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https://www.bryne.vgs.no/ > Office 365 > Installer Office

Merk: Du ma ha fatt en skolebruker fer du kan laste ned Office-pakken.

Tips: Nar du installerer Office, kan du velge standard filtype. Velg Office,
ikke OpenDocument, som standard filtype.

Hvordan laste

Velkommen til Microsoft Office 2016 ?

n e d Off' Ce = Standard filtyper ) Office
pa k ke n Mcrosoh Offics stetier mange forskjelige Riormate. Velg formate i vl ke som standar | Microsoh Word, Mcrosoh

50m standard vil bruke fiformatet som er uttormet for 4 stette alle funksionene | Microsoft

Vg dette alteinatvet hvis du som stardard vl bruke ODF -Blonmmates som e tforme for 3 sitie harksyones for
produlivitetsprogrammer for trediepanter som oged bruker ODF Mange funksjoner | MicrosoRt Office rtarres av ODF
men evhelte typer innhokd samt redigerbarhet kan ga tapt ved lagring

D kan endre derne inmatilingen senere ved a veige Alermetiver | 6ct sktuctic programmet

i —— (=]

Merk: Du ma ha fatt en skolebruker far du kan laste ned Office-pakken. Du bruker
skolebrukernavnet ditt og tilharende passord nar du skal logge deg inn i Office.
Laste ned Office-pakken

& > C 0O bryne.vgs.no
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I'; . Quick
Install Office ~
Office 365 apps
Includes Qutlook, OneDrive for Business,
Word, Excel PowerPoint, and more.
Other install options
J/ Select a different language cor install other
apps available with your subscription.
Velkommen til Microsoft Office 2016 ?

Standard filtyper ) Office

Microsoft Office stetter mange forskjellige filformater. Velg formatet du vil bruke som standard, | Microsoft Word, Microsoft
Exgrlaeed bl 0t

Velg dette alternativet |
Othoe,

som standard vil bruke filformatet som er utformet for & stotte alle tunksjonene i Microsoft

1 mnet

! OpenDocument-formater

Velg dette altermativet hwis du som standard vil bruke ODF-filformater som er utformet for 3 state funksjoner for
produktivitetsprogrammer for tredjeparter som ogsd bruker ODF. Mange funksjoner i Microsoft Office stattes av ODF
men enkelte typers innhold samit redigerbarbet kan ga tapt ved lagring,

1 Mt o suppost et for OpenDa nent - for e or Micosolt O 016 - funk

u kan endre denne innstillingen senere ved a velge Alternativer i det aktuelle programme
Duk dre d tilling d Ige Alternativer i det aktuell grammet

Ly mer oo foeskjelies medlom formater 2o




Mappesystem

og digital
ETe]glgle

Lage mapper pa PC

Oppgave: Lag et mappesystem.
1. Lagen mappe med navnet Bryne vgs.
2. Innimappen Bryne vgs., lag mappen vgz1.

3. Innimappen vgi, lag mappene Engelsk, Naturfag og
Programfag.

Tips: Nar du far deg egen skolebruker, lag dette mappesystemet i
OneDrive.

e Velg filutforsker E pa PCen din.

Hvis du ikke finner filutforskeren, kan du sgke E etter filutforskeren ved &

O filutforsker

bruke stikkordet «filutforsker».

Alle Apper Dokumenter Nett Mer ¥

Nylige Mest populzere apper

ﬂ)' Paint I

Microsoft Edge

M 3 J

Filutforsker

@J Konfigurasjon av mikrofon
PowerPoint

' 9

Microsoft Teams Google Chrome

v her for a spke
i
™M

L Skri
CHE O =1 9 v N &

e Trykk deg frem til der du vil lage en mappe.



e Trykk pa Ny mappe.

ER = | Dokumenter
Hjem Del Wisning
Klipp ut LW
. .| Kopier bane %
Fest til Kopier  Lim o ) Flytt  Kopier Slett
Hurtigtilgang inn | Lim inn snarvei til til -
Utklippstavle Organiser
&« “ 4 = » BRT134 » Dokumenter
~
Mavn
3 Hurtigtilgang
Bryne vgs

I Skrivebord
4 Medlastinger
= Dokumenter
&= Bilder

IKT-lkurs

@ OneDrive - Rogaland

Custom Office Templates
Egendefinerte Office-maler
OneMote-notatblokker

Mytt element =

Enkel tilgang ~

My

Endringsdato

08.04.2021 11:16
08.04.2021 11:16
08.04.2021 11:16

3 ipne
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Egenskaper
- & Logg

Apne

Type
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe

Rediger
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e Hovis du ikke finner «<Ny mappe»-alternativet, kan du gjgre dette i stedet:

o Hayreklikk der du vil ha den nye mappen

o Plasser pekeren % over Ny

o Trykk

pa Mappe



= | Dokumenter

Fil Hjem Del Visning
Klipp ut X E3 Nytt element - | Apne -
Kopier bane —j'_'| Enkel tilgang - ! Rediger
Fest til Kopier  Lim o ) Flytt Kopier Slett  Gi nytt My Egenskaper
Hurtigtilgang inn £| Lim inn snarvei til til - navn mappe < & Logg Eo |
Utklippstavle Organiser My Apne
« v 4 = » BR7154 » Dokumenter
-~
# Hurtigtilgang Mavn Status Endringsdato Type -
B Skrivebord
4 Nedlastinger Bryne vgs ()] Filmappe
= Dokumenter Custom Office Templates [ Filmappe
= Bilder Egendefinerte Office-maler ] Filmappe
OneNote-notatblokker [ Filmappe
IKT-kurs Zoom [ Filmappe
@ OneDrive - Rogaland
Vis
W BRT1534 % %
Sorter etter >
Grupper etter >
Oppdater
Tilpass denne mappen...
Lim inn
Lirm inn snarvei
@& Del
Vis pa nettet
Behold alltid pa denne enheten
Frigjer plass
Gi tilgang til >
< My > :< Mappe >
Egenskaper & Snarvei
@ Microsoft Access Database
|=] Punktgrafikkbilde
EE Microsoft Weord-dokurment
ET_j Microsoft Access Database
@ Microsoft PowerPoint-presentasjon
Ii Microsoft Publisher Document
___

e Gi mappen et navn som gjar det lett & kienne den igjen senere.

Lag et mappesystem - Ekstra oppgaver

- Endre mappenavnet «Programfag» til «Matematikk»
- Lag en ny mappe med navnet «Programfag»



Workshop i

* Finn en tekstien avis, f.eks. VG, Stavanger Aftenblad eller en
Word- annen avis i nettutgave. Kopier teksten inn i et Word dokument.

* Prev ut Engasjerende leser, Oversetter-funksjonen og gjer deg
kjent

Hvor finner jeg Word (offline-versjon)?

Du far Word nér du laster ned Office-pakken. | Laste ned Office-pakken i dette heftet
kan du se hvordan du laster ned Office.

e Nar du har lastet ned Office, kan du bruke sgkefunksjonen (1) pa PCen din for

a finne Word Eﬂ )

Alle Apper Dokumenter Nett Mer v

Beste #ros

Word .
w
Program 3 W

Apper
Word
B WordPad Program
Office
Sgk pa skole og nett

/O word - Se skole- og nettresultater

£ wordle

= 2
£ word dokument IKT @vingsoppgave

Digitalt grunnkurs 9.-10. august 2022. Mgter

£ wordwall

Grunnleggende IKT-kunnskap. Arbeidshefte
Rogaland Fylkeskommune EES-forslag

Referat 06.04.22
1 word
Infoskriv for elever i innfaringsklasser ved Bryne vgs

[1 Office Install Site

Spgrsmal innfaringsklasse norsk




e Ofte dukker Word opp nar du &pner start-menyen (1) pa PCen. Dette er en
enkel og rask mate & finne Word pa.

Internett

Access

Acrobat Reader DC q

Administrative verktgy for Windows Google Chrome

o

Programvares...

Alarmer og klokke

Office

Citrix Workspace

Clue : ’ " »

Cortana Excel PowerPoint

o™ T N

Microsoft
Outlook Teams OneNote for...

Elements Cloud
E-post
ESA

Excel

Merk: Nar du skal levere en tekst i et fag, bar du bruke Word, med mindre leereren
din har bedt deg om a bruke noe annet.



Kopiere tekst (metode 1)

e Marker teksten som du vil kopiere

A ' 4 =

VGLIVE VGTV VG+ SPORT TV-GUIDE TIPS 0SS ("’/Kmpve{:} Q Sek

|
[\ S

VASK: Arbeids- og inkluderingsminister Marte Mjes Persen (Ap) sier forslagene re JGIIH( fremmer i dag er en viktig del av storrengjeringen
sjefen hennes, statsminister Jona 5Ga) Stere har tatt lluic for. Foto: Frode Hansen / G

Rett fra hongen i statsrad:
-God nyhet for landets kvinner
ogu
L s e e

arbeids- og inkluderingsminister Marte Mjos Persen (Ap). Hun kommer rett fra
Kongen i statsrad, med forslag hun mener kan gjere noe med det.

Av BJORN HAS
Oppdatert for mindre enn 2 i

e Plasser pekeren % over den markerte teksten.
e Trykk ned hgyre museknapp (1).
e Trykk Kopier (2). Du har n& kopiert teksten.

Q¥ H = VGLVE VGTV VG+ SPORT TV-GUIDE TIPS 0SS

tore har tatt til or

0g unge

I landets kommuner og fyl
pleiemedarbeidere og 74 p

arbeids- og mklu'@

Av BJORN HAUGAN
Oppdatert for mindre enn 2

beids- og inkluderingsminister Marte Mjes Persen (Ap) sier forsiagene regjeringen fremmer i dag er en v

Rett f a Kongen i statsrac
- God nyhet for landets

uner jobber 91 prosent av
hjelpepleiere i deltidsstilling
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Kopiere tekst (metode 2)

e Marker teksten som du vil kopiere

W E = VGLVE VGTV VG+ SPORT TV-GUIDE TIPS 0SS (wigpves )  Qsek

VASK: Arbeids- og inkluderingsminister Marte Mjos Persen (Ap) sier forslagene regjeringen fremmer i dag er en viktig del av storrengjeringen
sjefen hennes, statsminister Jonas Gahr Stere har tatt til orde for. Foto: Frode Hansen / VG

Rett fra hongen i statsrad:
- God nyhet for landets kvinner
0g unge
L s e e

arbeids- og inkluderingsminister Marte Mjos Persen (Ap). Hun kommer rett fra
Kongen i statsrad, med forslag hun mener kan gjere noe med det.

Av BJORN HAS
Oppdatert for mindre enn 2 i

e Hold nede tasten Ctrl (1) pa tastaturet.
e Mens du holder nede Ctrl (1), trykk C (2) pa tastaturet. Du har na kopiert
teksten.
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Lime inn tekst (metode 1)

e Etter at du har kopiert en tekst, trykk pa det stedet hvor du vil lime inn teksten.

Dokument1 - Word

Referanser Masseutsendelser Se gjennom

P Sak(alt+U)

Visning

AaBbCcDe

TMarmal

Hjelp

AaBbceDe AaBbCi AaBbCcl /—\a'j AaBbCcC AagBbCcD¢ AaBbCcDt AaBbCcD: AaBbCcDc A
Overskrift 1 Owerskrift 2

Tingen m...

Tittel Undertittel  Svak uthe... Utheving  Sterk uthe...

Stiler

Sterk

e Trykk ned hgyre museknapp (1).
e Trykk Lim inn ﬂ(Z). Du har na limt inn teksten.

1

Arial

ez AR A/v ¢] =,

opeRhe =0, BE., Hnje: 0g
FKUZ A =— " 3= Stiler merknad avsnittsavstand

[l Atternativer for innliming:

A Skift...

:-_; Avsnitt...

£ sok

Synonymer >

2

A Les hoyt
5§ Oversett
@ Kobling >

'Lt] Ny merknad

Midtstill Blokkjuster

12




Lime inn tekst (metode 2)

Etter at du har kopiert en tekst, trykk pa det stedet hvor du vil lime inn teksten.
Dokument] - Ward

P Sek (Alt+U)
Referanser Masseutsendelser Se gjennom Wisning Hielp
= =~ i~ = 3= § AaBhf el
av | fo | i = - == Rl AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbC¢ AaBbCcl Aab AaBbCcC AgBbCcD: AgBbCcDt AoBbccD: AaBbCeDc A
w ﬁv Eg == |l=~ [ _ ~ TNormal | Tlngen m... Overskrift 1 Overskrift 2 Tittel Undertittel  Svak uthe..  Utheving  Sterk uthe...
[} Awsnitt ]

Sterk
Stiler

Hold nede tasten Ctrl (1) pa tastaturet

Mens du holder nede Citrl (1), trykk V (2) pa tastaturet. Du har na limt inn
teksten.

Tips:

Hvis du vil at den teksten som du limer inn skal ha samme stgrrelse og

skrifttype som resten av teksten din, velg Behold bare teksten Eﬂq nar du
skal lime inn teksten eller rett etter at du har limt inn teksten.

13



bister Marte Mjos Persen (Ap). Hun
Kongen i statsrad, med forslag hun
P noe med de 1

hister Marte Mjos Persen (Ap). Hun
Kongen i statsrad, med forslag hun
e noe med det.

Alternativ. gL innliming:
Angi e ard innliming...

@

Hvis du vil at den teksten som du limer inn skal ha samme stgrrelse og

skrifttype som den teksten du har kopiert, velg Behold kildeformatering

nar du skal lime inn teksten eller rett etter at du har limt inn teksten.

14



bister Marte Mjos Persen (Ap). Hun
Kongen i statsrad, med forslag hun

' noe med de

1

hister Marte Mjos Persen (Ap).

e noe med det.

Kongen i statsrad, med forslag hun

fégrnativer for innliming:
)
Angi standard innliming.

Hun

2

Hvordan bruker jeg Engasjerende leser?

Engasjerende leser er en funksjon i Word som kan hjelpe deg med a lese og skrive.

e Apne et Word-dokument.

| noen versjoner av Word finner du Engasjerende leser i toppen av

dokumentet. Trykk i sa fall pa Engasjerende leser (se grann sirkel i bildet

nedenfor).
[ ]

(se rad sirkel i bildet nedenfor).

Lagre automatisk B

Sett inn

Hjem Tegn Utforming Cppsett Referanser Masseutsendelser

= a= v | £ 3=

«12 « A A pa- A
v a x, X A~ £+ A E

Skrift [F]

Helvetica

=
L=

Lim

K U
inn > R§K0plerfnrmat

Utklippstavle [ Avsnitt

Mo B

Hvis du ikke finner Engasjerende leser i toppen av dokumentet, trykk Visning

2 Sk (Al+U)

Se gjennom Hielp Engasjerende leser

PR |

aaBbCeDe AaBbCt AaBbCcl
Owverskrift 1 Owerskrift 2

AaBbCcDc

THarmal | Tingen m..

F]

FI landets kommuner og fylkeskommun
pleiemedarbeidere og 74 prosent av hjel
deltidsstillinger, advarer arbeids- og inkl

Etter at du har trykket pa Visning, trykk Engasjerende leser

)" Nedenfor

ser du to ulike bilder av hvor du finner Engasjerende leser, ettersom det kan

variere mellom ulike versjoner av Word hvordan

fanen ser ut.
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Lagre automatisk E[:é IKT Bvingsoppgave = Sist endret: For 5 minutter siden + ,O Sk (Alt+U)
Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming BQsEr Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp Engasjerende leser
=0 Disposisjon Linjal Q p El Enside +j E E [ Vis side

=lKladd Rutenett EE Flere sider
Lesemodus Utskriftsoppsett |Weboppsett Zoom 100 % m Mytt  Ordne  Del
Navigasjonsrute « Sidebredde vindu  alle

Visninger Vis Zoom Vindu
FI landets kommuner og fylkeskomm
pleiemedarbeidere og 74 prosent av hj

Word  IKT @vingsoppgave - Lagretv £ Sk (Alt+U)

Fil Hjem Settinn Oppsett Referanser Se gjennom Visning Hjelp / Redigering v

m Lesevisning Dqﬂ-.. Engasjerende leser oom El.‘i‘?il 100 % 5 Linjal [ Navigasjon @ Topptekst og bunntekst

pleiemedarbeidere og 74 prosent av hjelpe;

F | landets kommuner og fylkeskommuner{l

Hvis du bruker Word offline (pa PCen, ikke pa nettet), ser Engasjerende leser slik ut:

Lagre automatisk E[:e" : IKT Bvingsoppgave = Sist endret: For 17 minutter siden -

Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming Qppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp

S — R

Kolannebredde Sidefarge Linjefokus Tekstavstand Stavelsd Lukk
v v v engasjerende leser

Engasjerende leser Lukk

FI landets kommuner
pleiemedarbeidere og

Her kan du blant annet fa teksten lest hgyt (se rad sirkel i bildet ovenfor).

Hvis du bruker Word online (pa nettet, ikke pa PCen), ser Engasjerende leser slik ut:

O @ rfka-myshare

B Nosk [l EngeiskTF (B Reg

&« Immersive Reader AA == 28]

— Il landets kommuner og fylkeskommuner jobber 91 prosent av

pleiemedarbeidere og 74 prosent av hjelpepleiere i deltidsstillinger,

Akkurat som i offline-versjonen, kan du ogsa her fa teksten lest hgyt (se rad firkant i
bildet nedenfor).
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Fe I eraee Reader L) = o

Il landets kommuner og fylkeskommuner jobber 91 prosent aw

pleiemedarberidere og T4 prosent av hjelpepleiere i@ delbidasti
advarer arbeids- og Iinkluderingsminlster Marte M]gs Persen |

Hun kommer rett fra Kangen i statsrdd, med farslag hun mene

gldre noe med det.

| tillegg kan du gjgre dette i online-versjonen:

- Far lest opp det ordet som du trykker pa. Av og til blir det vist bilde ogsa.

per og fylkeskommuner johber 91
4)) jobber L
ﬁz & igﬁ s

lag

- Markere substantiv, verb, adjektiv og adverb. Dette er nyttig blant annet nar du
vil sjekke at du har bgyd ordet riktig.

X
AA? L]
Sylla-bles ®
jobber 91 prosent

Parts of Speech

lepleiere i deltidss -

B nouns Verts o

. B verbs e

Marte Mj@gs Persen o

M adjectives ® )

~ adverbs ®

jed forslag hun me o

I Show labels @)

17



- Oversette til andre sprak.

S

Line Focus

Picture Dictionary
© Boardmaker

91 prosent

epleiere i deltidss

Marte Mjogs Persen

Translate
L

ed forslag hun me <Choosealanguage

Choose a

Afrikaans

Albanian

Her finner du en video som viser alle funksjonene i Engasjerende leser i Word online:
https://www.youtube.com/watch?v=A5SUD4StPPA&ab channel=Statped

Hvor finner jeg Word (online-versjon)?

Hvis du ikke har brukt Word pa nett far, er kanskje den enkleste maten a finne frem
pa ved a logge seg inn i Office via skolens hjemmeside.

e Gainn pa hjemmesiden til skolen: bryne.vgs.no
e Trykk Office 365

& > C {Y & brynevgsno

B Horsk B Engelsk TIF (B Regehverkstolkning... [l| Psykisk helse [l Engelsk - Grunnleg...

Bryne Utdanningstilbod For elevar Vaksenoppleerin Skulen véar
“ vidaregaande skule & PP &

Bryne vidaregaande skule

r du etter? o

Skuleruta ( . learning L[ Bibliotek
{ Vaksenoppla‘;ringa) Office 365 (Visma in School )
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https://www.youtube.com/watch?v=A5SUD4StPPA&ab_channel=Statped

e Trykk Word Eﬂ

I Microsoft Office Home X +

C 0 & office.com/?auth=28home=1

B Engelsk TIF (B Regelverkstolkning... [} Psykisk helse [} Engelsk - Grunnleg...

Office L Search

Good afternoon

Recommended

m
o5
[u]
m

e

PowerPoint

Quick access

(® Recently opened &8 Shared ¥Y Favorites  +

=]
|
i
=
>
m

. o o @
e Huvis du har brukt Word pa nett far, kan du apne en nettleser c e
skrive inn word i adressefeltet og deretter trykke péa lenken til Word.
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word
word - Google Sgk
word make color print default

word utskrift farge som standard

Wordle

Software

word counter
wordpress
wordle unlimited

Word - office.com/launch/word?auth=

Q  SekiGoogle
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Du vet at du er i online-versjonen av Word nar den har en egen fane i nettleseren din
(rad pil) og et adressefelt (grenn pil).

¥ w" Dokument1.docx

C O & rfka-my.sharepoint.com/personal/ida_torkildser 05 % no/_layouts/15/doc.as urcedoc

B Norsk [ Engelssiil] (B Regelverkstolkning... || Psykiskhelse [} Engelsk - Grunnleg...

i3t Word  Dokument? v O Sgk (Alt+U)

il Hjem Sett inn Oppsett Referanser Se gjennom Visning Hjelp & Redigering v

v F]v ¥ |Glbibedek.v[11 v A A F K U 2v Av A - =v

Du vet at du er i offline-versjonen nar du kan se Word-ikonet Eﬂ i oppgavelinjen pa
PCen.

410ord  [[] Norsk (bokmal) % Tilgiengelighet: Alt er klart Al

H L Skriv her for & sgke
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Workshop i

Word:

Bruke Word

Seftin  Tegn  Utiorming  Oppsett

Velge font (skrifttype)

T - L

Referanser

I Word kan du

* Velge font (skrifttype)

* Velge skriftsterrelse

* Velge linjeavstand

* Velge om teksten skal vaere sidestilt eller midtstilt
* Bruke kulepunkt og nummerering (lage lister)

* Flytte tekst

* Zoome inn / forsterre og zoome ut / forminske i dokumentet
* Se ordtelling

+ Se antall ord i markert tekst

* Velge korrektursprak

- Se forslag til rettskriving

Oppgave: Prav alle de ulike funksjonene som er nevnt ovenfor. |

Masseutsendelser

1

Velge linjeavstand

Se giennom

Velge skriftstorrelse

| Ordtelling I |Korrek!urspr§k]

t Sidestilt tekst
Midtstilt tekst

Kulepunkt

Nummerering

Visning  Hielp © Kommentarer % el
P« S
sambeenn| asmoceoe AaBLCe AasbCct AQDB aasocer aasbceo asbecon aosbceo: aambeedn aasbecon | A e
Qriomat | Thgenm.. Okl 1 Owesiih2 T Undotiel Swkube. Uhemg Siokube  Stek Stk 3| oo Ok | Febombe | Rk | Gerimk
st 5| nesgrng | sunme | rouomnet | recamtar | qenonkrl

Zoome inn

Tiferss @ | [H

Cal visningsinnstillinger
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Fil Hjem Sett inn Tegn

Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp

ﬁﬁ m@‘ A *9 = AaBbCeDc | AaBbCeDe  AaBH
irqum,. kgKDpierform F K U~ x £ 2 = [ I Normal | Tingen m... Overskr
Velge font (skrifttype) ‘ Velge linjeavstand
Velge skriftstorrelse Sidestilt tekst
Midtstilt tekst |
Kulepunktl
Nummerering
Ordtelling | |Sprak som blir brukt

1 stavekontroll

Zoome inn

Zoome ut

Visningsinnstillinger ., Fokus E E: 00 %
g ger j 1§

Bruke stavekontroll i Word / Office

Nar du far en ragd strek

under et ord, betyr dette at ordet er skrevet feil.

Hvis du far to bla streker under ett eller flere ord, betyr det at det er en formell eller

grammatisk feil.

e Hayreklikk pa det ordet som har streker under seg.
e Trykk pa det rette forslaget.
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Vurdering

.......

3b¢  Stavekontroll > vurdert X
ansatt, beregnet, betraktet
vildret
>
Ingen referanseinformasion!
O Alternaglver for innliming: valdret
>

ingen referanseinformas

Sjekk at du har valgt riktig sprak fer du endrer pa ord som har fatt streker
under seg.

Side 16 av 20 636 ord

Det farste forslaget er ikke alltid det riktige forslaget. Hvis du er usikker pa hva
som er riktig ord, dobbeltsjekk fgrst ordet ved a sla det opp i en ordbok.

Du kan blant annet bruke Ordbgkene, som er en gratis ordbok pa nett:
https://ordbokene.no/
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https://ordbokene.no/

WorkShop [ Oppgave: Lagre Word-dokumentet ditt.
- * Lagre dokumentet i Engelsk-mappa.
ora: g 9 PP

* Gi dokumentet filnavnet IKT @vingsoppgave.

* Lagre filen som et Word-dokument.

Lagre dokumenter / filer
e | dokumentet som du vil lagre, trykk Fil.

Lagre automatisk @ Lﬂ) - O EE v = Dokument1 - Word }3 Sak (Alt+U)
r
“ Hjem Sett inn Tegn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp
= - PR — 1— 1— — —
W) Helvetica iz AT A Aar [fe B2~ iE S [ EE R AaBbCeDc| AsBbcee AaBbCc Aasbccl AJ
opi®
Lim 2 = = = (e X .
K U~ ~ £ A ===|1=~ v i e TMNormal | Tingen m.. Owerskrift 1 Owerskrift 2 Tittel
inn ~ §Koplerfor = & X, X A L] |§| = = = |ui= Q, i} g
Utklippstavle Skrift [ Avsnitt ]

— | landets kommuner og fylkeskommuner jobber 91
pleiemedarbeidere og 74 prosent av hjelpepleiere i d
arbeids- og inkluderingsminister Marte Mjos Persen

Kongen i statsrad, med forslag hun mener kan gjere

e Trykk Lagre som.

Nar du velger Lagre som, kan du gi dokumentet et navn og velge hvor den skal
lagres. Hvis du velger Lagre, blir dokumentet lagret, men du far ikke velge hvor den

skal bli lagret. Da kan det bli vanskelig a finne dokumentet senere.

25



Dokument1 - Word

© God morgen
v Ny
[ Ny
) P 2 %ﬁ‘_ T —
= Apne Y g 5
- 77 ] F—e
Bs « a3\ e i
Informasjon )
Tomt dokument Invitasjonskort til fest Tradisjonell avis Reisenyhetsbrev Bokmerkeprodusent

Lagre

Lagre som

Skriv ut [ L Sgk

Deling v Anbefalt for deg

e Na skal du finne den mappen som du vil lagre dokumentet ditt i. Noen ganger
dukker den mappen som du vil ha opp pa hgyre side (se grann ring i bildet

nedenfor). Hvis du ikke ser mappen som du vil ha, trykk I~ Bla giennom.

Dokument1 - Ward

Lagre som

]_n_[ Hjem
) Nedlastinger
O Ny @ Siste E Nedlastinger

= Apne Rogaland Fylkeskommune EES E Enge|5k TIF

Ida Torkildsen sin OneDrive — Rogaland Fylkeskommune EES » Documents...

E Engelsk

Ida Tarkildsen sin [#eDrive - Rogaland Fylkeskommune EES = Documents...

. OneDrive — Rogaland Fylkesko...

Informasjon ida.torkildsen@skole.rogfk.no

Lagre Nettsteder — Rogaland Fylkesk...

aiotkik=ntoE ot Kommentarer til elevarbeid
Lagre som | . Ida Torkildsen sin OneDrive — Rogaland Fylkeskommune EES » Documents...
Andre plasseringer

Skriv ut E;' Denne PC-en E Mino-norsk vg2 ST_IF

Ida Torkildsen sin OneDrive — Rogaland Fylkeskommune EES » Documents...
Delin :
g _@ Legq til et sted E Nynorsk

Ida Tarkildsen sin OneDrive - Rogaland Fylkeskommune EES = Documents...
Eksporter
[~ Blagjennom Munti
unti
Transfarmer E g

Bryne Faggruppe engelsk » General » Vurderingskriterier » Muntlig

E General

Eryne Faggruppe engelsk » General

Lukk

e Etter at du har trykket I~ Bla giennom, kan det hende at du ser mappen
som du vil ha med en gang (se grann ring i bildet nedenfor). Da trykker du pa
denne mappen.

Hvis du ikke ser mappen, ma du finne den frem. Derfor er det viktig at du
husker hvor du laget mappen din, for eksempel i OneDrive eller Dokumenter.
Trykk deg frem til der mappen din ligger.
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[N Lagre som X

T BR7154 > Dokumenter

QOrganiser * Ny mappe =~ 0

I Skrivebord ~

& Nedlastinger
o Ottice Templates

= Bilder Egendefinerte Office-maler
MNorsk YF (vok OneMote Notebooks
Mino-norsk OneNote-notatblokker
Engelsk TIF Zoom

Sommerskole
IKT-kurs
Innfaringsklasse
Vippevurdering

Arsprave

Il Microsoft Word

@ OneDrive - Rogal:

@ BR7154

FILFWLE 01 prosent av pleiemedarbeidere og 74 prosent av hjelpepleiere i deltidsstillinge

Filtype: Word-dokument

# Skjul mapper Verktey = Avbryt

e Fgr du lagrer dokumentet ditt, gi det et passende filnavn.

Tips: Et godt filnavn er kort, samtidig som det far tydelig frem hva dokumentet
inneholder. Hvis du for eksempel skal levere en oppgave, kan et godt filnavn veere
fag, navn pa oppgaven, dato og navnet ditt. Eksempel: Norsk YF. Skrivegkt
13.10.22. Ida Torkildsen

@ OneDrive - Rogal:

@ BRT154

< Filnavn: | IKT @vingsoppgave >
Filtype: Wora-cokument

Skjul mapper Verktey +

e Pass ogsa pa at du lagrer dokumentet med riktig filtype. | Word er det vanlig &
lagre filen som et Word-dokument. Da far filen din .docx automatisk pa
slutten av filnavnet. Hvis du velger andre filtyper, er det ikke sikkert at andre
kan apne og se dokumentet ditt.
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@& Onelrive - Rogal:

@ BRT154

b

Filnavn: | IKT @vingsoppgave

< Filtype: Word-dokument >

Forfattere: 1da Torkildsen Koder: Legg til kode ttel: Legg til titte

Skjul mapper Verktey =

e Huyis filtypen er noe annet enn Word-dokument, kan du endre dette ved &
trykke pa nedtrekkspilen til hayre. Velg deretter den filtypen som du vil ha.

@ OneDrive - Rogal:

@ BR7154

w

Filnawvn: | IKT @vingsoppgave

Filtype: | Word-dokument

-dokument
Word 97-2003-dokument
Word-mal
Makroaktivert Word-mal
Word 97-2003-mal
Skjul mapper PDF
XPS-dokument
Nettside i enkelt fil
Nettside
Nettside, filtrert
Rikt tekstformat
Ren tekst
Word XML-dokument
Word 2003 XML-dokument
Strict Open XML Document
OpenDocument-tekst

e Nar du har valgt hvor du vil lagre dokumentet ditt, gitt dokumentet et filnavn og
sjekket at du bruker riktig filtype, trykk Lagre.

@ OneDrive - Rogali

@ BR7154

L

Filnavn; | IKT Owngsoppgavﬂ
Filtype: Word-dokument o

ttere: lda Torkildsen Koder: Legg til kode ttel: Legg til titte

A Skjul mapper Verktay Avbryt

e Du har na lagret dokumentet ditt. Dette kan du enkelt sjekke ved a se pa
toppen av dokumentet ditt. Der bgr det na sta det nye filnavnet. Ved siden av
star det «Lagret».
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Lagre automatisk B 9~ : IKT @vingsoppgave = Lagret -

Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjf
i COAT v =~ i [E= 3= | B
flj Helvetica «[12 ~ AT AT Aa~ :ﬂp = : i = 2= Al, T AaBhCeDe | AaBbCl
Lim [D & A M
K U ~ X - - - = =EEE- - T Mormal | Tingen
innv <& Kaopier format = ® x X A = E = = = | 4= q
Utklippstavle ] Skrift ] Avsnitt ]

- | landets kommuner o
pleiemedarbeidere og 7

Lagre dokumenter / filer - Ekstra oppgaver

- Finn filen din i filutforskeren.
- Flytt filen fra mappen «Engelsk» til mappen «Naturfag».

- Lagre filen som en PDF-fil.
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Du kan lage en PowerPoint nar du skal presentere noe.

Workshop i
PowerPoint —

hva kan jeg
bruke det til?

Bruke PowerPoint

e For & lage en PowerPoint, begynn med & trykke pa Tom presentasjon.

PowerPoint

| -2
-
- RS - RIS
g g i: ) it
- l S\ . e P -t

PowerPoint God morgen

vNy

7 N

\ Tom presentasjon / Flytende 3D-design Festinvitasjoner med blatt ba... Statistikkfokus Barneskolediplom

‘ L Sgk

v Anbefalt for deg
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agre auta ] ] Presentasjon] - PawerPo P Sek(AtsU)
Fil Hjem Sett inn Teq Utforming Overganger Animasjoner Lyshildefremvisning Spill inn Se gjennom Visning Hjelp
= [ Oppsett - A als == ===l ENNOOG
ﬁj s jan Tilbakestill o - T T T M Al Ldd
Lim . Myt ruk lysbiger U § 3 AV~ Aa y A == = = N [ax,\ { } 1
inn> % hysbilde ~ pa nytt nndeling ~ - - ‘=
Utklippstavle Lysbilde . o o
1 N\, Her kan du velge hvordan den siden som du er pa na skal se ut.
\ Her kan du velge stil (hvordan hele PowerPointen skal se ut) ,
b
Legge til nytt lysbilde (ny side)
Trykk her for a lagre PowerPointeny
Lagre automatisk (@ ) D9-DEF = Presentasjonl - PowerPoint £ Sek(Al+U) I
Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming Overganger Animasjoner Lysbildefremvisning Spill inn Se gjennom Visning Hjelp Figurformat
= = = — A s =
ﬁj _Ejl @ Bl oppsett Calibri (Brodtekst) u JE A B | == | == 2. LTt ETNOOo
= [l}] Nyt Bruk iysbilder {3 Tilbakestill " _ o [ Juster tekst ~ oL L 0
inn~ @Knp\erformat lysbilde ~ pa nytt ﬁ Inndeling ~ F X U S a5 of Aa- £ ﬁ - = == == T Konverter til Smartrt ~ [a-\r\ { }
krift [F] Ausnitt [P

Utklippstavle 1Y

Lysbilder

Velge skriftstarrelse
Husk 4 ferst markere teksten som du vil endre pa.

Velge font (skrifttype)

Husk i forst markere teksten som du vil endre pai.

| Her far du en oversikt over alle lysbildene (sidene) som du har laget.
Her kan du trykke pa det lysbildet som du vil jobbe med.

Norsk

En kort presentasjon om g

Sprak som blir brukt i stavekontroll

#ECTor a legge til notater

m

Lysbilde 1av3

MNorsk (bokmal)

'ff( Tilgjengelighet: Undersgk
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I £ sok(Alt+U) Ida Torkildsen £}

ke gjennom Visning Hjelp Figurformat = @ spill inn 15 Del
5= 1= 14 Tekstretning ~ ~OooO DI_—l 7 < Figurfyll ~ L sak 0 @ ’fj
[+ Juster tekst ~ L L 00 U 4 Z Figurkontur ~ o, Erstatt ~ k") .
= == . et { } vel= Ordne Hurtigstiler Dikter Falsomhet | Utformingsideer
[ & Konverter til SmartArt ~ = ) v - & Figureffekter ~ [s Velg~ - -
Avsnitt [ Tegning ] Redigering Stemme Felsomhet Designer S

13

Hvis du vil ha en ny boks i lysbildet ditt
som du kan skrive i, trykk 2] tekstboks.

Norsk Quhund

En kort presentasjon om en norsk hunderase

o

0

Ved a trykke pa Notater, apner du en boks hvor du Trykk her for 3 starte

————— kan skrive ned notater til presentasjonen din. Nar | | lysbildefremvisningen

du starter lysbildefremvisningen (presentasjonen), (presentasjonen). Hvis du vil ga ut
kan alle se lysbildene, men bare du kan se notatene. av lysbildefremvisningen, trykk pa
Escape-knappen / pﬁ tastaturet.

Tips: Hvis du har funnet informasjon eller bilder fra andre
steder enn deg selv, skriv inn kildene i notatene. Da kan du
lett oppgi kildene hvis noen sper deg om hvilke kilder du har ¥
brukt.

4

= Notater || L@ Visningsinnstillinger =[N == T -—— 3% @

Kopiere bilde

Nar du har funnet et bilde som du vil bruke, far pekeren % over bildet, hgyreklikk og
trykk Kopier bilde.
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Apne linken i en ny fane
Apne linken i et nytt vindu

Apne linken i inkognitovindu

Norsk Buhund skrytewe

spleis.no

[::j Opprett en QR-kode for dette bildet

Lagre linken som...

Kopiér linkadressen

Apne bilde i ny fane

Lagre bildet som...

Kopier bilde

Kopiér bildeadressen

Sok etter bildet med Google Lens

AdBlock — best ad blocker »

Norsk buhund - Nation

: Inspiser
nationen.no

Tips: Hvis du finner bilder via Google, trykk (venstre museknapp) pa bildet farst.
Kopier det bildet som dukker opp til hayre. Da blir kvaliteten pa bildet bedre.

NOTSKOUNUNG.NO

fearches

horsk buhund valp

horwegian buhund puppies

horwegian elkhound File:Norsk Buhund.jpg -
commons.wikimedia.org

[,\ Apne linken i en ny fane
3
Apne linken i et nytt vindu

Apne linken i inkognitovindu

Norsk Buhundiesd

Lagre linken som...
Kopiér linkadressen

Related imag
Apne bilde i ny fane

Norsk Buhund skrytewebside | Spleis fra
spleis.no

Lagre bildet som..

M
f 3 Kopier bilde

Kopiér bildeadressen

Sok etter bildet med Google Lens

AdBlock — best ad blocker
Nye kennelnavn januar - Norsk Kennel KI.
Inspiser

Buhund :: Fielitroll
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Lime inn bilde

e Trykk hgyremuseknapp der hvor du vil lime inn bildet, og velg Lim inn I—L:%-.

% hlj Alternativer for innliming:
Oppsett >
Tilbakestill lyshilde
+ Butenett og stettelinjer.. >
Linjal
@ Formater bakgrunn...

it My rmerknad

Merk: Hvis du bruker bilder som du ikke har tatt selv, skal du alltid oppgi kilden (hvor
bildet kommer fra). Google er ikke en kilde. Google er et sted som hjelper deg med a
finne frem til kilder. Du vil laere mer om kildebruk pa skolen, men frem til du har leert
hvordan du skal oppgi kilder kan du gjgre dette:

e Finn frem til det stedet hvor bildet blir brukt. Hvis du fant bildet via Google, kan
du trykke (venstre museknapp) pa bildet. Da kommer du videre til nettstedet
hvor bildet blir brukt.

e Kopier lenken til nettsiden hvor bildet blir brukt.

@ nevertheless - Google Search, Mot B30, Ny fane X #) Grunnleggende IKT kunnskap fo: X *  Philter - The MountainKing 41 X @ buhund - Google Search

(& 0 "W 0 |is.no/project/77945)

B Norsk W EngelskTIF (3 fcgelveiswiniing... [l Psykiskhelse [l Engelsk - Grunnleg...

.
SPLE'S Hva er Spleis? For organisasjoner Utforsk Tips Pris Hjelp
fra SpareBanko
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e Oppgi lenken under bildet og i en kildeliste pa slutten av PowerPointen /

dokumentet.
1
2
3
S e W, . )
Bildet er hentet fra https://www.spleis.no/project/77945
1
Kilder
2
m Norsk Kennel Klubb https://www.nkk.no/raser/norsk-buhund-
A article8184-815.html
3
i [ET - Bilder
- Spleis https://www.spleis.no/project/77945
Nationen https://www.nationen.no/aktuelt/norsk-buhund-2/
Klikk for & legge til notater
lysbilde 4av4 [T} Morsk (bokmél) 3% Tilajengelighet: Undersgk = Notater [3 Visningsinnstillinger = B8 T -+ + 4% <i
R I

Bruke PowerPoint - Ekstra oppgaver

- Lag en kildeliste pa slutten av PowerPointen din.
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Opptaks-funksjon (filme direkte)

Legge pa lyd av en presentasjon / bilde

Workshop i
PowerPoint —
hva kan jeg

il ett inn Utforming Overganger Animasjoner Lysbildefremvisning Seg
2?2 i ™y &
bruke det til? B o IEHCY| O O

Spillinn Innhold Spill av media automatisk Lagre

Gjare opptak i PowerPoint (filme direkte)

e Velg Spill inn i gverste fane.

Lagre automatisk 'l:. ::' "f) - Presentasjon] - PowerPoint ,O Sek (Alt+U)

Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming Owverganger Animasjoner Lysbildefremvisning Se gjennom Visning Hjelp
fﬁ X Klipp ut 'Eﬂ ,@‘\ [ oppsett ~ A A : === 1%

"~ [BKopier ~ * [ Tilbakestil 3|

Lirn Nytt  Bruk lysbilder F K U S a5 AV, aa pd ; Sl —

inn~ < Kopier format lysbilde ~ pa nytt E Inndeling ~ =

Utklippstavle = Lyshilder Skrift

Avsnitt

Presentasjon] - PowerPaoint ,O Sek (Alt+

Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming Civerganger Animasjoner Lyshildefremvisning Spill inn Se gjennom Vi

e E =0 806

Fra ra gjeldendey Skjermopptak | Lyd Lagre som Eksporter Finn
begynnelsen lysbilde Fremvisning til video ut mer

Forhandsvisning \ Spill inn Rediger Eksporter Hjelp

B
(V=]
m
]
(=
g
=
2
Mﬂ_
§
B0
5
Hl
|

n

1

Ta opp lyd
F.eks. hvis du vil spille inn en
presentasjon eller du vil forklare noe.

Morsk buhund

£n kor pracsncajas om sn sorak buscecs

Film PC-skjermen
2 F.eks. hvis du vil vise noe pa PCen og ta dette opp.

Trykk her for a se hvordan PowerPointen vil
se ut for andre nar de spiller av PowerPointen.
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Tips:

Opptaks-funksjonen kan brukes til & spille inn en presentasjon.

Den kan ogsa brukes til & gve pa a presentere. Du kan se gjennom din egen
presentasjon og se om det er noe som kan bli bedre.

Du kan ogsa bruke opptaks-funksjonen til & fa hjelp. Hvis det er noe som du
ikke far til pa PCen, kan du filme dette mens du forklarer hva du praver a fa til
og hva du trenger hjelp til. Hvis du ikke har mulighet til & komme pa skolen og
sparre om hjelp, kan du sende dette opptaket til for eksempel leereren din eller
IKT og spgrre om hjelp.
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Microsoft
Teams

— hva bruker vi
det til her pa
skolen?

Hvor finner jeg Teams?

Du far Teams nar du laster ned Office-pakken. | kapittelet Laste ned Office-pakken i
dette heftet kan du se hvordan du laster ned Office.

e Nar du har lastet ned Office, kan du bruke sgkefunksjonen (1) pa PCen din for

L ]
a finne Teams ¢ )

Alle Apper Dokumenter Nett Mer v

Beste treff

Microsoft Teams
T

Program

Sek pa skole og nett .
Microsoft Teams

L teams - Se skole- og nettresultater Program

L teams download
L teams logg in T Apne

£ teams microsoft O Kjgr som administrator

Dokumenter - OneDrive for Business - Apne filplassering

= i 5> Lasne fra Start
28 Dele skjerm i Teams

Fest til oppgavelinjen
Rogaland Fylkeskommune EES-forslag

. i]  Avinstaller
Microsoft Teams

Gand: Telefonliste, kontaktlaerere og
teamsoversikt
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Ofte dukker Teams opp nar du apner start-menyen (1) pa PCen
enkel og rask mate & finne Teams pa.

A Internett

A" Access

A Acrobat Reader DC

9

Google Chrome

s

Programvares...

- Administrative verktgy for Windows
0 Alarmer og klokke

B

* Bilder

C Office

@y Citrix Workspace

B
- Clue F

PowerPoint

2|

Cortana

T

Microsoft
Teams

Hvis du ikke har Teams pa PCen din, kan du bruke Teams via nettet:

e Gainn pa hjemmesiden til skolen: bryne.vgs.no

Trykk Office 365

€« >C O

B norsk [ Engelsk TIF

v
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L
e Trykk Teams %

I Microsoft Office Home X +

& C O @ office.com/?auth=28home=1

B Norsk [ Engelsk TIF (B Regelverkstolkning... [} Psykisk helse [} Engelsk - Grunnleg...

Office £ Search

Home

Good morning
Create

Recommended
B

My Content

Outlook

Excel
PowerPoint
Quick access
OneMot :
e ® Recently opened &8 Shared v Favorites  +
S—

Merk: Noen leerere bruker Teams for & gi informasjon, oppgaver o.l. Derfor er det
viktig at du sjekker Teams flere ganger i uka og leser gjennom alt som blir lagt ut der.
Nar du skal logge deg inn i Teams, ma du bruke skolebrukeren din, ikke privat
bruker.
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Hva bruker vi

It's Learning
til?

Hvor finner jeg It’s Learning?

e It's Learning er en nettside. Du finner It's Learning ved & bruke denne lenken:

https://itslearning.rogfk.no/
e Hvis du ikke klarer & finne frem til It's Learning ved a bruke lenken ovenfor,
kan du finne frem til It's Learning via hjemmesiden til skolen: bryne.vgs.no

# Bryne vidaregaande skule X +

< 2> C (O @& brynevgsno

B Norsk | Engelsk TIF (B Regelverkstolkning... [} Psykiskhelse [} Engelsk - Grunnleg...

Bryne Utdanningstilbod For elevar
vidaregaande skule

Bryne vidaregaande skule

Kva leiter du etter? - e

Skuleruta It's learning Bibliotek
Vaksenopplaeringa Office 365 M Visma in School

Merk: Noen leerere bruker It's Learning for & gi informasjon, oppgaver o.l. Derfor er
det viktig at du sjekker It's Learning flere ganger i uka og leser gjennom alt som blir
lagt ut der. Bruk skolebrukeren din nar du skal logge deg inn i It's Learning.
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Hvis jeg trenger hjelp til noe
kan jeg forklare ved &

screenshote [ ta skjermbilde
av skjermen min.

Andre nyttige

tasterog
funksjoner

Ta skjermbilde / screenshote
A ta skjermbilde betyr & kopiere et bilde av data-skjermen din.
De fleste tastaturer har en Print-screen-knapp som du bruker for a ta et skjermbilde.

e For noen enheter er det nok & trykke pa Print Screen / Print Scrn / PrtSc for
a ta skjermbilde.
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e For noen enheter ma man farst holde nede Kontroll / Ctrl-knappen.
Mens du holder nede Citrl, trykk pa Print Scrn / PrtSc.

e Du limer inn skjermbildet pA samme mate som du limer inn tekst og andre
bilder. Du finner en forklaring pa hvordan du limer inn tekst og bilde lengre
oppe i dette heftet.

Tips: Nar du bruker Print-Screen-knappen tar du bilde av hele skjermen, men det er
ogsa mulig a ta bilde av kun deler av skjermen.

e Hold farst inne Skift-knappen (1).

e Mens du holder inne Skift, press ogsa ned Windows-knappen E (2).
e Mens du holder inne Skift og Windows-knappen, trykk S (3).

e Nar skjermen er mgrk, marker det omradet som du vil kopiere ved a trykke

ned venstre museknapp.
e Nar du slipper venstre museknapp, har du tatt skjermbilde av det omradet som

du markerte.
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