
Lathund
Google Drive

● Hur hittar, vi rätt?
● Hur loggar vi in?
● Hur skapar vi nytt?

google.se Logga in Google Drive Öppna dokument

Eller skapa nytt 

+ Nytt

https://www.google.se/


Öppna valfri webbläsare:

Kan vara någon av dessa:
1. Chrome ( Google )
2. FireFox
3. Edge ( Microsoft )
4. Safari ( Apple )

Gå till “google.se” antingen i sökfältet på 
start sidan. Kan se ut  som nedan:

Eller som nedan skriv in det i 
webbläsarens adressfält:

Har vi google som startsida som på 
bilden. Kan vi hoppa vidare till 
nästa steg direkt.



För att komma till Google Drive
ser du nu till att trycka på:

Sedan välj Google Drive:



Sedan när vi är på startsidan så väljer vi 
“Min enhet”

Här under, när vi valt min enhet hittar vi 
filerna som vi skapat själva.



Behöver vi skapa nya filer är det “ + Nytt” vi 
klickar på samt väljer filtypen vi vill skapa.

Välj det du vill skapa som 
nytt.



Lathund -Chat GPT

● Hur hittar vi, Chat GPT?
● Hur använder vi det?
● Behöver man logga in?



För att enkelt hitta rätt finns 
länk med:

Chat GPT

Om vi nu vill lösa med det själva. Så är det 
samma steg. Som på bild 2 i lathunden för 
Google Drive.

Sök denna gång på Chat GPT.
det ägs av OpenAI vill vi inte komma direkt 
till deras hemsida.

Så titta igenom sökresultatet & leta då 
efter: https://chatgpt.com/

https://chatgpt.com/


Här kan vi logga in 
om vi redan är 
registrerade.

Annars registrerar vi 
oss, på knappen till 
höger 
“Registrera dig”

Vi måste inte vara 
inloggade.

Är man inloggad får man 
upp som en “logg” till 
vänster. Där man kan se 
sina tidigare “promtar” 
instruktioner & svar man 
fått av AI:n.



Hur gör vi nu för att nyttja Chat GPT?

Vi markerar den text vi vill kopiera.

Håller ner vänsterklick från början av det ord eller mening, vi vill kopiera.
Släpper vänsterklick, när vi fått markören över det sista ordet i texten.

Ex:

Vill vi nu då kopiera mitten raden så har vi släppt vänsterklick för tidigt för att 
kopiera hela raden.

Att kopiera text sparar tid och minskar risken för fel.
Kopiera text kan vara praktiskt vid repetitivt arbete.
Dubbelkolla alltid att kopierad text passar sammanhanget.



Kortkommandon att använda: till Chat GPT

● Markera alltid det område, du vill ska utföra det kortkommando man 
använder. Vänsterklick en gång på en fil. Samt då om det är text markera all 
text som ska kopieras eller klippas ut. 

● Kopiera > Ctrl + C
● Klistra in > Ctrl + V

● Klipp ut > Ctrl+ X
Används när vi redigerar i ett textdokument, för att ta bort texten. För att 
sedan kunna klistra in den i en annan del av dokumentet.



Lathund- Hjälp jag har blivit hackad!

● Säkerhet vid mobil, surfplatta & dator
● Lösenord & 2-stegsverifiering
● Hur gör jag i stressen av att ha blivit hackad



Säkerhet

1. Källkritik
2. Starka lösenord
3. Följ inte länkar blint
4. Hur ansluter jag mot internet

● 1. Med detta menas att vi ser över 
om mejl, dokument osv. styrker det 
de anger att vara.
Finns logotyper till företaget, har 
man referens till en hemsida. Se till 
att sök på informationen.

● 2. Dvs. inte ens egna namn eller 
personnummer. Inte heller namnet 
på sin hund eller barn. Då detta är 
information vi ofta lätt delar med 
oss av på sociala medier.

Förklaring



Säkerhet

1. Källkritik
2. Starka lösenord
3. Följ inte länkar blint
4. Hur ansluter jag mot internet

● 3. Länkar följer vi inte, utan att 
kontrollerat dem. Håll muspekaren 
över, går länken dit den anger? 
Finns en ruta i vänstra nedersta 
hörnet. som dyker upp. Jämför!

● 4. Hur ansluter vi? 
-Är det via kabel eller wifi?
-Är det lösenordsskyddat?
-Om det är lösenord är lösenordet 
publikt?

Förklaring



Lösenord

Finns olika sätt att skapa lösenord. Vi har flera olika generatorer via internet. Där 
vi då kan få långa lösenord som är så pass krångligt för dem. Att lösa att det tar för 
lång tid.
Här kommer deras phishing försök att vi själva slår in lösenordet till dem & sedan 
kommer de åt vårt konto. Där betaluppgifter eller annat kan finnas.

● Lösenordshanterare
( Ett lösenord att komma ihåg till appen/programmet för att sedan komma åt sina 
genererade lösenord t.ex. )

● 2-stegsverifiering
( Se till att aktivera detta på de appar/ program där det går. Så om man blir 
hackad, måste man via sms eller e-post godkänna anslutning ifrån en ny enhet. )



Jag har blivit hackad!

Rutin vid att du blivit hackad:

1. Vad har blivit hackat? Samt hur? ( Inte alltid lätt att veta när det skett. )
2. Byt lösenordet till återställningspunkterna för kontot. Kan vara ens e-post eller 

WhatsApp eller liknande.
3. För att komma åt kontot igen, tryck på glömt lösenord? Samt följ sedan 

anvisningarna. Kan vara att ta emot ett e-post eller sms/meddelande 
beroende på vilka appar man normalt använder.
( Ens telefonnummer kan de inte hacka på avstånd. Kräver att man blivit av med 
sin telefon eller att telefonen skulle blivit klonad. Högst ovanligt med kloning av en 
telefon. )


