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Inledning

Forberedelser

Forkunskaper Steg 1,2 och 3

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

Vi kommer att gd igenom hue du forst skaffar en epotadresss som
representerar omvarlden, hos yahoo. | denna kurs kommer adressen for
omvarlden att vara omvarlden555@gmail.com. Den har adressen finns pa
rad 1 i adresslistan sist i detta hafte. Skriv in din egen variant pa rad 2.
Omvarlden kommer att anvénda e-postprogrammet hos Yahoo for att skicka
mail till Lisa Andersson.

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

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

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

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

Innehdll i texter och bilder &r helt ointressant.

Oppna fonstret med héarddisken och skapa foljande mappar:

Dokument\Avtal
Dokument\Avtalklara
Dokument\Offerter
Dokument\Offerterklara
Dokument\Reklam
Dokument\Omvarld
Dokument\Storfiler
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Epostadresser

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

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

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

Starta Safari och skriv in adressen http://google.com

Markera adressen och dra den till skrivbordet.

Skapa epostadress fran gmail som representerar
omvarlden

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

Liljedalsdata Steg 4 Mac Sida 3



http://google.com/
http://google.com/

M) £ | () inkorgen - bengtssonSSS8F | G Skapa ett Google-kontc X | e _ a x

- O @ ‘accounts.google.com, = L e -

Google

Skapa ett Google-konto
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Skriv in dina personuppgifter och ha ett mobilnummer tillgangligt

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

I inkorgen kan du se eventuella mail, besvara mail och ta bort gamla mail
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Skapa e-postadress fran gmail som representerar
Lisa Andersson

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

Google

", B E =S 298 R K A

Klicka L&gg till konto

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

Skriv din egen variant pa rad 4 i adresslistan.
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LLadda ned och installera Thunderbird

Ga in pa google.com och sok pa Thunderbird.

(<}

9 Mips /e mozisorg

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

Klicka <Thunderbird gratis hamtning>

£~ @ Mdentifierad av DigiCert & | €Y Thunderbird — Gor e-post

@ Thunderbird

Thunderbirc

ochan

o v Mo B Adde
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VHS subje

+ Local Folders

THUNDERBIRD

Mozilla

Om Mozilla
Kontakta oss
Donera

Bidra till den har webbplatsen
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e-post enklare.

m som ar enkelt a

@t med fantastiska funktioner

HIALPCENTER

anval

Upcoming (5 days)

Firefox

Ladda ner webblasaren Firefox
Webblasare for Mac, Windows, Linux
Mobil webblasare for Android

Mobil webblasare for i0S

Du marker inte att ndgot hant men om du kollar mappen Hamtade filer ska
du ha fatt filer som géaller Thunderbird.

@8 Finder Arkiv Redigera Innehill G&a Fénster Hjilp 9 % = 49 tors 16:46  Q =
e O o (2] Hamtade filer
= | 28 I | | Kt v | I = Q
Tillbaka Innehall Argard Ordna Dela sk
EAVORITER Namn Andringsdatum Storlek Typ Tillaggsdatum -
= Al : - #| Thunderbird 24-2.1.1.dmg.download 24 jan 1984 08:00 safari...mtning idag 16:45
= Alla mina filer
— #| Thunderbird 24-1.1.1.dmg.download 24 jan 1984 09:00 safari...mming idag 16:44
foy SIHETER #| Thunderbird 24.1.1.dmg.download 24 jan 1984 09:00 Safari...mtning idag 16:44
#% Program % GeatdyAudioDevice-1.app 18 sep 2013 03:44 351 K Program 9 okt 2013 15:41
Skrivbord s GeardyAudioDevice.app 18 sep 2013 03:44 351 K Program 9 okt 2013 15:40
) Bt SV-0113GS-WorkingWithStyles—1.odt 15 jan 2009 10:04 296 K Open...nt Text 4 sep 2013 07:01
SV-0113GS-WorkingWithStyles.odt 15 jan 2009 10:04 296 K Open...nt Text 4 sep 2013 07:01
L bl ue | X17-45975-5.dmg.download 24 jan 1984 09:00 safari...mwing 19 aug 2013 07:27
i Filmer ¥ X17-45975-4.dmg.download 24 jan 1984 08:00 safari...mtning 19 aug 2013 07:25
7 Musik ¥ X17-45975-3.dmg.download 24 jan 1984 09:00 safari...mtning 19 aug 2013 07:25
£33 Eilder | X17-45975-2.dmg.download 24 jan 1984 09:00 safari...ming 15 aug 2013 07:19
¥ X17-45975-1.dma.download 24 jan 1984 09:00 safari...mtning 19 aug 2013 07:19
ENHETER ¥ X17-45975.dmg.download 24 jan 1984 09:00 safari...mming 19 aug 2013 07:18
() Fidrrskiva 2 Apache_OpenOffic..._install_en-US.dmg 16 jul 2013 18:18 171,2 MB skivavbild 18 aug 2013 21:59
[} BACKUP - 2| Apache_OpenOffic..._install_en-US.dmg 16 jul 2013 18:18 171,2 MB skivavbild 18 aug 2013 21:57
= 2 Thunderbird 17-2.0.8.dmg 2 aug 2013 01:17 37,6 MB Skivavbild 11 aug 2013 11:40
2 Thunderbird 17-1.0.8.dmg 2 aug 2013 00:56 37,4 MB skivavbild 11 aug 2013 11:39
2 Thunderbird 17.0.8.dmg 2 aug 2013 00:56 37,4 MB skivavbild 11 aug 2013 11:39
21 installgoogledrive-2.dmg 7 jun 2013 20:37 24,9 MB Skivavbild 1aug 2013 11:39
2| installgoogledrive-1.dmg 7 jun 2013 20:37 24,9 MB Skivavbild 1aug 2013 11:39
& 7 jun 2013 20:37 24,9 MB skivavbild 1aug 2013 11:38

instaligoogledrive.dmg

T
Copyright © 2005-2013 Mozilla. Alla rawgheter Toroeniina.
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Dubbelklicka pa kortaste filnamnet.

s Finder Arkiv Redigera Innehall Ga Fonster Hjalp D 3 = <) 16r08:03 Q =
3] Himtade filer

| www.mozilla.org/=vi | < = m o [ - ; = - =
Slond: Facebook Tw\. Tillbaka Innehall Argard Ordna Dela Sak

IRTIEEIRIINE It il FAVORITER Namn Andringsdatum Storlek

B Alla mina filer =] Thunderbird 24-2.1.1.dmg 18 nov 2013 20:27 46,5 MB
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L3 12

Textredigeral
e.app

Notepad.app|

Du far nu upp en dialogruta med en ikon for Thunderbird.

Dra ikonen till mappen program och anvand den for att starta Thunderbird.

Installation av Lisa Anderssons epostadress i
Thunderbird

Klicka Inkorgen och skapa ett nytt konto

Klicka bort dialogrutan.
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L Himta ~ # Skriv. MChat & Adressboken | © Etikett @ Snabbfilter

- -
Valkommen till Thunderbird [

Would you like a new email address?

Ditt namn, eller smeknamn Sok

1 samarbete med flera leverantérer kan Thunderbird erbjuda dig ett nytt e-postkonto. Fyll bara i
ditt for- och efternamn, eller ndgra andra ord du vill anvanda, i ovanstdende falt for att komma
igang.

¥ @ sandi.net # Hover.com

y) och till tred|

) och Hover.com (Sekrete

ser.

Hoppa over det har och anvand en

2 il i >
T Eppdiess Jag vill konfigurera mitt konto senare.

@ Vill du hjélpa till att forbattra Moxzilla Tl genom av a och prestanda till Mozilla? Mer info Ja Nej x

T Klar

1590 |

= g S —
" )
> 2O r10:

 til

& Himts ~ # Skriv EChat ‘Adressboken‘ D Etikett v @ Snabbfilter Search... <Ctri+K> »

Thunderbird

[ Lagg till nytt konto =)

Konton Dittnamn:  Lisa Anderzon Ditt namn, som det visas for andra

- Skapa ett nytt ki E-postadress:  saanderzon555@telia.com

Lesenord: e

[¥] Spara l6senord

@ Vill du hjélpa till att forbattra Mozilla T genom av mi a och prestanda till Mozilla? Mer info Ja Nej x

T Klar = —
= @ ®m € BE)Y

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

Klicka <Fortsatt>.
Klicka <Klar>.

Klicka Inkorg
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Nu kan du kolla genom att skicka mail till dig sjalv

m e EEE A wmE &

Stang Thunderbird.

Lisa jobbar

Liza Andersson jobbar som chef pa Fargjohan.

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

Lisa ansvarar ocksa for den reklam foretaget gar ut med.

Lisa har tagit fram ett avtal med Slapkarror
Skapa foljande dokument i LibreOffice Writer:

090201

Detta &r ett avtal med Sléapkaérror.

Spara dokumentet i \Dokument\Avtal som avtal090201

Lisa har tagit fram en offert till Fargspecialisten.

Skapa foljande dokument i LibreOffice Writer
090202

Detta &r en offert till Fargspecialisten.
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Spara dokumentet i \Dokument\Offerter som offert090202

Omvarlden jobbar

Lisas kollega Peter har tagit fram ett avtal till
Svetsspecialisten.

Starta OpenOffice Writer och skapa féljande dokument.
090203
Detta ar ett avtal med Svetsspecialisten

Spara dokumentet i \Dokument\Omvérld som avtal090203.

Johan som jobbar pa Svetsspecialisten skickar ett
mail till Lisa.

Starta Gmail och logga in som omvarlden

Klicka Skriv..

Skicka foljande mail till Lisa (anderssonlisa585@gmail.com).
Amne: Métet pA méandag.

Fran Svetsspecialisten

Hej Lisa!

Tyvarr maste jag flytta motet pa mandag till 14.30.

Hélsningar Johan

Lisas kollega Peter skickar avtalet med
Svetsspecialisten till Lisa.

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

Amne: Avtal med Svetsspecialisten
Fran Peter.
Hej Lisal

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

Klicka gemet.

Bifoga avtal090203 med Svetsspecialisten som finns i \Dokument\Omvarld.
Filnamnet ska nu sta langst ned pa skarmen.

Klicka <Skicka>

Sven som jobbar pa Fargspecialisten skickar mail till
Lisa.

Starta Gmail och skicka foljande brev till Lisa.
Amne: Bestillning av penslar

Fran Fargspecialisten

Hej Lisal!

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

Hélsningar Sven

Johan som jobbar pa Fargspecialisten skickar mail
till Lisa.

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

Fran Fargspecialisten

Hej Lisa!

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

Hélsningar Johan

Fredrik som jobbar pa Byggfredrik skickar mail till
Lisa.

Starta Gmail och skicka féljande meddelande till Lisa

Amne: Bestillning av firg
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Fran Byggfredrik
Hej Lisa!

Vi behdver ytterligare 10 liter av den roda fargen ni levererade till
Byggfredrik forra veckan.

Hélsningar Fredrik

Fredrik som jobbar pa Byggfredrik skickar ett kvitto
till Lisa.

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

Hej Lisa!
Detta ar ett kvitto pa erlagt belopp for byggarbete.

Hélsningar Fredrik

Logga ut och avsluta Gmail.

Lisa jobbar med sina mail
Starta Thunderbird.
Alla mail fran omvarlden bor nu stromma in.

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

Liljedalsdata Steg 4 Mac Sida 12
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Hamta Skriv. Adressboken Svara Svaraalla Vidarebefordra | Tabort Skrdppost | Skriv ut Stopp
Mappar Visa: | Alla E &I, Amne eller avsandare
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=4 Inkorgen
o Ej skickat

& Utkast
7] Skickat
|5 Papperskorgen
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Hogerklicka pa Lokala mappar och valj Ny mapp.
Skapa mappen Slapkérror.

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

Markera och las mailet fran Svetsspecialisten.

Lisa andrar tiden for motet i sin kalender och tar sedan bort mailet genom att
markera och klicka <Delete>.

Markera och las mailet fran Peter.

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

Hon sparar i \Dokument\Avtal som avtal090203.

Mailet flyttar hon till mappen Svetsspecialisten genom att dra det till Lokala
mappar/Svetsspecialisten. Du har ocksa mojligheten att hogerklicka pa

mailet och kopiera eller flytta till Svetsspecialisten

Detta gor hon for att inte glomma titta pa avtalet.
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Markera och las mailet fran Fargspecialisten.

Bestallning fran Fargspecialisten skriver hon ut genom att klicka Mer dver
mailet och lagger det pd Annastinas bord. Annastina fixar leveransen.

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

Markera och las mailet fran Fargspecialisten.
Offert pa fargparti

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

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

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

Markera och las kvittot fran Byggfredrik.
Markera kvittot

Over mailet i raden Reply..... stdr More. Dir kan du skriva ut kvittot och
arkivera det.

Lisa jobbar med avtal och offerter

Inkorgen &r nu tom.

Avtalet med Svetsspecialisten

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

Hé&mta avtalet som ligger i \ Dokument\Avtal
Hon skriver ut avtalet och skriver pa.
En utforlig genomgang av skanner och fotovisare finns i Steg 13.

L&gg det paskrivna avtalet i din skanner.
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Starta ditt skannerprogram.
Spara det fardiga avtalet i \Dokument\Avtalklara som avtal090203.

Om du inte har en skanner tillganglig skriver du under avtalet 4nda och
sparar i Avtalklara

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

Offert till Fargspecialisten

I mappen Inkorg/Fargspecialisten ser hon att hon ska gora offert till
Fargspecialisten

Starta LibreOffice Writer.

Skriv: 090204

Detta ar en offert till Fargspecialisten.

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

Lagg den paskrivna offerten i din skanner.

Starta ditt skannerprogram

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

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

Samtliga undermappar till Inkorgen &r nu tomma.

Lisa jobbar med sin Epost

Starta Thunderbird

Lisa skickar det paskrivna avtalet till
Svetsspecialisten.

Adressen omvarlden555@gmail.com dyker upp automatiskt eftersom du fatt
mail darifran.

Amne: avtal090203

Till Svetsspecialisten.
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Har kommer avtalet om malningsarbetet.
Halsningar Lisa

Bilaga Avtal090203 som finns i \Dokument\Avtalklara

Kolla hogt uppe till hoger att avtalet bifogas. Du kan kontrollera att du

hamtat ratt dokument genom att dubbelklicka pa det.

Klicka Skicka.

Lisa skickar den paskrivna offerten till
Fargspecialisten.

Adressen ar omvarlden555@gmail.com

Amne: offert090204

Till Fargspecialisten.

Har kommer offerten pa fargpartiet.

Hélsningar Lisa

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

Lisa tar nu bort mailet i Lokala mappar/Fargspecialisten.

Klicka Skicka.

Ordbehandling i Thunderbird

Du har stora mojligheter till ordbehandling i Thunderbird.

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

som en bilaga.
Starta Thunderbird.

Skriv ett mail till omvarlden555@gmail.com

Amne: Reklam
Skriv Hej Slapvagnar

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

Du kan ocksa fa fetstil genom att klicka A-knappen utan pil.
De tva kvadraterna representerar farg pa text och bakgrund.

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

Placera markdren under texten och klicka iconen/ Bild/Bild.

Al Redigera Jisa Jofoga

Eounaiedog dlernati
Egenskaper for bild _—l = )
[ Plats | Dimensioner| Utseende [ Lank] Flic.com -

Bildens plats: . <Ctri+Skift+K>
file:///C:/Users/Jan/Pictures/fotol jpg

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

© Datum

Hjalptext:
() Erséttningstext: [;

iii
B
i
1%l
M|
10}
¥
]
(:

© Anvand inte alternativ text

Forhandsgranska bild

Ursprunglig storlek:
Bredd: 2048 —
Hojd: e Avanerad redigering..

| Olsta0  Totalt0

14:49
2012-11-01

SV . ™ @ )

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

Valj en lamplig bild
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5 20120007
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Du kan andra storlek genom att dra ett hérn som gor att proportionerna
behalles eller om du drar en kortsida andras bredden och om du drar en
langsida andras hojden.

Antag att Lisa nu maste sluta med sitt mail tillfalligt.

Klicka Spara

Mailet sparas nu i Utkast

Lisa gor nu en paus.

Starta Thunderbird igen

Markera utkast och dubbelklicka pa det sparade mailet

Klicka Redigera och fortsatt

Vi har kanonpriser pa batfarger under vecka 19

Om du fortsatter och skickar mailet kommer det att forsvinna fran Utkast

Omvérlden laser epost fran Lisa

Starta Gmail.

Logga in som omvarlden.

Liljedalsdata Steg 4 Mac Sida 18



Las mailet med avtalet090203.

Klicka pa filnamnet avtal090203.

Skriv ut med hjélp av skrivarsymbolen.

Stang avtal 090203 med krysset langst upp till hoger

Gor pa samma satt med offert090204 till Fargspecialisten.

Kontrollera att du kan lasa reklammailet och se bilden genom att klicka pa
filnamnet for bilden. Om mottagaren anvander Thunderbird visas bilden

direkt i mailet

Logga ut fran Gmail.

Adressboken i Thunderbird
Starta Thunderbird.
Klicka <Adressboken>.
Som du ser finns tva mappar Personlig adressbok och Insamlade adresser.
Det &r inte helt enkelt att forstd hur adresshanteringen ar uppbyggd och hur
man ska fa en vettig struktur pa sina egna behov. Den har adresshoken &r
dock den basta jag har hittat. Om du har en liten verksamhet kanske
adressboken kan anvéndas som kundregister.

Klicka pa Insamlade adresser.

Har finns nu adressen till omvarlden eftersom lisa har skickat mail till
adressen.

Komplettera listan genom att klicka Ny kontakt och lagga in
emmas@liljedalsmarina.se Rad 7 och 8 i adresslistan. Skriv endast e-
postadressen i dialogrutan for Emma.

Klicka OK.

GOr pa samma satt med annasgarn@studyit.eu Rad 9 och 10
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Som du ser har forsta delen av adressen skrivits under rubriken namn,
Registret kommmer att vara sorterat efter forsta delen av av e-postadressen
om endast e-postadress ar registrerad.

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

Nu sorteras efter vad som star i rutan View. Detta kan vara viktigt om du
har storta register och vill ha battre sokbegrepp &n e-postadress.

Klicka Personlig adressbok.

Klicka Ny kontakt.

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

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

dyker upp langre ned pa skarmen.

Lagg nu till ett sokord och skriv detta i rutan View. Alla dessa adresser ar
inte registrerade och kan darfor inte anvandas for att skicka mail.

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

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

Du maste ha en e-postadress for alla som &r registrerade i adressregistret for
att kunna hantera registret pa ett bra sétt.

Om du soker en adress bland manga kontakter kan du markera en kontakt
och trycka forsta bokstaven for den adress du soker sa hamnar du i registret
pa ratt stalle.

Om du vill skicka e-post till en kontakt staller du markeringen pa kontakten
och dubbelklickar pa e-postadressen under listan.

Skapa en grupp
Markera Personlig adressbok.
Ibland kanske du vill skicka samma mail till flera adresser.

Klicka <Ny utskickslista>.

Har kan du bestdamma namn pa gruppen t.ex. Storkunder och bestamma
medlemmar genom att ange forsta bokstaven i deras e-postadress. Du kan
valja medlemmar fran alla adresshocker.

Registrera Annas garner, Tito AB och Johan Bengtsson som Storkunder.
Om du registrerar forsta bokstaven i adressen ska du fa upp den och kunna
klicka in hela.
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Observera att mappen Storkunder finns till vanster under Personlig
adressbok och i registret for Personlig adressbok. Om du dubbelklickar pa
mappen Storkunder kan du lagga till eller ta bort adresser.

Klicka OK.

Du kan ta bort kontakter genom att hogerklicka pa en kontakt i listan och
vélja ta bort.

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

Om du behdver maila till stora grupper kan det vara lattare att hantera om du
delar upp i mindre grupper.

Skicka mail till Storkunder

Klicka Skriv

= o O m e B 2 Q=8 @

Klicka skicka som vanligt.
Klicka mappen Skickat.

Som du ser kommer samtliga adresser till Storkunder upp.

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

Starta Thunderbird.
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Markera den adressbok du vill kopiera.

Klicka Verktyg/Exportera.

Som du ser kommer en fil med filtyp .1dif att sparas.
Spara filen i \Dokument\Kontakter som adressbok121112.
Markera samtliga adresser i adressboken.
Hogerklicka och vélj Ta bort.

Klicka Verktyg/Importera.

Markera adressbocker

Klicka <Né&sta>

Markera textfil .Idif.

Klicka <Né&sta>

Dubbelklicka pa adressbok121112

Klicka <Slutfor>

Kontrollera att du fatt tillbaka dina adresser.

Molntjanster

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

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

Om du har tva datorer kan du testa detta.

Starta LibreOffice Writer och skriv: Detta &r storfil1l.

Spara i Dokument\Storfiler som storfil1.

Gor pa samma sétt och skapa storfil2 och storfil3.

Har jobbar vi med sma filer. Nér filerna blir stérre kommer 6verforingstiden

att 6ka. Med mobilt bredband tog en éverforing av ca 40 Mb ca 5 min i nov
2013.
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Skaffa 2 epostadresser t.ex. pa google gmail.

Hér kommer bengtsson5559@gamail.com och davidsson5559@gmail.com
att anvandas.

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

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

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

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

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

G L.lddanfarcnﬂ.g\e Chromy “
Google [ °0
c ot ]

Utkast

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

Logga in till Google drive genom att klicka rutnatet och Drive.
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Kontrollera att inga filer finns pa denna adress.

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

Ladda upp en fil till davidsson
Logga in till Google drive hos bengtsson5559@gmail.com
Klicka Min enhet/Fora over filer
Dubbelklicka pa storfil1 pa din dator
Storfill laddas upp till google drive som Word on line fil

Hogerklicka pa storfill och vélj 6ppna som word on line fil/google
document.

Klicka Dela

Skriv att du vill dela med davidsson5559@gmail.com
Klicka skicka

Logga ut bengtsson fran fran Google drive
Davidsson kontrollerar

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

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

Hjalp pa distans

Det hér fungerar pA mac och windowsdatorer
Dator 1
Starta Internet explorer och google.

S6k pa Teamviewer.com

e [ [ e o ey e e e e —

TeamViewer Utforska - Referenser- Laddaner~ Kopnu-~ Om oss

Starker saker
fjarratkomst och stod

TeamViewer férenar manniskor, platser och saker
runt om i varlden pa det bredaste utbudet av
plattformar och teknik.

Nyheterna i TeamViewer 12

Snabbatkomst till andra grundldggande verktyg och applikationer fran TeamViewer

OuickSuooort OuickJoin
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Klicka Free download.

Starta programmet.

Liljedalsdata Steg 4 Mac Sida 26



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

< O @ ) Wi teamviewar com = L @

E TeamViewer

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

Lésenord

igx228

Qdvervakad atkomst
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Dator 1 har identiteten 966 118 034 och I6senord 1877. Detta anvandes bara
for att hjalpa dator 1.

Dator 2
Ladda ned team viewer aven till dator 2.

Starta programmet.

ey verson. Kicka pd knappen for att uppdatera
eamiiever

« Fjarrstyr e

Tillat fjdrrstyrning Styr fjarrdator

n 966 118 034  "™P
P Lonerors 3 4592 151941671

ing

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

Dator 1
Kontrollera att remote kontroll &r markerad.

Logga in till dator 2 med identitet och l6senord. Dator 2 maste ha Team
viewer igang.

Skriv Partner identitet
Klicka <Anslut till partner>

Skriv l6senord.

S B a e 8 T EECPEAYE DR Q@ & K O-rria 2
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Du kan nu hantera dator 2.
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