Lathund

Google Drive

google.se ‘ Logga in ‘ Google Drive ‘ Oppna dokument

Eller skapa nytt



https://www.google.se/

Oppna valfri webblasare:

Kan vara nagon av dessa:
1. Chrome ( Google )

2. FireFox

3. Edge ( Microsoft )

4. Safari (Apple)

le.se

Ga till “google.se” antingen i sOkfaltet pa
start sidan. Kan se ut som nedan:

Google

SGk pa Google Jag har tur

Har vi google som startsida som pa
bilden. Kan vi hoppa vidare till
nasta steg direkt.

Eller som nedan skriv in det i
webblasarens adressfalt:




For att komma till Google Drive

ser du nu till att trycka pa: Gmail  Bilder @
Sedan valj Google Drive: omail Bider 3 (@)
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Sedan nar vi ar pa startsidan sa valjer vi
“Min enhet”

Q Drive

4+ Nyt

Startsida
Min enhet

Datorer

Har under, nar vi valt min enhet hittar vi
Sete e filerna som vi skapat sjalva.

Senaste

Stjarnmarkt Min enhet ~

Typ ~ || Personer v || Andradden ~ || Kalla ~

Skrappost

Namn ¥ Agare Andrades senast v Filstorlek

BB Oldstuff @» jag 24 jan. 2025 jag -

Papperskorg

BB Jobbsok @ jag 18 apr. 2024 jag
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Lagring

Jobb anteckningar @ jag 4 mars 2025 jag

28,6 MB av 15 GB anvands

ABF 2025 @ ieg 24 jan. 2025 jag
Service & installation @y jag 5 mars 2025 jag
Fa mer lagringsutrymme

ChatGPT-Bollplank datorkunskap @» jag 5 mars 2025 jag

ChatGPT @ jag 15:01 jag




Behover vi skapa nya filer ar det “ + Nytt” vi
klickar pa samt valjer filtypen vi vill skapa.

3 Drive Valj det du vill skapa som
nytt.

Nytt

[\
(@ Startsida ¥IEO0R

Min enhet . .
Filuppladdning Alt+C sedan U
Datorer
Mappuppladdning Alt+C sedan |

Delas med mig

Senaste Google Dokument

Stjarnmarkt

Google Kalkylark

Skrappost .
Google Presentationer

Papperskorg

Google Formular

Lagring

Claw
* s

28,6 MB av 15 GB anvands

Fa mer lagringsutrymme



L athund -Chat GPT@

e Hur hittar vi, Chat GPT?
e Hur anvander vi det?
e Behover man logga in?



For att enkelt hitta ratt finns
lank med:

Chat GPT

Om vi nu vill [6sa med det sjalva. Sa ar det
samma steg. Som pa bild 2 i lathunden for
Google Drive.

Sok denna gang pa Chat GPT.
det ags av OpenAl vill vi inte komma direkt
till deras hemsida.

Sa titta igenom sokresultatet & leta da
efter: https://chatgpt.com/



https://chatgpt.com/

@ ChatGPT ~

Vi maste inte vara
inloggade.

Vad kan jag hjalpa till med?

Friga vad som helst
é Bdoga @ sok Q Resonen

Ar man inloggad far man
upp som en “logg” till
vanster. Dar man kan se
sina tidigare “promtar”
instruktioner & svar man
fatt av Al:n.

m Registrera dig

Har kan vi logga in
om vi redan ar
registrerade.

Annars registrerar vi
0ss, pa knappen till
hoger

“‘Registrera dig”



Hur gor vi nu for att nyttja Chat GPT?

Vi markerar den text vi vill kopiera.

Haller ner vansterklick fran bdrjan av det ord eller mening, vi vill kopiera.
Slapper vansterklick, nar vi fatt markoren over det sista ordet i texten.

Ex:

Att kopiera text sparar tid och minskar risken for fel.
Kopiera text kan vara praktiskt vid repetitivt arbete.

Dubbelkolla alltid att kopierad text passar sammanhanget.
Vill vi nu da kopiera mitten raden sa har vi slappt vansterklick for tidigt for att

kopiera hela raden.



Kortkommandon att anvanda: till Chat GPT

e Markera alltid det omrade, du vill ska utfora det kortkommando man
anvander. Vansterklick en gang pa en fil. Samt da om det ar text markera all
text som ska kopieras eller klippas ut.

e Kopiera>Ctrl +C
e Klistrain>Ctrl+V

e Klipp ut> Ctrl+ X
Anvéands nar vi redigerar i ett textdokument, for att ta bort texten. For att
sedan kunna Kklistra in den i en annan del av dokumentet.



Lathund- Hjalp jag har blivit hackad!

e Sakerhet vid mobil, surfplatta & dator
e LoOsenord & 2-stegsverifiering
e Hur gorjag i stressen av att ha blivit hackad




Sakerhet

LN~

Kallkritik

Starka l6senord

FOlj inte lankar blint

Hur ansluter jag mot internet

Forklaring

1. Med detta menas att vi ser over
om mejl, dokument osv. styrker det
de anger att vara.

Finns logotyper till foretaget, har
man referens till en hemsida. Se till
att sok pa informationen.

2. Dvs. inte ens egna namn eller
personnummer. Inte heller namnet
pa sin hund eller barn. Da detta ar
information vi ofta latt delar med
0SS av pa sociala medier.



Sakerhet

LN~

Kallkritik

Starka l6senord

FOlj inte lankar blint

Hur ansluter jag mot internet

Forklaring

3. Lankar foljer vi inte, utan att
kontrollerat dem. Hall muspekaren
over, gar lanken dit den anger?
Finns en ruta i vanstra nedersta
hornet. som dyker upp. Jamfor!

4. Hur ansluter vi?

-Ar det via kabel eller wifi?

-Ar det I6senordsskyddat?

-Om det ar l6senord ar Iosenordet
publikt?



Losenord

Finns olika satt att skapa Iosenord. Vi har flera olika generatorer via internet. Dar
vi da kan fa langa ldsenord som ar sa pass krangligt for dem. Att 16sa att det tar for
lang tid.

Har kommer deras phishing forsok att vi sjalva slar in I1d6senordet till dem & sedan
kommer de at vart konto. Dar betaluppgifter eller annat kan finnas.

e Losenordshanterare
( Ett Ibsenord att komma ihag till appen/programmet fér att sedan komma at sina
genererade I6senord t.ex. )

e 2-stegsverifiering
( Se till att aktivera detta pa de appar/ program dér det gar. S& om man blir
hackad, maste man via sms eller e-post godkénna anslutning ifran en ny enhet. )



Jag har blivit hackad!

Rutin vid att du blivit hackad:

1.
2.

Vad har blivit hackat? Samt hur? ( Inte alltid |att att veta nar det skett. )

Byt I6senordet till aterstallningspunkterna for kontot. Kan vara ens e-post eller
WhatsApp eller liknande.

For att komma at kontot igen, tryck pa glomt [6senord? Samt folj sedan
anvisningarna. Kan vara att ta emot ett e-post eller sms/meddelande
beroende pa vilka appar man normalt anvander.

( Ens telefonnummer kan de inte hacka pa avstand. Kréver att man blivit av med
sin telefon eller att telefonen skulle blivit klonad. H6gst ovanligt med kloning av en

telefon. )



