Kom godt i gang med Windows 11 og Microsoft 365

Feelles PC’ere

(Type 2 - light)

Vejledningen er for bade stationaere og beerbare computere

8 hurtige inden du gar i gang
(seerligt henvendt Social og Sundhed)

1. Du skal stadig logge ind med dine initialer og kode som du plejer

2. Du skal ikke logge pa Citrix — alt burde fungerer uden for Citrix nu
(men ikonet ligger stadig pa skrivebordet, hvis du skulle fa brug for det)

3. Du skal abne din Mail og Nexus samt flere andre systemer via Google Chrome

4. Du abner systemer i Chrome ved at finde dit center i mappen Social & Sundhed
pa bogmeerkelinjen, og herefter veelge det program du vil starte.

5. De programmer du ikke kan dbne fra Chrome kan du s@ge frem via sggefeltet
nederst pa skeermen - se vejledningen

6. Dine filer finder du —for nu - som du plejer, via Stifinderen — se vejledningen

7. Hvis du benytter O2Faktor godkendelse skal du fglge step-by-step guiden til
aktivering leengere nede i vejledningen

8. Nar du er feerdig med at bruge computeren, sa log af i stedet for at lukke ned! |

hvert fald her i starten.



Opstart af maskinen

Vigtig viden
Du skal vaere pa kommunens netveerk nar du logger pa computeren fgrste gang

1. Taend computeren

2. Ved den fgrste bla skeerm med tidspunkt og dato, &
tast Enter. ®

3. Tast brugernavn (initialer) og adgangskode (den 1 0 ® 3 3 Anden bruger
lange du fgr brugte til Citrix) il

4. Nu er du logget pa og dit skrivebord ser nu sadan ud:
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Delt computer

Husk at logge af efter brug!

TIP: Se ogsa afsnittet ”Leer din PC at kende bagerst i guiden

VENT med at ggre noget indtil Google Chrome abner automatisk, det kan tage

10-15 sekunder efter du er logget pa.
Hvis ikke den 8bner automatisk kan du selv klikke p8 ikonet.




Sadan abner du dine programmer (webbaserede)
Vigtig viden

Google Chrome er nu din primaere browser, og det er her du abner en stor

del af de programmer du skal bruge.

Google Chrome abner automatisk, nar du starter PC"en op.

Har du lukket Chrome eller vil abne et nyt vindue kan du finde genvejen til det
pa skrivebordet og i proceslinjen nederst pa skarmen.

Sadan abner du et program i Chrome

5. Under adressefeltet finder du bogmeaerkelinjen. Her finder du mappen Social & Sundhed og i
den kan du finde en mappe for dit eget center.

Forste gang du logger pa kan det tage noget tid fér mappen dukker op pa bogmaerkelinjen -
op til 30 min.
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6. Find mappen for dit center og klik pa den.
Klik p& det program du gnsker at abne.

7. Hvis du vil have flere programmer &bne p& én gang, skal du &bne en ny fane.
Klik pa "+" i den gverste linje pa skaermen.
Gentag punkt 6. for at abne et nyt program.
Du kan altid klikke frem og tilbage mellem fanerne ved at klikke pa dem foroven.
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@nsker du at 8bne et program i et separat vindue kan du holde musen over en fane og treekke
den ud ad vinduet, hvorefter den dbner i et nyt vindue.




@& Outiook Sadan abner du din mail

Vigtig viden
Du skal fremover dbne din mail i Chrome.
Den ligger allerede i bogmaerkemappen - falg vejledningen i punkt 6 for at 4bne din mail

8. Aben din maili Chrome

Forste gang du logger pa, skal du
taste brugernavn og kode (det

samme som du bruger til at logge ﬂi Outlook
pa PC en) ‘
@ log pd
& ¥ £ 2

9. Nar Chrome spgrger, om du vil gemme
din kode, svarer du Gem.
S& huskes den til naeste gang.

BN 5 X
On Vil du gemme adgangskoden?

9 Brugemavn bmluf@aabenraadk
Adgangskode | sesssssessseasians @

o -
A i
e Hvis du bruger Nexus: sadan abner du det
Vigtig viden

Du skal fremover abne Nexus i Chrome.
Den ligger allerede i bogmaerkemappen - faglg vejledningen i punkt 6 for at abne Nexus

10. Klik pd "Log ind for medarbejdere”.
11. Husk at saette flueben i "husk dette valg” inden du trykker pa "OK”, sa skal du ikke igennem
dette trin naeste gang.

v [ KMD Nexus Login X+

€« C m 2% aabenraa.nexus.kmd.dk/authx/realms/aabenr

% Bo & Aktivitet 55

Nexus 1 O
Vaelg venligst en autentificeringsmetode
[Aabenraa Kommune v]
Log ind for medarbejdere
| [ Husk dette valg
Log ind for evrige




Sadan abner du programmer, der ikke ligger i Chrome
Vigtig viden

Sogefeltet finder du nederst pa skaermen 28 Q s [

Her abner du de programmer, der er installeret pa PC “en

12. Klik i sggefeltet og skriv navnet pa det €@ soc w Domener wer  ndsiinger
program, du vil 8bne. Bzt
Windows finder det bedste match —_ @
allerede mens du taster. o
Sgg skole og web
Hvis den finder det rigtige, kan du: S
Q. word dokument (2 Abn
a. Abne programmet ved at trykke Q. wordmat 6 ersom admiisatr
pa Enter eller klikke pa resultatet — o Mt
b. Fastggre programmet til linjen Q worowan [
nederst pd skaermen ved at klikke CF e T
pa "Fastger til proceslinje”. T
Det kan du ggre, hvis du bruger o —

rogrammet ofte.
p g d Aabenraa Kommune - Resultater

O Word

Indstillinger (1)

am | Q wod L 2.€0€

13. Hvis du fastgjorde programmet til
proceslinjen, kan du &bne det herfra

fremover. 2 Q s E %2920

B 2 Ontana™ Mamane and Star Skeermbillede 2024-12-05 103551
Aabenraa Kommune o @ tsiden
14. Log af
1. Klik p& windows-ikonet til ) vorceas 14
venstre for sggefeltet femE e e

2. Klik pa dit brugernavn ‘ & 0
3. Klik pd "Log af”

[ Wl Tifgjet for nylig [T 27msiden
15. Lukke e.IIeroge.nstarte. . A . PETE
1. Klik pa windows-ikonet til e " @] O Lk computeren
venstre for sggefeltet 1 5

2. Klik p8 taend/sluk ikonet
3. Klik pd "Luk Computeren” eller
"Genstart”

@ Test td1. Dummy




Ekstra Tips & Tricks

Citrix
Citrix ligger stadig pa skrivebordet, men bgr kun benyttes, hvis der er noget som ikke virker i Chrome
eller Windows.

Drev og filer

Dine drev og filer er der hvor du er vandt tilat de er.
Du kommer nemmest til dem via Stifinderen i proceslinjen.

Q Seg L ﬁ@&
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L Overforsier  Enheder og drev
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Printer - Tilfgj

Installér printer D s e P R

Filer Rediger Vis

Klik i sggefeltet nederst pa skaermen, og skriv I: [ 3 Hele kataloget Gennemse

"Printer - tilfgj” og 8bn programmet — 2

1. Sgg efter den printer du skal bruge via
o . . Placering: *skovbo®
navnet pa printeren eller placeringen. Ryd ale
2. Klik p& S@g nu
. . . - o
3. Dobbeltklik pd den printer du gnsker i -
det nederste felt og printeren installeres
pa computeren. —
X Navn Placering Model
TIP: Navnet kan dU OgS§ se pg Se/Ve prlntel’en m(p0225 9 Redekro - Skovbo - Projekt afd. f+ imaging Universal v2 HBP
; =9 P0460 Redekro - Skovbogard - kopirum RICOH PCL6 UniversalDriver V4.20
(Starter typISk med PO) 9 P43t Redekro - Botilbud Skovbo - Kopi... RICOH PCL6 UniversalDriver V4.20
= P0377 Tinglev - Plejehjemmet Gronning... RICOH PCL6 UniversalDriver V4.20

TIP: Hvis du saetter en * fgr og efter det du
skriver i spgefelterne, f4r du et bedre
sggeresultat!

Der er fundet 4 elementer

.

Las skeerm

Hvis du er i gang med at arbejde pa en PC, men har brug for at forlade rummet midlertidigt, kan du
|&se skeaermen ved at trykke og holde windows-tasten nede, mens du trykker pa "L”".




OS %{IH tor

OS2Faktor aktivering

Kun relevant, hvis du bruger OS2Faktor!

> 9 & 0 &
1. OS2faktor er allerede installeret. Du finder @ |ov ® O
programmet nederst til hgjre i proceslinjen, ved at
klikke pa pilen. ve o Foe 508
2. Hgjreklik pd ikonet for at 8bne menuen og klik "aktiver enhed” Fltver enhed

Luk

3. Navngiv din 2-faktor enhed, som er din PC. Giv din PC et passende i
navn og klik Gem navn.

4' Du bllver nu bedt om at Iave en 4-CIfret plnkOde for Din 2-faktor enhed er ikke aktiveret endnu. For at gennemfare
OS2Faktor, der er unik for din PC. Nar du har valgt din pinkode, | et sl semenioreisiaende punkeer

bliver du bedt om at verificere din identitet vha. dit private et enheden
M itID 3. Aktiver enheden med MitID

TIP: Kommer du til at lukke vinduet for du fér verificeret din [ )
identitet, kan du hgjreklikke p§ OS2faktor igen i din

proceslinje, og dernaest vaelge “Udfor aktivering med MitID”.
.o . . . G2
5. Nar du har verificeret med MitID er registreringen OS aktor
gennemfort. Registrering gennemfort
Din OS2faktor klient er nu registreret og klar til brug.
Du kan lukke dette vindue nu.
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Start-menuen ¢ca 1 o ¢ 3
Her kan du blandt andet: - E
1. Slukke og genstarten PC’en samt tilga login-indstillinger.
2. L3se, logge af og skifte bruger.
3. Hurtigt fa adgang til anbefalede filer og programmer,
4. eller de programmer og apps som IT eller du selv har Anbetale E|
fastgjort til Start som genveje. g 2nzes B s sasoravors
5. Du kan ogsa s@ge efter konkrete apps, indstillinger og A M= e
filer. . i i
N&r du klikker i sggefeltet, kommer du automatisk over i [ et [ | rmpremsbaiatechei
B B

Lav en genvej pa skrivebordet

I sggefeltet kan du fremsgge og tilgd diverse funktioner pa din PC, herunder de programmer du

senest har anvendt.
Du kan hgjreklikke pd et program og fastggre det

til Startmenuen eller Proceslinjen for hurtig B Xommentopronet
adgang. Dette kan med fordel erstatte & e L
skrivebordsikoner.

P Hurtig hjzlp

Seneste Anbefalet til dig Lo

Min profil Filer Kalender

& Microsoft Cliochamo

Du kan ogsa selv lave en skrivebordsgenvej:

1.Klik i sggefeltet o
2. Hgjreklik pa det program du vil lave en B o e
genvej til &M T e
3.Vaelg "Abn filplacering” T
4.Hgjreklik pa ikonet i mappen, der abnes, og Qo oy T Mot

& Nyt made

kopiér ikonet (Ctrl+C)
5.Ga tilbage pa skrivebordet og indsaet genvej S
(Ctr|+V) X Fjern fra enhedshistorik

1 Ny kontakt

s Qe 38

Tilfgj bogmeerker i Chrome

N&r du er pd en hjemmeside du vil

bogmaerke, Sogl Bogmaerket er tilfajet
1. klik pa stjernen ude til hgjre i
ad ressefe Itet I = Navn Medarbejderportalen
2. Sikr dig, at "bogmaerkelinje” er valgt i
feltet "Mappe" Mappe [Bogmaerke\inje
3. Veelg herefter tilfgj bogmaerke e Sogmeericine JRTALEN

Alle bogmaerker

Aktivér synkronisering for at se)  Veelg en anden mappe...

bogmaerker pa alle dl\e enhede.




Genvejs-kommandoer

Disse genvejstaster kan hjzelpe dig med at arbejde mere effektivt samt navigere hurtigt rundt i
Windows 11 og de forskellige programmer, du bruger i dit daglige arbejde.

Grundlaeggende genveje
e Ctrl + C: Kopier markeret tekst eller element.
Ctrl + X: Klip markeret tekst eller element.
Ctrl + V: Indsaet kopieret eller klippet tekst eller element.
Ctrl + Z: Fortryd den seneste handling.
Ctrl + Y: Gentag den seneste handling.

Navigationsgenveje
e Windows-tast: Abn startmenuen.
Windows-tast + S: Abn sggefeltet.
Windows-tast + E: Abn Stifinder.
Windows-tast + I: Abn Indstillinger.
Windows-tast + L: L3s din PC.
Windows-tast + D: Vis skrivebordet.
Ctrl + Alt + Del: Abn skaermen til sikkerhedsindstillinger.

Vinduesstyring
¢ Windows-tast + M: Minimer alle vinduer.
e Windows-tast + Shift + M: Gendan minimerede vinduer.

Skzermbilleder og skaermoptagelse
e Windows-tast + Print Screen: Tag et skeermbillede og gem det automatisk.
e Windows-tast + Shift + S: Abn klippevaerktgjet for at tage et skaermbillede af en del af
skaarmen.

Andre nyttige genveje
e Windows-tast + P: Skift praesentationstilstand (tilslutte til en projektor eller ekstern skaerm).
Ctrl + Shift + Esc: Abn Jobliste.
Alt + F4: Luk det aktive vindue eller app.
Ctrl + F/B: Sag i det aktuelle vindue eller dokument.
Ctrl + N: Abn et nyt vindue eller dokument.

Ctrl + W: Luk det aktuelle vindue eller fane.

Find mere info og hjeelp

P& medarbejderportalen finder du M365-sitet.
https://medarbejderportalen.aabenraa.dk/hjaelp-til-alle/it-og-digitalisering/it-programmer/m365

Her er meget mere hjaelp at hente.

Du kan enten kigge i de generelle spgrgsmal, som du finder i bunden af siden
Generelle spgrgsmal vedr. M365

Hvad er M365, og hvordan pavirker det mig?

Klik her for at se de generelle spgrgsmal vedr. M365 —)

Eller spgrge den lille robot nede i hjgrnet.
Den kan svare pa langt de fleste spgrgsmal.
Robotten ser sadan her ud:

(%

Eller spgrg din lokale ressource-person.
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