkerhetskopi av

Fgrste oppstart av Outlook (Gjelder kun Outlook brukere)

Nar du er innlogget for fgrste gang etter Windows 7-oppgraderingen bgr du starte 'Microsoft
Outlook 2016'. 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 —> 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, 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 veert oppdatert pa sa lenge.

8. Microsoft Office 2016

Alle Windows 10-maskiner installeres med Microsoft Office 2016-pakken, som inkluderer fglgende
programmer:

Microsoft Access Microsoft Outlook
Microsoft Excel Microsoft PowerPoint
Microsoft OneNote Microsoft Publisher

Microsoft Word

A gi en detaljert gjennomgang av alle nye funksjoner og endringer i Office 2016 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 10. Se Windows Office og standard stavekontroll for en forklaring.
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Sprakinnstillinger

Operativsystemet Windows 10 installeres som standard pa engelsk, og programmene som inngar i
Office 2016-pakken har i utgangspunktet samme sprakinnstillinger som operativsystemet. Du kan
selv endre standardspraket for operativsystemet til norsk slik: Trykk pa Start og velg Settings. | det
nye vinduet velg «Time & language» og deretter 'Region and Language'.

Hvis du har admin tilgang pG maskinen, sd trykk Yes i vinduet som kommer opp

Se pa 'Languages' og velg gnsket sprak. Mangler det et sprak du gnsker sa trykk pa «Add a language»
plusstegnet.

Du kan ogsa ta en snarvei ved a skrive 'language' i sgkefeltet pa Startmenyen. Marker sa spraket du
gnsker som default og velg «Move up» for & prioritere dette. Alternativt kan du velge «Add a
language» hvis du savner en annen sprakpakke.

 Control PanelAll Control Panel ltems\Language -

= [} More \/ N
™ %¥ > Control Panel > All Control Panel Items > Language
& Best match File Edit View Tools Help
W Language Cootrol Panel Fome Change your language preferences
Control panel
Advanced settings You can type in any language you add to the list. Windows, apps and websites will appear in the first language in the list that they support.
Settings P e date, time, or number

o formats Add a language
AF Region & language settings

Windows display language: Available for download
norsk (bokmal) Keyboard layout: Norwegian
Date, time, and number formatting

A% Add a language to this device

& Edit language and keyboard options

»

~ .
< Syncyour language and keyboard settings English (United | Windows display language: Enabled

States) Keyboard layout: US

(=]

Choose if websites can use your language

list

Apps > poreK et Windows display language: Available for download
Keyboard layout: Norwegian

A Office 2016 Language Preferences

language]

Dersom du kun gnsker & endre spraket i Office 2016-programmene, kan du dpne Startmenyen,
skrive ‘language’ i sgkefeltet, og velge Microsoft Office 2016 Language Preferences som kommer
opp nederst 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.

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.
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&,,dunnmum« for Microsoft Office 2010

“, Angi sprakinnstillinger for Office

Velg redigeringssprik

, for ordlister, og sortering

Legg til flere sprik for & redigere

Korrektur , )
Norsk (bokmdl) <standard>  Aktivert & Installert v
Engelsk (USA) Aktivert 7 Installert

Edﬂdm\;ﬁlhl\gu for Microsoft Office 2010

[Legg til fiere redigeringssprak] *
¥~ Angi sprakinnstillinger for Office
Velg skjermsprik og sprak for Hjelp z
Angi prioritetsrekkefalge for sprak for knapper, k Velg redigeringssprik
Visningssprak Legg til flere sprak for a redigere , for ordlister, og sortering
1. Engelsk [English] <standard> 5 Comakion i
2. Samsvarer med Microsoft Windows i
% 3. Norsk Norsk (bokmal) <standard>  Aktivert ¥ Instaltert
Engelsk (USA) Aktivert & Installert
S
[EEE— 9 Bruk som standard |
Vis visningssprikene som er installert for hvert
@, Hvordan skaffer ieq fiere skiermsprik og sord
Velg skjermsprik og sprik for Hielp
Angi prioritetsrekkefaige for sprik for knapper, kategorier og hjelp
8 Sprék for Hjelp
L Norsk <standard> - L Norsk <standard>
2. samsvarer med Microsoft Windows = 2. Tilsvarende visningssprik =
3. Engelsk [English] L 3. Engelsk [English] C
Brul
gssprikene som er installert for hvert Microsoft Office-program
n skaffer jeq flere skiermsprdk 0g sprik for Hielp fra Office com?
oK [ Avbnt

Bandet

| Office 2016 har Microsoft noe de 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 god oversikt over tilgjengelige kommandoer, og gar
igjen i alle programmene i Office-pakken.

| Word 2016 finnes det i utgangspunktet atte slike faner eller kategorier, som hver er tilknyttet et
band med grupperte funksjoner: Fil/File, Hiem/Home, Sett inn/Insert, Utforming/Design, Oppsett/
Layout, Referanser/References, Masseutsendelser/Mailings, Se gjennom/Review og Visning/View.

| Excel, Outlook og de andre programmene i Office 2016 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:

L Dokument2 - Word

IO Settinn  Utforming  Oppsett  Referanser  Masseutsendelser  Se gjennom  Visning Q Fortell meg hva du vil gjere..
Y . . P sek -
. Ot ralibri - - Y - By =T et =S 3= | A LI A =R
y & [Calibri (Brodt - 11 A A ha ITriT T ot (£ 22 AaBbCeDd AaBbCeDd AaBbC( AaBbCcl Aa B 1| . Erstatt
+ = e
il::]. - FKU-sex, X A-P-A-E==E =~ - - 1 Normal | Tingen m... Overskrift 1 Owerskrift 2 Tittel < I3 Velg~
Mklippstavie = Skrift F Avsnitt Stiler » Redigering

De fleste av disse funksjonene fungerer pa samme mate som i tidligere versjoner av Word.

| tillegg til de nevnte atte kategoriene som Word 'apner' med (Home, Insert osv) finnes det sakalte
kontekstuelle faner som fgrst 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 Tabellzverkt(z)y finner du to slike kontekstuelle faner:
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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.

H -0 3 = Dokument2 - Wo

Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseut

v Overskriftsrad |v| F@rste kolonne Sl CEEEE CEEEE —

Totalrad Siste kolonne =EEEEI| EEEERE] EEEER] ==
¥ Radstriper Kolonnestriper | —————  ~ -~ TTT=° i
Alternativer for tabellsti Tabelctior

Dersom du skulle gnske det, kan du tilpasse et band etter eget gnske ved a lage dine egne grupper
og plassere gnskede funksjoner eller knapper der, eller opprette en helt ny kategori med en eller
flere egentilpassede 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.

H -0 3 = Dokument2 - Word

Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser w -
" Tilpass verktaylinje for hu
+ Stavekontroll og grammatikk @ | i) )

— ) Vis verktaylinjen for hurtigtilgang under bandet

L] Synonymordbok Sordk ’

' Smartoppslag >pra Ny Til band E
ABC . ilpass et...
173 Ordtelling — | D Vis kommentarer . :

Korrektur nnblikk Kommentarer =#jul Dandet 5

Tastatur-snarveier

Tastatursnarveiene du kjenner fra Office 2010 er fortsatt tilgjengelige i 2016-versjonene, sa dersom
du har gamle 'snarveisekvenser' i fingrene, er det bare a fortsette a bruke disse. Eksempler pa dette
er; Ctrl + C for a kopiere, Ctrl + V for a lime inn eller Ctrl + S for 3 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 & aktivere de ulike kategoriene.

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

H -0 = VIKTIG INFORMASJON TIL NYE BRUKERE AV WINDOWS 10 VED UiB.docx (Lagret automatisk) - Word

Fil Hjem Settinn Utfarming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Q F reg hva du vil gjere...
Al 10

ABC = ABC N O F - ) Enkel markerin - B B & i
= - =h 58 g orrige
v [ O ag R T E K
X = MB markering ~ X -EEeste
Stavekontroll Synonymordbok Ordtelling  Smartoppslag = Oversett Sprak Ny Slett Forrige Meste Vis Spar Godta  Awvis Sammen- Elokker  Begrens
Korrekturvindu ~ B o 5
ag gr: atikk = = mi d komi tarer  endggger - = = Iﬁ forfaitere - redigering
J (
aﬁ” Korrem Inﬂkk Mprﬁkn W Koffffentdrer w #oring ] mnger Sam lign Beskytt
Carpeeee it werer agyeer mprem e B LRV it RIS v NS
S =

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

Dokumentl - Word ? = O X

@ Morten Dragsnes

Informasjon Info r m a S-J O n

Ny
Beskytt dokument Egenskaper
g p
Apne Bes& Kontroller hvilke typer endringer som kan gjores i dette Starrelse Ikke lagret ...
dokumentet. :
Lagre dokument ~ Siier X
Ord 0
faniesof Samlet redigeringstid 0 minutter
Tittel Leggtilen...
D Undersgk dokument S L”gtlt
(¥) oder egg til en ...
i?_)v: s hulatie \i] Veer klar over at filen inneholder falgende, far du o 5
Kontroller for publiserer den: Kommentarer Legg til ko...
: problemer - Dokumentegenskaper
Skriv ut Relaterte datoer
Deli Sist endret
eling
o Behandle dokument Opprettet 1dag10:36
Eksporter Q Sjekke inn, sjekke ut og gjenopprette ulagrede endringer, Sist skrevet ut
Behandle i) Det er ingen ulagrede endringer.
dokument ~
Lukk Relaterte personer
Forfatter Leggtilen ...
o Sist endret av Ikke lagret ..

Vis alle egenskaper

Alternativer

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 apner 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

27




eller flere bestemte sider av et dokument. Det er ogsa mulig @ 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 @ komme tilbake
til dokumentet.

Dokumentl - Word ? -~ O X

@ Morten Dragsnes

Informasjon S kriv Ut

Ny [ -
Eksemplarer: |1 &
&=
Apne
Skriv ut
Lagre
Lagre som Skriver
VI ullprintricoh pé pullprint2....
Save as Adobe = iy - *
-2 Klar: 1 dokumenter venter
PDF
Skriveregenskaper
Skriv ut Sy
Innstillinger
Deling ”’"D Skriv ut alle sider .
Hele dokumentet
Espasiey Sider
Lukk Skriv ut pa begge sider .
Vend sider pa langsiden
Kollatert
Konto 123 123 123
Alternativer Tngenistifesr =
Staende papirretning -

A4 (210 x 297 mm)
209,98 mm x 2976,97 mm
Vanlige marger

Venstre: 2499 mm Hayre:...

m] =7 =] T A=l B

1 side per ark v

Utskriftsformat 49% = —}— +

Alternativer

| Backstage-visningen, som altsa er det samme som Fil-fanen, finner du ogsa Alternativer/Options,
med en rekke tilpasningsmuligheter
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Hvor er hjelp i Office 2016?
Du kan fa tilgang til Hjelp pa tre forskjellige mater:

-Skriv inn spgrsmalet ditt i boksen Fortell meg hva du vil gjgre. Fra sgkeresultatene far du raskt tilgang
til funksjonene du vil bruke, eller handlingene du vil utfgre. Klikk alternativet Fa hjelp pa sgketekst

hvis du vil ha hjelpeinnhold pa sgketeksten

-Du kan ogsa fa tilgang til Hjelp fra Fil-menyen. Klikk Fil i hvilken som helst Office-app, og klikk deretter

?-knappen gverst til hgyre

Visning J Fortell meg hva du vil gjere...

asBbceDe AaBbCi AaBbcel AQDB
TIngen m.. Owerskriftl Owversknft 2 Tittel

=2,
=3
(V=]
L.
LA

| Innheldsfortegnelse B

aBbCcD: ]q_t; Integral »

ngen ™ g Bilder pa Internett
Oppdater innholdsfortegnelse
Legg til tekst »

Fa hjelp med i

PO Es

Smart sek etter i

P

-Du kan ogsa bruke F1-funksjontasten nar som helst for a apne Help Viewer-vinduet for Office-appen

du bruker.
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Andre nyttige funksjoner
@verst i hgyre hjgrne:

1. Trykk pa denne haken for a skjule bandet

) L Sak -

4aBbCcDc AaBbCcD: | ab. Erstatt

Utheving  Sterk uthe.. |+ [} Velg ~
= Redigering &

2. Trykk her for a vise Faner og kommandoer igjen

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 @ apne dialogboksen, som vil gi tilgang til flere funksjoner
relatert til den aktuelle gruppen.

P Sgk -

AgBbCeDy AcBblcl:
; o E-Ec Erstatt

Utheving  Sterk uthe.. =+ [?“urelg*
5
igerir‘lg s

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".

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 8 sette opp egendefinerte marger helt nederst.

30




H 2 -

Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Refer;
@ @ IE "= Skift - Innrykk
- HI Linjenurmre - 3=Venstre: 0 mr
r Retning Sterrelse Spalter g .
- - - bt Orddeling~ =& Hayre: 0 mr

MNormal
Topp: 24,99 mm Bunn: 24,99 mm
Venstre: 24,99 mm Heyre: 24,99 mm

| =]

Smal

Topp: 12,7 mm Bunn: 12,7 mm
Venstre: 12,7 mm Heyre: 12,7 mm
Moderat

Topp: 254 mm Bunn: 254 mm
Venstre: 19,05 mm Heyre: 19,05 mm

Bred
Topp: 254 mm Bunn: 254 mm
Venstre: 50,8 mm Heyre: 50,8 mm

Speilvendt
Topp: 254 mm Bunn: 254 mm
Innvendig:31,75 mm Utvendig: 25,4 mm

Egendefinerte marger...

Verktgylinjen for hurtigtilgang

@verst i venstre hjgrne av Word 2016-vinduet ligger flere knapper for
seg selv. Dette er verktgylinjen for hurtigtilgang (quick access toolbar).
utgangspunktet er dette snarveier til 3 lagre, angre inntasting og gjenta
inntasting.

Ved 3 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. Klikk pilen og 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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Customize Quick Access Toolbar

e Mew

. | A
U Oper
Paste - A~
« <~ Format Painter v  Save -
Clipboard T Ema W
. . il Print
Navigation ek

Print Preview and Print
Search document
Spelling & Grammar

Headings Pages | v Undo
v Redo

Create an interactive out
document.

Draw Table

¥ Touch/Mouse Mode
It's a great way to keep t

More Commands...
or quickly move your cot

Show Below the Ribbon
To get started, go to the Mome tap ana appy

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. Dersom det er noe du ikke finner i den nye
versjonen, kan dette veere til hjelp. Du finner guiden via Hjelp-funksjonen i Backstage-visningen/Fil-
kategorien, der du ma klikke pa Komme i gang (evt Getting started).

Microsoft har ogsa opprettet en webside med et «Opplaeringssenter for Office» Der har du en del
hurtigveiledninger som en kan se igjennom for 3 gjgre seg kjent med Office 2016.

Nedenfor ser du et utsnitt av denne siden. Har du engelsk versjon av Office-pakken, vil disse sidene
0gsa veere pa engelsk.

-ec85-4493-2 O ~ @ © || (] Opplaeringssenteret for Offi.. X AN

17 https://sup / /i ppI%CI%A
Fil Rediger Vis Favoritter Verktoy Hielp
w

() Office  Produkter  Maler  Kundestatte

Apper Installer Office 365 Oppleering Administrator

Oppleaeringssenteret for Office

EEabBd ¥ G

Access Excel OneDrive OneNote Outlook PowerPoint Skype for
Business

E

Word

Sjekk ut de nyeste tilbudene vare

Komme i gang med Office 365 Bli mer produktiv pa jobb
F& mest mulig ut av Office 365 pa alle enhetene dine - Forbedre mten du arbeider pa - fra & redigere samtidig med
inkludert datamaskiner, nettbrett og telefoner. andre til & dele nér du er pé farten.

Vil du vite mer?

®100% ~
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Det ligger en lenke til denne siden pa IT-avdelingens sider:

https://it.uib.no/Office 2016

Kort om Outlook

Programmet Outlook inneholder bade e-post-program, kalender, kontakter, oppgaver og
fellesmapper. Utseendemessig har det mye til felles med de andre programmene i Office 2016-
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.

Innboks - @uib.no - Qutlook

Send /Receive  Folder  View  Q Tell me what you want to do..

o Ignore — ¥ ArcGis pro lisens ) To Manage |
5] ek [ TX'GROCE x 2 Meeting ATl £ s =Bl Manages ¥ 0 @ =ﬂ' > -
- % Clean Up ~ €« ¢ -> Team Emai Vi - " 1 Address Book
New New ° Delete Reply Reply Forward [ More ~ + i ‘- Move Rules OneNote Assign Unread/ Categorize Follow
= M ) ate 9 fter Email ~
Email Items~ %©Junk All i * a v - Policy * Read - Up~ Y Fitter Email
Ne Delete Respond Quick Stef . Move Tag Find A
4 Favorites < A
o 2 Reply QReply All
Innboks All  Unread ByDate *  Newest &
Sendte elementer 4 Tod: ¥ PSR v :
c ‘ b 4 - Kommer ikke til & bli produsert biler med forbrenningsmotor... _,
Slettede elementer Teknisk Ukeblad
~ Kommer kke til & bli produs. 0635 -
‘ Nyhetsbrev fra TU.r
4 @uib.no
e e 4 Last Week
Kladd NITO fagtilbud Nyhetsbrev fra Tt

Kurs pa ditt fagomrade? Se va tor. 15.09
Sendte elementer Hastens kurs er i fe

Setiede erementer Teknisk Ukeblad Tu
Conversation History En «armada av advokatfirmaer tor, 15.09
Diskusjonslogg Rarsdad ol

IssueTracker mail

Junk

RSS Feeds

Sendte SMS

Sendte SMS og MMS

Sent

SMS og MMS utboks

Unwanted

Userigs e-post [3]

Utboks

Search Folders

[T S 7 R ‘ 3

Items: 4 368 All folders are up to date. Updating address book.  Connected to: Microsoft Exchange I " - ] + 100%

Hvis du ikke finner igjen tidligere innkommet/lagret e-post f@rste gang du apner programmet, kan
det veere lurt a sjekke om mappene bare er skjult fgr du sgker hjelp fra BRITA.
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https://it.uib.no/Office_2016

For a skrive en ny e-post, klikker du pa Ny e-post-knappen som ligger helt til venstre pa Hjembandet.

Innboks - StianAbbedissen@uib.no - Outlook

Send / Receive Folder View _,' Tell me what you want to do..
[l .._ T Ignore x £ e ‘ ) [E Mesting Y ArcGis pro lisens  £3 To Manager b — i Eﬂ =] y n |b
= = &
&8 | %% Clean Up ~ €« € - = Team Email v Done 1 : L [} Address Book
New New Delete  Reply Reply Forward [ pore - Move Rules OneNote Assign Unread/ Categorize Follow
- & Repl, I f ) v -

Email ltems- %o Junk Al =g Reply & Delete Create New : B Policy = Read . Up- Y Filter Email

New Delete Respond Quick Steps Move Tags Find

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.

L- - Untitled - Me
Insert Options Format Text Review J Tell me what you want to do...
(221 a® 1 [ I— =1 [|* Follow Up -
- “*‘ - =1 P
I v@ :| j | [
- ) ) ! High Importa
Paste B I U A Address Check Attach Attach Signature Assign
. ' nite Book Names File~ Item~ =  Policy~ ¥ LowImportai
Clipboard I Basic Text MNames ncludh Sl-g'il res. Tags
To

| 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.

Signatures and Stationen, ? *
E-mail Signature  Personal Stationery
Select signature to edit Choose default signature
[ | E-mail account: Buib.no -
New Messages: ane) v
Replies/forwards: (none) o
Edit signature
Calibni (Body 1 B I U Automatic Business Card
—
MNew Signature ? X
Type a name for this signature:
b
oK Cancel

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
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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
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.

Ulike visninger og paneler i Outlook

Brukergrensesnittet i Outlook er delt inn i ulike paneler, og kan besta av Folderrute,
Forhandsvisning av melding og Leserute. Du kan selv velge om du vil vise alle disse, om noen av
dem skal veere minimert eller ikke vises i det hele tatt. Disse endringene gjgr du fra bandet Visning
og gruppen Oppsett.

Innboks - @uib.no - Outlook

Send / Receive  Folder View O Tell me what you want to do..

9 Ignore — ¥ ArcGis pro lisens To Manager ¥ )|
"] lomm | XT x < Meeting ¥ e a WEf = > .
&= % Clean Up - Tt S 11 v Done > } Address Book
New New . Delete Reply Reply Forward [y pmore - - o0 Move Rules OneNote Assign Unread/ Categorize Follow )
i &g Junk ~ # More & Reply & Delete f Cre % Y Filter Email -
Email Items ~ 4 All v v Policy = Read - Up~
Delete Respond uick Stef d Move Fin A
4 Favorites ¢ 3 k ®
’O - & B3
Innboks All  Unread By Date ~ T
Sendte elementer 4 Toda, 2 L1 . .
‘ y - Kommer ikke til & bli produsert biler med forbrenningsmotor... ,
Slettede elementer Teknisk Ukeblad
~ Kommer ikke til & bli produs 06.35 -
hetsbrev fra TU.r
4 @uib.no

Innboks 4 Last Week
Kladd NITO fagtilbud Nyhetsbrev il | S
Kurs pa ditt fagomrade? Se va. tor. 15.09

Sendte elementer

pitallalid Teknisk Ukeblad TU
ony on History En «armada av advokatfirmaer tor. 15.09

IssueTracker mail 1

Junk

RSS Feeds

Sendte SMS

Sendte SMS og MMS

Sent

SMS og MMS utboks
Unwanted
Userigs e-post [3]

Utboks

Catnel Eatdan

Folderruten(1) har oversikt over alle postbokser og mapper, samt et felt nederst der du kan velge
mellom e-post, kalender m.m.

Forhdndsvisningsruten(2) viser e-poster med tittel og fgrste linje i selve eposten. Den kan splittes i
en hgyre-venstre-visning eller en gverstnederst-visning.

Lesesruten viser innholdet i e-posten. Den kan splittes i en hgyre-venstre-visning eller en
gverstnederst-visning
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Kontakter i Outlook

Var 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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9. Plass til personlige notater

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

Mer informasjon om Windows 10 finner du pa: https://it.uib.no/Windows 10

Mer informasjon om Office 2016 finner du pa https://it.uib.no/Office 2016

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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