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Information om datoranvindning i Kalmarsunds Gymnasieférbund

Personalinformation — Augusti 2009 (v1.1)

Jenny Nystromsskolan, Lars Kaggskolan, Stagneliusskolan

Inloggningsinformation

Tryck pa féljande tangenter for att logga in da vilkomstbilden visas — Ctrl+Alt+Delete.

Vilkommen till Windows

@ Tryck ner Ctrl+Alt+Delete for att starta,

Din dator skyddas genom att den har tangentkombinationen
krévs Fir att arvvanda datorn, Klicka pd Hjalp om du vill veta mer,

Ditt anvindarnamn dr samma som ditt anvindarnamn till Skolpost. Om du saknar uppgift om
anvindarnamn och 16senord - kontakta skolexpeditionen.

Anvindarnamn; Ditt anvindarnamn (bestar av 5 tecken = 2 bokstiver, f6ljt av 3 siffror)
Losenord; Ditt I6senord dr samma som i Skolpost.

Byte av 16senord; Ctrl+Alt+Delete f6r att komma till inloggningsbilden. Vilj dndra 16senord.
Losenord f6r inloggning i datorn bor besta av minst atta tecken och bér bytas var sjitte vecka.

Skrivbordet
Innehallet pa skrivbordet lagras centralt. Var aterhallsam med att spara material pd skivbordet déd det
ska himtas varje gaing man loggar in pa datorn vilket fordréjer inloggningen pa datorn.

Allt eftersom Du har erhaller tillgang till ytterligare program utéver det sk baspaketet (Office mm) sa
kompletteras Startmenyn med ytterligare programval i undermenyn tilliggspaket.

Program kommer listas under Start > Program > Tilliggspaket
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Katalogstruktur - Foljande huvudkataloger ir tillgidngliga

e H: Personlig hemkatalog
O Hir sparar du de dokument som enbart Du arbetar med.
O IT-enheten har under sommaren 2009 kopierat innehallet fran personalens
hemkataloger i det gamla systemet (Novell), till den nya hemkatalogen i UtbIT.
Materialet ligger nu i personliga hemkatalog och har tilldelats namnet "Hemkatalog”.
O Ikonen Mina dokument pa skrivbordet ir, knuten till din egen hemkatalog H:.
0 Din personliga hemkatalog 4r ocksa atkomlig hemifran

G4 till http://www.gvf.se/webbkatalog , eller till skolans hemsida och sok ritt pa lank
till webbkatalogen (se verktygsladan).

Det har tidigare funnits en katalog med namnet utdelad” som har haft till syfte att vara
atkomlig f6r andra. Innehallet i dessa kataloger ir ej lingre atkomliga for andra. Detta
behov idr som visas nedan nu 19st pa annat sitt.

¢ G: Gemensamma kataloger

All personal har tillgang till gemensamma kataloger — som nas via gemensam (G:). Den
gemensamma katalogstrukturen har pa 6vergripande niva en bestimd standard, som endast kan
andras av IT-enheten pa uppdrag av respektive skolenhet. En katalogansvarig finns for
respektive skolenhet med behorighet att bestilla dessa forindringar av I'T-enheten. Ligre i
kataloghierarkin finns méjlighet f6r skolans personal att skapa och underhalla egna kataloger.

0 Endast personal

I katalogen ”Endast personal” har all personal tillgang till samtliga dokument.

Den forsta katalognivan under “Endast personal” kan pa 6nskemal av foretradare f6r
skolorna dndras av IT-enheten. Personal har fullstindiga rittigheter i samtliga
underkataloger, savida annat ej dr separat 6verenskommet. Personal har alltsa ritt att
lisa samtliga dokument, skapa nya, redigera, samt radera dokument, eller hela kataloger.

I denna katalog — ”Endast personal” — har dven material fran tidigare servrar lagrats.
Allt material finns lagrat i en katalog som har getts f6ljande namn;

» Gamla R raderas 20091231

- I denna katalog har all personal lisrittighet till samtliga dokument, sdvida annat ej ar
sarskilt 6verenskommet.

OBS! Denna katalog ” _Gamla R raderas 20091231 kommer som namnet antyder
vara tillginglig fram till och med 20091231, darefter inte. Innan dess maste samtliga

dokument som ir 6nskvirda kopieras av respektive innehavare/ansvarig till den nya
katalogstrukturen. Detta maste ske av berdrd personal pé skolan.

GYF Utb FAUtb Aug_2009_1_1 personal.docSida 2 (7) 2009-08-24



KRS S
‘_\."‘ U»i—‘_:, ke

S N KALMARSUNDS
o[- craNaASIEGRBUND .a Kalmar kommun

W, <
T5ier0%

0 For elever

I katalogen ”For elever” har all personal tillgang till samtliga dokument.
Den forsta katalognivan under "For elever” kan pa 6nskemal av foretriadare for
skolorna endast andras av I'T-enheten.

Personal har fullstindiga rittigheter i samtliga underkataloger, savida annat ej ar
separat 6verenskommet. Personal har alltsa ritt att lasa samtliga dokument, skapa nya,
redigera, samt radera dokument, eller hela kataloger.

Elever har endast ldsrittigheter i samtliga underkataloger, savida annat ¢j dr separat
overenskommet. Elever har alltsd ritt att lasa samtliga dokument. Dock har elever alltsa
inte rittigheter att skapa nya, redigera, samt radera dokument, eller kataloger pa denna
katalogniva.

¢ Inlimnade uppgifter — enhetsbokstav R:

I katalogen “Inlimnade uppgifter” har elever méjlighet att lagra inlimningsuppgifter i syfte att
larare ska kunna ta del av och bedoma dessa.

All personal har rittighet att ldsa och redigera samtliga dokument i denna katalogstruktur.
Detta for att kunna kommentera material etc.

For att underlitta sokning i katalogen sa kommer strukturen att byggas pa
SKOLA-KLASS-Epostadressen. Det som stir innan @mail kalmar.se anvinds.

Detta innebar for en elev som gar pa Stagneliusskolan, klassen SPO09A och har e-postadressen

anna.andersson 2@mail kalmar.se att elevens katalog for inlimnade uppgifter visas enligt
foljande; Stagg-SPO9A-Anna.Andersson_2 . Ej klart i skrivande stund — reservation for ev

justeringar.
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Skrivare

I datasalar pa skolan kommer normalt sett samtliga datorer vara automatiskt anslutna till skrivare som
tinns 1 salen.

Pa personliga lirararbetsplatser maste varje anvindare ansluta sig till 6nskad skrivare. Nir du har
anslutit dig pa en dator till flera skrivare sa ser Du enkelt vilken din standardskrivare 4r pa den svarta
cirkeln med bock i. Om Du viljer att Visa skrivarna som Detaljerad lista sa ser du dven
kommentarer, plats och modell av skrivare.

[
ll‘

ﬁ' /.-:Sﬁk |~ Mappar E\'

 Adress |0 Skeivare och Fax v a G till
— “| Mamn [...  Status Kommentarer Plats Model
i £l Ay B
Skrivaraktiviteter ] fponie4pising 0 Klar LASERSKRIVARE KL-IT/MAMMDHUSET PLAN 2 HP LaserJet 4200 PCL &
[B] Lot en srivere LA PODIGS pdsiod 0 Klar BLACKSTRALESKRIVARE  KL-IT/NAMNDHUSET PLAN 2 HP Calar Inkjst CP1700
(= Granska aktuslla
utskriftsjobb
7] vali
utskriftsinstalningar
v £ >

Da Du vill ha tillgang till ytterligare skrivare si ar det enkelt f6r Dig sjilv att installera dessa.

e Vil Start — Instéllningar — Skrivare och fax. Klicka pa Ligg till en skrivare till vinster
under Skrivaraktiveter.

e Nu startar Guiden Ligg till skrivare startar och Du klickar pd Nista.

Guiden Lagg till skrivare

Valkommen till guiden Lagg till
skrivare

Den har guiden hjalper dig att installera en skivare eller
zhkapa zkrivaranslutningar.

har en Plug and Flay-skrivare zom anzluter via en
USE-part [eller ndgon annan port dar du kan
anzluta emheter nar datom & paslagen, tex [EEE
1394, infrarad eller dylikt). Klicka pd Avbryt for att
avzluta guiden och anglut zedan zkrivarens kabel
till datarn eller wand skrivaren mot din dators
infrardda port och 3t igdng den. Skrivaren
kormmer att installeraz automatizkt.

\]:}) D'y behover inte anwvanda den har guiden om du

Elicka pa Masta o du will fortzatta,

| Masta > |l Asbrt
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Se till att En nitverksskrivare eller skrivare som iar ansluten till annan dator ar

markerad och klicka pa Nista.
Guiden Lsgg till skrivare

Lokal eller natverksskrivare
Anage vilken sorts skrivare zom ska installeras.

Walj det alternativ zom bast besknver den skrivare du vill anvanda:

() En natverksskrivare eller skrivare som & ansluten bl en annan datod

o arveand alternativet Lokal skrivare om du will konfigurera
\!‘) eh habverksskrivane som inte ar ansiuten till en utskiftsserver.

[<Eb’regéende” Masta » J[ Avbryt ]

Se till att S6k efter en skrivare i katalogen ir markerad och klicka sedan pa Nista.

Guiden Lagg till skrivare

Ange en zkrivare
Orin du inte kanner bl skrivarens namn eller adress kan du soka efter en skrivare
zom paszar dina behow.

Willeen skrivare vill du ansluta till?

(#)iSak efter en skrivare i katalogerd

() Anslut till den har skiivaren w3l detta alternativ och klicka pa Nasta om du il bldddra):

Marnn: | |

Ewvempel; Y\eervertskiivare

URL: | |

Ewempel; hitp://server/printers/minzkrivare. printer

<Eijleg.°aende” Masta > ] l Avbyt
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H Kalmar kommun

For att snabbt hitta fram till 6nskad skrivare sa kan du skriva forkortningen f6r den
skolenhet dir skrivaren ir placerad i filtet Plats.
(GY-L — 6r Lars Kagg, GY-] — f6r Jenny Nystrom, GY-S — £0r Stagnelius ) .

Du kan ocksi klicka pa S6k nu. En lista pa mojliga skrivare kommer fram.

Pa den skrivare som du kan ansluta till ska finnas en etikett med markning Kalmar kommun
och ett inventarienummer. Detta utgdr beskrivningen pa den skrivare du ska s6ka ritt pa.

Markera genom att dubbelklicka pa den skrivare Du vill ha tillgang till och sedan OK.

Ange en skivare
Orm du inte knner
som passar dina bel
Vilken skrivare vill o
(® Stk efter en skii
O st bl e bl

Namn: |

Evxemp

s il en sk

¢ Stk efter - Skrivare

Arkv Redgera Visa Hjslp

\i@

v| [(oidde. ]

Skivare | Furktioner | Avanceral

Namn: |

Plats: |

Madell: |

Sik nu

FRensa alla

o)

[ E

Exemp

Hamn Plats

arusaqs GY-AXELWELDELIRUM 323 B

cpusoos G¥-AXELWELDELKORRIDOR RUM 256

gpusoos GY-AXELWEUDEL[KORRIDOR RUM 425

Ghpusaea GY-AXELWEUDELRUM 150

@PUS%‘? GY-AHELWELUDELIRUM 328 A

@PUS%& GY-AHELWELUDELIPLAN 2/RUM 2124
GY-ARELWEUDELIKORRIDOR, RIM 242
GY-AXELWELDELIRUM 242
GY-AXELWELDELKORRIDOR RLM 312

Modell

HP Laserlet PZ015 Series PCLS
Canon iR 3170C ELR PCLSC
Kyocera KIM-5050 Kx

HP Laserlet 1022n

HP Laserdet 1022n

HP Color LaserJet 3800 PCL Sc
HP Color LaserJet 8550 PCL Sc
HP Laserlet 8100 Series PCL
Kyocera KM-3050 ki

Servernanmn
u104.spost.nu
u104.spost.nu
U104, 5post.nu
u104.5post.nu
u104.spost.nu
u104.5post.iu
u104.spost.nu
u104.spost.ru
104 spost.ru

" Sloivare och fax

e Nist sista frigan handlar om Du vill ha denna som standardskrivare — alltsa den skrivare

Du skriver ut till om Du inte aktivt viljer ndgon annan. Gor Ditt val och klicka pa Nista.

angetts.

Standardskrivare
Diatarn kammer allid att skicka dokument bl standardskrivaren sivida inte annat

Ska den har skrivaren anvandas som standardskrivare?

QOla

Avbrut

Klart! Klicka pa Slutfor. Nu finns dven denna skrivare bland Dina méijliga val av skrivare.

GYF Utb FAUtb Aug_2009_1_1 personal.docSida 6 (7)

2009-08-24



KRS S
‘_\."‘ U&‘_‘Q ke

“ I KALMARSUNDS -

o« [J= GIMNASIEFORBUND .a Kalmar kommun
&“’L'EFURS“,

Ovrigt

Automatiska uppdateringar

Din dator, uppgraderas via central distribution, med de skydd som krivs i dagens datorvirld med alla
virus- och trojanhot som stindigt dyker upp. Av den anledningen kommer Du ibland att fa upp ett
meddelande som talar om att uppdateringar kommer att installeras nir du stinger av Din dator.

Nir du nista gang startar upp din dator dr den skyddad mot de senaste hoten.

Helpdeskanmilan
IT-enheten har till stod for att tillgodose kundernas behov ett arendehanteringssystem.

For att drenden ska bli registrerade och bevakade pa avsett vis ska samtliga drenden dérfor rapporteras
via webbanmilan — se respektive skolas hemsida, eller http://www.gvf.se/itigyf .

Hir listas ocksa information om en del 6vergripande drenden och status pa dessa.
Du kan ocksi ringa anknytning 514 14. Anvind helst i forsta hand webbanmilan.
- Mail

For att ldsa e-posten gi till www.gyf.se/skolpost och logga in med samma uppgifter som du anvinder
till inloggningen pa datorn. Pa skolans hemsidor finns ocksa lankar till Skolpost.

- Dexter

Anvindarkonton till Dexter kan erhallas enligt f6ljande f6r elever som har ett Skolpost-konto.
Starta Internet och ga till adressen; http://dexter.kalmar.se . Pa skolans hemsida finns ocksa link till

Dexter.

*) Vilj Nytt konto / Glomt l6senord

*) Ange ditt personnummer

*) Bekrifta att du vill ha ditt anvindarkonto "skickat till dig via e-post" . Kontouppgifterna skickas till
ditt Skolpostkonto. (Vilj inte via brev). Dina kontouppgifter kommer att bli tillsinda till dig via e-post.

Anvindarkonton for nya elever pa skolan, samt nyanstilld personal kommer att vara tillgingliga pa
detta sitt senast 27/8 2009.

Den IT-miljo som tas i bruk hosten 2009 dr resultatet av ett I'1-projekt med arbetsnamnet Uthl'T
(I T-miljo for utbildning).

Mlet med UthIT dr att tillhandahalla en framtidsorienterad och stabil IT-miljo.
Projektet omfattar cirka 1 200 datorer, 240 olika datorprogram och ca 3 600 elever och larare.
Forstarkningar har gjorts i olika tekniskt lampliga I6sningar for att tillgodose dessa behov.

IT-miljon dr utformad av Kalmar kommuns I'1-enbet pa uppdrag av Kalmarsunds Gymnasieforbund.

Vilkommen till UtbIT och
datoranvindning i Kalmarsunds Gymnasieférbund!
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