GIP - GEMENSAM IT-PLATTFORM

Svenska kyrkans gemensamma IT-plattform har skapats for férsamlingar, pastorat och stift. Vi finns
dar nar ni behdver oss. Ring eller mejla oss nér du behéver support.
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Varsagod - en folder till din hjalp

I den hir foldern hittar du information som kommer att vara till din hjalp nar du arbetar i GIP.
Foldern 4r uppdelad i tre delar:

1. Att arbeta i den gemensamma IT-plattformen, GIP
Har kan du ldsa om vad som ingér i ditt nya konto, vad en tunn klient ar och hur du
anvinder den samt hur du kopplar upp dig fran plats utanfor kyrknatet med hjalp av
VPN

2. Program i den gemensamma IT-plattformen
Hair hittar du information och ett par lathundar till ndgra av de mest forekommande
program som du har tillgang till i GIP-miljon.

3. Information om support i och utanfér GIP-miljén
Det finns dven ett avsnitt som handlar om support. Om du behover hjalp har du dels
tillgang till en lokal supportperson, dels Kanslistod. Ibland kan du dven hitta svaret pa
Svenska kyrkans intranat. Pa http://internwww.svenskakyrkan.se/Kanslistod finns

tillgang till driftinformation, utbildningsportalen och lathundar for alla gemensamma
[T-system. Din lokala supportperson ska vigleda dig och dina medarbetare och hantera
era GIP-fragor.

Tank pa: Nyare versioner av dokumentet du héller i din hand kan ha tagits fram. Den senaste
versionen av den hir foldern hittar du pa Svenska kyrkans intranit, under fliken IT-system.



http://internwww.svenskakyrkan.se/Kanslistöd
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Att arbeta i den gemensamma IT-plattformen, GIP

I den gemensamma IT-plattformen dr enhetens servrar med installerade program liksom
lagringsplats for anvandarnas egna och enhetens gemensamma data placerade i den centrala
miljon. Atkomst till de centralpublicerade programmen tillhandahalls via ett fjarrskrivbord
som alla anvindare far tillgang till. Fjarrskrivbordet, som vi kallar for GIP-skrivbordet, gar att
komma 4t frin en tunn klient, en barbar eller stationir dator. Alla som har ett GIP-konto kan
dven under vissa forutsdttningar komma &t sitt GIP-skrivbord via Internet fran vilken dator
eller lasplatta som helst. Via GIP-skrivbordet har du tillgang till de program som du behover
for dina arbetsuppgifter.

Normalarbetsplatsen i GIP idr en s.k. tunn klient. En tunn klient dr en férenklad form av dator
vars enda uppgift ar att koppla anvindaren till den centrala IT-miljon. P4 en sddan finns inga
program installerade. Programmen kors istillet pa centrala servrar och visas, via den tunna
klienten, pa anvandarens bildskarm. En tunn klient tar liten plats, ar tyst, drar lite strom och
kraver ytterst lite underhall. Den innehaller inga personliga data. Har du ett GIP-konto kan du
logga in pd valfri tunn klient vart du dn befinner dig (inom kyrknitet) och komma &t ditt GIP-

skrivbord.

Vissa program lampar sig inte att koras i den centrala miljon. Det galler t.ex. program for
avancerad grafisk behandling och arrangering av musik. I de fallen kan du behova en vanlig
dator med de ”speciella” programmen lokalt installerade.

Om du har behov av att kunna arbeta med datorn dven nar du inte har tillgang till natverket ar
det lampligt att ha en barbar dator. Pa en barbar dator finns en lokal installation av Office-
programmen (Word, Excel, Power Point, med flera) och andra program som du sjalv
installerat. Ndr datorn dr ansluten till kyrknatet kan du ocksa fa tillgang till program som finns
i GIP-miljon och som ar knutna till ditt konto.

Aven om du normalt arbetar med en birbar dator kan du ocksa logga in pa en tunn klient och
dar f3 tillgang till dina centrala program, din hemkatalog och enhetens gemensamma filer.

For att utnyttja systemets flexibilitet med att fa dtkomst till GIP-skrivbordet pa valfri plats kan
ocksa ”allmdnna” tunna klienter placeras ut pa strategiska platser t.ex. i konferensrum. Dar
kan du logga in och arbeta pa samma satt som om du var pa sin egen arbetsplats.

Det gar att ansluta i stort sett alla USB-enheter till en tunn klient.




Anvandarkonto i GIP

KONTO

Du har ett personligt anviandarkonto i GIP, som du skall anvdnda for att fa tillgang till de
program som du behover for ditt arbete. Genom att logga in med detta konto kommer du att
kunna spara dina filer i den centrala miljon och dven komma &t din enhets gemensamma filer
och dokument. Eftersom all information ar knuten till dig som anviandare, har du mojlighet att
nd din information fran vilken GIP-dator som helst. Det ar darfor viktigt med sikerheten kring
vara konton. Tank pa att ditt l6senord 4r personligt och att du 4r ansvarig for anviandning av
ditt GIP-konto. Lamna aldrig ut ditt 16senord till nigon annan person.

LOSENORD

For alla GIP-konton och e-postkonton giller kyrknitets losenordpolicy, vilken bland annat
innebar krav pa byte av l16senord var 180:e dag.

Losenordet ska vara minst 8 tecken langt och innehélla versaler (A-Z), gemener (a-z) och
siffror (0-9). Du far ett e-postmeddelande fran kanslistod nar det ar dags att byta. (Var
uppmairksam pa att meddelandet verkligen kommer fran kanslistod, da sa kallat [6senordsfiske
med falska uppmaningar om losenordsbyten cirkulerar. Mer information om lésenordsfiske
och andra bedrigerier hittar du hir:

http://internwww.svenskakyrkan.se/kanslistod/varningslistan

Byte av I6senord

Losenordsbyte gors pa ndgot av foljande satt:

- P4 en tunn klient: Start/Windows-sidkerhet/Andra 16senord...
- Via webbsidan: https://losenord.svenskakyrkan.se

- I inloggningen till e-post via webbladsaren: https://epost.svenskakyrkan.se / Klicka har for att

byta losenord.
- P4 en birbar eller stationir dator: Ctrl + Alt + Delete / Andra lésenord...

Aterstillning av [6senord
Ar du anvindare i GIP och har e-postkonto i dominen Knet kan du registrera dig med ditt
mobilnummer pd webbsidan https:/losenord.svenskakyrkan.se. Dd kan du sjdlv gé in pa sidan

och aterstilla ditt l6senord via SMS om det glomts bort.

OBS! En barbar dator skall vara fast ansluten till kyrknatet och inloggad med
GIP-kontot nir byte av 16senord gors.

Andring av l6senord paverkar direkt alla inloggningar via dator, e-post via webb och mobil
eller surfplatta. Manga av dagens mobiltelefoner eller surfplattor kan konfigureras for
automathamtning av e-post. Se darfor till att samtidigt byta till det nya l6senordet dven i dessa
enheter.

Losenordspolicyn i sin helhet: http://internwww.svenskakyrkan.se/losenord



http://internwww.svenskakyrkan.se/kanslistöd/varningslistan
https://losenord.svenskakyrkan.se/
https://epost.svenskakyrkan.se/
https://losenord.svenskakyrkan.se/
http://internwww.svenskakyrkan.se/losenord

Las din arbetsplats
Kom ihag att ldsa din dator/tunna klient ndr du lamnar din arbetsplats. Obehoriga personer
kan annars komma 4t dina filer, e-post, program o.s.v.

Sa har ldser du din arbetsplats:

P4 en tunn klient:
Alternativl: Tryck CTRL + F1, valj Las datorn.

Alternativ 2: Klicka pa Start vilj sedan Windows-sdkerhet - las datorn.

Alternativ 3: Klicka pa Start, klicka pa pilen bredvid ”Logga ut”. Vilj ”Las”. Har kan man
aven koppla ifrdn en session for att senare (samma dag) dteransluta till den dven frin en annan
arbetsplats.

P3 en stationir eller barbar dator:
Alternativ 1: Tryck Ctrl + Alt + Delete, vilj Las datorn

1|
Alternativ 2: Windows-tangenten "™ och L-tangenten samtidigt

SPARA DOKUMENT

[ GIP har du tillgang till en personlig mapp pa nitverket (H:). Som standard ingdr ett visst
lagringsutrymme pa (H:). I denna mapp kan du ldgga alla dina dokument som du behover
atkomst till. Allt du sparar dar lagras centralt och sikerhetskopieras varje dag.

Det finns ocksa en gemensam lagringsyta for hela enheten (G:). Dar kan du och dina kollegor
dela dokument och lagra en viss mangd data utan extra kostnad.

Enhetens gemensamma mapp Din personliga mapp
N N
s Gemensam (5:) s Hemkatalog (H:)
o — [ g e |
‘__“'.:M 6,43 TB ledigt av 10,0 TB ..;-M 2,42 TE ledigt av 10,0 TB

For system och filer som delas mellan olika enheter i samverkan finns ocksa I:. P4 I: har du
tillgang till din egen enhets delade filer, och om enheten har anmalt en samverkan med nagon
annan enhet far du ocksa tillgdng de filer den enheten lagrat pa I:

Bilder, filmer, ljudfiler och stora dokument, t.ex. en PowerPoint-presentation med méanga
bilder tar stor plats. Se 6ver dina bilder och filer och vilj ut de du behéver ha backup pa. Ligg
dessa filer pa din egen eller enhetens gemensamma natverksenhet (H: eller G:) Resten kan
lagras lokalt pa extern harddisk, NAS eller brannas pa CD/DVD.

I GIP-avgiften ingar for narvarande 3GB data per anvidndare for lagring pa H:, och 40 GB per
enhet. Enhetens totala miangd adderas och overskridande mangd debiteras 10 kr per gigabyte
och ménad.







Tunn klient

En tunn klient hamtar all information fran en central server. Det du ser pa skarmen kallas
fjarrskrivbord, eftersom den fysiska lagringen av operativsystem, alla program och alla filer
finns pa en central server, och den tunna klienten bara visar upp sjalva skarmbilden darifran.
De tre modeller av tunna klienter som i dagslaget ar godkanda i Svenska kyrkan ar HP t5740
och HP t610 och t620. Vid inforskaffning av nya tunna klienter galler HP t620

HP t5740 HP t610 HP t620

START, INLOGGNING
Tryck pa stromknappen pé din tunna klient for att starta den. En kort stund senare mots du av
inloggningsskarm till Svenska kyrkans gemensamma IT-plattform, GIP, (se bild nedan).

Du har i ditt vialkomstbrev fatt dina anviandaruppgifter till ditt konto i GIP (anvdndarnamn och
losenord). Dessa ska du anvianda nar du loggar in via din tunna klient.

Svenska kyrkan

Inloggning

Ditt Windows skrivbord och dina program pa efterfragan - fran valfri PC, Mac, smartphone eller tablet

e  Skriv ditt anvindarnamn i filtet bredvid ”Anviandarnamn:”
o  Skriv ditt losenord i faltet bredvid ”Losenord:”
e Klicka pa knappen ”Logga in”.

P34 nasta skarm klickar du pa ”Skrivbord — Helskarm”. Om du har en frankopplad session
ateransluts du till den om du vintar lite. Du kan ocksa vilja ”dteranslut” i menyn hogst upp.



javascript: NewWindow = window.open('/wwpc/us/en/sm/WF30a/12454-12454-321959-338927-3640406-3996155.html', 'new_window', 'width=500,height=500,resizable,status');NewWindow.focus();

ARBETA MED DITT CENTRALA SKRIVBORD

Efter att du har loggat in tar det en kort stund medan fjarrskrivbordet forbereds for att starta
pé din tunna klient. Du mots sedan av det traditionella Windows 7-granssnittet med startmeny
och ett eget skrivbord (se bild).

Starta det program du vill arbeta med genom att klicka pa , klicka sedan pa Alla program
enligt bild nedan. Har hittar du sedan alla dina program.

Com >

| S6ik bland program och filer ol

Du kan forstds skapa lankar pa skrivbordet till dina vanliga program. Du kan aven lagga filer
pa ditt skrivbord som dd kommer finnas dar vid nasta inloggning.

Det enklaste sittet att fa ikonerna till dina vanligaste program lattillgdngliga ar att hogerklicka
pa programmets ikon under Start-knappen > Alla Program och vilja antingen ”Fdst i
Aktivitetsfiltet” eller ”Fdst pd Start-menyn”. En ldnk till programmet kommer att dyka upp
antingen i aktivitetsfaltet lings ner pa skarmen eller i Start-menyn.

Har ligger ikonerna i aktivitetsfaltet.

Dessa kopior som du skapar kommer inte att uppdateras automatiskt vid andringar i GIPs
centrala struktur, s det kan hianda att du maste gora om proceduren vid uppgraderingar av

applikationer.




ANSLUT EN EXTERN ENHET
Normalt ser Utforskaren ut s har:

Du kan ha fler eller fiarre enheter som visas, men normalt har du ”Gemensam” (G:),
”Hemkatalog” (H:) och ”Samverkan” (I:)

[E=8 Sl
@O-\h » Dator » [ 43 |[ sokiDator 2]
Ordna v Syster Anslut na Oppna = 0 e
4 . Favoriter 4 Natverksplatser (3)
R Hamtade filer Gemensam Hemkatalog (H)
B siivbord 7 (\netadsvenskalyrianse\dfs0l\..
~ &2~ 338TBledigtav19,7 TB

«» Tidigare platser
Samverkan (k)
4[] Bibliotek

> 5, Bilder

&2 887 GB ledigt av 54,8 GB

b %, Dokument

> B Filmer
> & Musik

4 & Dator
» < Gemensam (\knetad.svenskakyr
» 5 Hemkatalog (H:)
> & Samverkan ()

> € Natverk

XAWSQ1P2042  Doman: knet.ad.svenskakyrkanse Minne: 16,0 GB
* Processor: Intel(R) Xeon(R) CPU ES...

P4 en tunn klient finns det USB-kontakter placerade bade pa fram och baksidan.

Mus och tangentbord ska sitta i svarta USB-uttag pa T610 och T620. De bla uttagen (2 pa
baksidan pa T610 och 2 pa framsidan pa T620) ar USB3 och det finns problem med driver for
USB3 1 HP’s image.




Ansluter du t.ex. ett USB-minne eller annan USB-ansluten
lagringsenhet sd dyker den, efter en liten stund, upp i
Utforskaren pd den tunna klienten.

OBS! Inga externa enheter ska sitta i den tunna klienten

vid uppstart.

Namnet pa forsta enheten blir Removable Disk (D: on
”ditt datornamn”). Ansluter du flera enheter samtidigt far
de nya enheterna enhetsbokstav i fortsatt bokstavsordning.
T.ex. ”E: on ”datornamn”, ”F: on datornamn” o.s.v.

USB-enheter som kraver att en drivrutin installeras kan inte
anvandas. (Exempelvis flera varianter av USB-skrivare,
USB-cd-brannare, kameror etc).

Tunna klienter i GIP 4r dock forberedda for att anvianda USB-anslutna bank-dosor fran alla

vanliga banker och vissa andra vanliga enheter.

Hir visas en ansluten USB-enhet under ”Den hir datorn”

/

4 Natverksplatser (3)

34 Favoriter
8 Hamtade filer _ Gemensam __ Hemkatalog (H:)
Bl Skrivbord 7 (\\knet.ad.svenskakyrkan.se\dfs0... — J
> s ] <« 337TBledigtav19,7TB

£ Tidigare platser
Samverkan (L)

4 Bibliotek <a® . 8,90 GB ledigt
[/ Bilder
[5) Dokument 4 Annan (1)
H Filmer
Removable Dk (D: on Datornamn )
& Musik P < iemoce
/% Dator

¥ Gemensam (\\knet.ad.svenskakyrkan.se\dfs0.
¥ Hemkatalog (H:)
G Samverkan (L)
o Removable Dek (D: on Datornamn )
€l Natverk




LOGGA UT OCH STANGA AV EN TUNN KLIENT

Logga ut
For att logga ut fran ditt fjarrskrivbord pa din tunna klient, gor du foljande:

e Avsluta de applikationer du har igang.
e Klicka pd startknappen och sedan pa ”Logga ut”

» Alla program

||50;~E'.£:'.~'éndpra_crram och fier P| ‘ | Logga ut ’

Din tunna klient atergar nu till inloggningsskdrm for Svenska kyrkans gemensamma IT-
plattform, GIP.

(Har du inte avslutat dina applikationer kommer systemet forsoka stinga dem.
OBS! Om du inte har sparat dina dndringar gar arbetet forlorat.)

Sténga av
For att stinga av din tunna klient (efter att du loggat ut enligt ovan) gor du foljande.

P4 modell HP t5740:

- Tryck Ctrl + Alt + Delete

- Klicka Shut down...

- Vilj ”Shut down” i listan och klicka OK

P4 modell HP t610 och HP t620:
- Tryck Ctrl + Alt + Delete
- Klicka pa den roda avstingningsnappen (Shut down) nere till hoger pa skarmen.

Stiang av klienten nir du gar ifrdn den. Du kan stinga ner klienten sd snart du registrerat att
utloggningen genomforts.




ANDRA INSTALLNINGAR

Skrivare
Du far automatiskt tillgang till de natverksskrivare som finns tillgangliga i GIP for din enhet d&

du loggar in pd en dator eller tunn klient ansluten till GIP.
For att vilja eller andra standardskrivare gor du foljande:

e Klicka pa ”Startknappen”, klicka pa ”Enheter och skrivare”, (se bild).

Test 01Uppsala
Dokument
Dator

Kontrollpanelen

Windov

» Alla program

(|56 btand program och fier ol

e Leta upp den skrivare du vill ha som standardskrivare. Hogerklicka pd densamma och
vilj ” Ange som standardskrivare”. En gron symbol kommer att synas pa den skrivare
som dr markerad som standardskrivare.

4 Skrivare och fax (3)

« I
i.‘ Visa utskriftsjobb
=1

Ange som standardskrivare
CutePDR tskriftsinstallningar M
) Egenskaper far skrivare
4 Ospecifit

Skapa genvaag

- E

0 Ta bort enhet I
Egenskaper




e Du kan dven vilja egna eventuella standardinstillningar du onskar pa dina utskrifter
genom att hogerklicka pa aktuell skrivare och vilja ”Utskriftsinstillningar”.

Sidayout | Papper | Utsictiskvaitet | Ovega skematiy |

Kopior > . Orientering A
g a  Stiende
Keper [ =,
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255 @ oo =] 15 % Mo
0 cram i
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e Justera det du vill andra och klicka ”OK”.

Skrivarinstallningar fér andra applikationer

Vissa applikationer kan krava separata instdllningar for skrivaregenskaper. For dessa finns en
sarskild ikon publicerad for att hantera skrivarinstillningar. Du hittar den i samma grupp som
applikationens startikoner i startmenyn.

Utskrift till fil

Utover din enhets egna fysiska skrivare finns ocksd mojligheten att skriva ut ditt dokument till
en fil. Detta kan vara lampligt om du exempelvis vill skicka en rapport fran ett program som
inte mottagaren har installerat. Du kan da valja att skriva ut till skrivaren ”Foxit Reader Pdf-
printer” sd far du mojligheten att spara det som skulle gétt till utskrift som ett PDF-dokument,
som mottagaren kan 6ppna i en vanlig PDF-ldsare (exempelvis Adobe Reader).

Vid utskrift sd far du ange en sokvig dar dokumentet sparas.

Samma princip géller dven ”Microsoft XPS document writer”.




Lagg till skrivare

S4 har gor du for att ansluta andra skrivare an de som lagts till vid din inloggning.

1. Klicka pa Startknappen. Vilj Enheter
och skrivare.

@ Internet Explorer

W GIP -Ms Office Word 2010
—
Linnea Edund .

{
Dokument Q’*
Dator Microsoft ¥PS
Document Writer

» Al program

‘ | Séik biand program och filer

2. Valj Lagg till skrivare

@5 » Kontrolpanelen » Maskinvara b Enheter och skrivare »

Lagg till en enhet Léagg till en skrivare

Det gar att visa forbattrade el EPoch utokad enhetsinformation fran Internet i Wir

“d X

QEMU USB Tablet XAWS01P2015 XENSRC PVDISK
SCSI Disk Device

4 Enheter (4)

Allmén

ima
icke-PnP-bildskarm
4 Skrivare och fax (4)

Microsoft XPS
Document Writer

01-UST-03-PRTO3
pd PRINT2010

Foxit Reader PDF

Skicka till OneNote
Printer 2010

4 Ospecificerat (3)

—
© L

ol

ol

3. Vilj Lagg till en ndtverksskrivare...

@ = Ligg till skrivare
Valj ett alternativ

% Lagg till en lokal skrivare eller nétverksskrivare som administratér
Anvand det har alternativet for att 5ppna guiden Lagg till skrivare som administratar.

Lagg till en natverksskrivare, trdlos skrivare eller Bluetooth-skrivar
Kontrollera att datorn r ansluten till natverket eller att Blustooth-skrivaren ller den tridlssa

skrivaren & paslagen.

Nasta

(=]

4. Oftast finns inte skrivaren i listan. Vilj
Skrivaren jag vill anvinda finns inte med i

listan.

@ ) Lagg till skrivare

Vélj en skrivare

Skrivarnamn Adress

T}

%513-TBY-11-karlberg pa PRINT2008
#913-TBY-10-ringen pa PRINT2008
#513-TBY-00-kgf p3 PRINT2008
#513-TBY-08-kyrkangen pa PRINT2008
#513-TBY-07-gribbylund p PRINT2008
513-TBY-06-stolof p3 PRINT2008
813 TBY-05-nasbvoark o PRINT2008

eessse—— [ Socigen |

= Skrivaren jag vill anvénda finns inte med i listan




5. Alternativ 1: Vilj Sok efter en skrivare i
katalogen baserad pa plats eller funktion.
Klicka pa Nasta.

6. Alternativ 1: Fyll i namn eller plats och
klicka pa Sok nu. Vilj din skrivare fran
listan. Klicka pa OK, Naista (Vilj att inte ha
som standardskrivare) och Slutfor.

@ = Lagg til skrivare

Sék efter en skrivare med namn eller TCP/IP-adress

I @) 5ok efter en skrivare i katalogen baserat pé plats eller funktion I

) Valj en delad skrivare efter namn

Bladdra...

Exempel: \\datornamniskrivamamn eller
http://dstornamn)/printers/skrivarnamn/.printer

Lagger till skrivare efter TCP/IP-adress eller vardnamn

==

Alternativ 2: Ta reda pa vad skrivaren heter
och vilken server den ligger pa. (Titta gdarna
hos ndgon kollega som har skrivaren
installerad).

£, A ‘
01-UST-03-PRTO3
pd PRINT2010

icka till OneNote
2010

Klart!

2 =]
Arkiv Redigera Visa
I: [ Hela Katalog ~| [ Baddm.. |
Skrivare | Funktioner | Avancerat
Mamn;
Stoppa
Plats: Lund stiftskansli
Modell:
9,—’.
Sokresultat:
Namn Plats Modell l
E
FE07-LSK-10-Planl Lund Stiftskansli, Planl vid ... KONICA MINOLTA Universal Pt‘il
E¥07-LSK-11-Planl_Brev_.. Lund Stiftskansli, Planl vid ... KONICA MINOLTA Universal PC
FS107-LSK-12-Planl_Brev_.. Lund Stiftskansli, Planl vid .. KONICA MINOLTA Universal PC
BS107-LSK-13-Planl_Fakt_LS Lund Stiftskansli, Planl vid .. KONICA MINOLTA Universal PC
F=07-LSK-14-Planl_Fakt_... Lund Stiftskansli, Planl vid ... KONICA MINOLTA Universal PC
51 07-LSK-00-Kallare Lund Stiftskansli, kallarplan ~ KONICA MINOLTA Universal PC ~
4 | . | »
27 objekt hittades

Alternativ 2: Vilj en delad skrivare efter
namn.

Inled med servernamnet, i detta fall
\\print2010\ sedan skrivarens namn. Vilj din
skrivare frin en lista. Klicka Nasta, Nista
(Valj att inte ha som standardskrivare) och
Slutfor.

@ = Lagg till skrivare

Sok efter en skrivare med namn eller TCP/IP-adress

(©) S5k efter en skrivare i katalogen baserat pé plats eller funktion

@ Valj en delad skrivare efter namn

W\print2010101 -ust]

\lprint20 10y 1-UST-03-PRTO3 4
\\print20 1040 1-UST-04-PRTO4
\lprint20 10\0 1-UST-05-PRTOS

Bladdra...

q \print20 1010 1-UST-07-PLT
\lprint20 1040 1-UST-11-PRT 1140
\\print20 1040 1-UST-12-PRT124.0
\\print20 10\01-US =

cebyra



file://///print2010

Skrivbord
Du kan andra utseendet pa ditt skrivbord pa foljande sitt.

e Klicka med hoger musknapp pa ”Startknappen” och vilj sedan ”Egenskaper”, (se bild)

Egenskaper

Oppna Utforskaren

ke (5]
Start-menyn | verktygsfalt
Klicka p& Anpassa om du vill anpassa utseende och

egenskaper hos lankar, ikoner och menyer p&
Start-menyn.

Btgard for strémbrytare: | Logoa ut

Sekretess

Spara information om nyligen anvénda program.
Informationen visas p& Start-menyn.

Spara information om nyligen anvanda filer.
Informationen visas p& Start-menyn och | Aktivitetsfaltet,

Hur kan jag &ndra hur Start-menyn ser ut?

[ QK H Avbryt Verkstall

e Justera det du vill andra och klicka sedan pa »OK”.

Du kan dven hogerklicka pa skrivbordet och vilja Egenskaper for att justera vissa installningar
pa skrivbordet.




Skarmupplésning

Nir du loggar in i GIP far du samma skarmupplosning som det dr pa den dator som du loggar
in ifrdn, oavsett om det ar en tunn klient, stationar- eller barbar dator. Vill du andra
textstorleken i GIP viljer du Start/Kontrollpanelen/Bildskiarm. Vilj Mindre, Medel eller
Storre. Klicka Verkstill. Du maste sedan Logga ut for att dndringarna ska borja galla.

@thi <« Alla objekt pa Kontrollpanelen » Bildskarm B EX

Kontrollpanelen startsida " - . 2 L
& Gor det enklare att l4sa det som visas pa skdrmen

Du kan aindra textstoriek och andra objekt p3 skarmen genom att valia bland dessa altemativ. Om

Andra upplasnin
Bz 2 du vill forstora en del av skarmen tillfalligt kan du anvanda Forstoringsglaset.

Andra bildskarmsinstaliningar
Justera ClearType-text

@ Mindre - 100 % (standard) Farhandsgranska
Stall in anpassad textstorlek ;

(DP

© Medel - 125%

© Storre - 150%

Se dven

Enheter och skrivare Verkstall

Om det lokala operativsystemet viljer fel skirmupplosning nir du loggar in i GIP kan du dndra
bildskarmsinstillningarna sd det passar din skarm battre.
Dessa dndringar maste goras INNAN du loggar in i GIP-skrivbordet!

Spara ev. pagdende arbete och sting de applikationer du har igang.
For att dndra bildskarmsinstallningar gor du foljande:

e Instillningar av skarmupplosningen gors fran ”inloggningssidan” pa den tunna
klienten. Logga ut om du inte befinner dig dar.
e For muspekaren till 6versta kanten pa bildskdarmen

@ - @ syenskakyrkan,se

o Favorites | 5% B Installningar

e Klicka pd knappen "Instdllningar”

) Svenska K =[5 [

Svenska kyrkan Din Tunna Kiient:

< Bilgsksrmsinstaliningar ___JD Denna tunna klient har version T610-v2.2

Denna tunna klient har IPv4 Address: 172 .30.181.76

Fiarrhjalp av Supporten Denna tunna klient har IPv6 Address: fe80: 7cee 78ed 6225 4ec
Denna tunna klient har MAC Address: C8:CB:B8:31:30:B8
Installers drivrutiner
Uppdatera Tunn klient

OBS - Efteratt du andrat installningama fér bildskarm maste du klicka
pé knappen SPARA INSTALLNINGAR nere till vanster i denna
applikation om du vill att installningama skall vara kvar efter omstat.

Har du frégor eller problem?
Kontakia svensica kyrkans kanslistod
Telefon: 016163700

SPARA INSTALLNINGAR
Lvsluts

|Svenska Kykans Tunna Kiert

e Klicka pa knappen ”Bildskdrmsinstdillningar”

e Gor onskade instillningar i Windows dialogrutor (pa engelska). Stang fonstret.

e For att instillningarna skall sparas maste du vilja ”SPARA INSTALLNINGAR”
e Klicka Avsluta




Barbar och stationar dator

[ vissa situationer kan en barbar eller stationar dator vara ett bittre alternativ 4n en tunn
klient. Det giller framforallt anvdndare som jobbar med bildredigering eller musikprogram dar
stora datamangder hanteras. Biarbara och stationara datorer kriver dock mer administration
och staller hogre krav pa anvandaren/enheten. Det dr dessutom mycket viktigt att du som
anvindare kan skilja mellan data och program som sparas och kors lokalt och det som lagras
och kors centralt.

Du som har en barbar eller stationar dator har normalt dven en lokal installation av Office
programmen (Word, PowerPoint, Excel, Outlook m.fl.). Dessa lokalt installerade program
fungerar utan att du behover vara kopplad till kyrkans gemensamma IT-plattform. Du kan
dessutom lagra data lokalt pa datorns harddisk (C:). OBS! Du maste i sa fall sjalv ta ansvar for
backup av det som sparas pa den lokala harddisken.

Naitverksenheterna H: (din personliga enhet pa nitet) och G: (enhetens gemensamma enhet)
samt I: (enhetens diskenhet for samverkan) finns tillgiangliga for dig med barbar och stationar
dator ndr du ar ansluten till kyrknitet. Dessa enheter kopplas till din dator under
inloggningsprocessen och du kan 6ppna och spara dokument till och fran dessa enheter utan
att behova oppna fjarrskrivbordet. Tank dock pa att stora filer kan ta lite extra tid att oppna
och spara da dessa behover hamtas fran de centrala servrarna till din dator.

P4 en barbar dator har du dessutom atkomst till dokument som ligger pa H:\Mina dokument
dven ndr du inte dr ansluten till kyrknatet. En barbar GIP-dator ar instélld for att synkronisera
de filer som du har under katalogen Mina dokument pd din dator med motsvarande katalog
pa din egen natverksenhet. Denna funktion ar mycket anvindbar da den ger dig mojlighet att
arbeta med dina dokument dven nir du inte 4r ansluten till ndtverket. Nar du sedan ater loggar
in pa kyrknitet kommer dessa dokument att synkroniseras sa att dina dndringar sparas till
natverket.

For att detta skall fungera ar det mycket viktigt att synkroniseringsprocessen fungerar. Om du
bara stinger av din barbara dator eller drar ut nidtverkssladden och gar hem ar det inte sikert
att filerna du precis jobbat med har kopierats till din barbara dator. Vill du vara pa den sidkra
sidan? Kontrollera att sa dr fallet genom att starta om datorn utan att natverkskontakten sitter
i och se att du hittar filen och att det 4r ratt version innan du dker hem eller springer till det
viktiga motet ddr du skulle presentera denna fil. Bdst dr att ta for vana att stinga av datorn via
”Stang av” innan du drar ur kontakterna.

Observera att material som sparas under biblioteksmapparna Bilder, Filmer, samt Musik inte
sparas over till den centrala lagringen.

- Bibliotek
—=rer—
3 Dokument
“E=Prrrrer—
B duici




ARBETA MED DINA CENTRALA PROGRAM FRAN BARBAR ELLER STATIONAR DATOR

Nir du ar ansluten till kyrknatet och loggar in pa din dator startas automatiskt ett program
som ger dig mojlighet att komma at de system och applikationer som ”publiceras” till dig fran
den gemensamma IT-plattformen. Programmet (Citrix Receiver) visas som en ikon i
aktivitetstaltet.

09:29

2016-04-21

Dubbelklicka pa ikonen (Alt. Hogerklicka och vilj Open) for att 6ppna programmet.
Receiverfonstret 6ppnas.

‘ ) e e S

Citrix Receiver

T e mE o + &I-C] " ne
Klicka pa plustecknet till vanster for att 6ppna menyn. Har visas de program du har tillgdng till
fran plattformen. Under ”All Applications” visas alla program. De finns ocksd grupperade

under olika rubriker.
- [of x|

Citrix Receiver

Citrix Receiver
All Applications
FAS

Microsoft Office 2010

ThA P E B Y ¢

=
[N
=
(W
E




Du ska har vilja vilka ”centrala” program du vill ha tillgdng till pa din dator. Klicka pa onskat
program i listan. En genvag laggs da ut pa Receiverns skrivbord. En gron bock markerar att
programmet dr “valt”. Dessutom laggs en genvig till programmet pa din lokala Startmeny.

Citrix Receiver

_lox]

Citrix Receiver
All Applications
FAS

Microsoft Office 2010

1P - FAS Kyrkogard GIP - FAS L3N -
- Varsés Varsés

L

GIP - Skrivbord -
80%

Om du viljer program som ocksa finns lokalt installerade far du ”dubbletter” pa din start-
meny. Program som kommer fran plattformen borjar alltid med ”GIP -”.

I menyn finns ocksa mojlighet att vélja ”GIP - Skrivbord” (80% eller Fullskdrm) vilket 6ppnar
ett fonster med ditt GIP - Skrivbord (som p4 en tunn klient).

Om du vill ”ta bort” ett valt program hogerklickar du pa ikonen pa Receiver-skrivbordet och
viljer ”Remove”. Genvigen pa din lokala startmeny tas dd ocksa bort. Du kan nu starta de
valda programmen genom att klicka pa onskad ikon pa Recevierns

SkriVbOl‘d. 'j GIP - Skrivbord - Fullskarm

Genvégar i din lokala startmeny
I fortsidttningen kan du 6ppna programmen/GIP-skrivbordet
direkt frdn den lokala startmenyn, vilket formodligen ar enklast.

Endast ndr du vill gora fordndringar i vilka ”publicerade” program

du ska ha tillgang till behéver du 6ppna och arbeta i

Receiverfonstret.

Applikationer som kommunicerar

Om du ska arbeta med applikationer som kommunicerar med varandra, och dar en av dem ar
central rekommenderar vi att du kor allt via GIP-skrivbordet. En ldnk i ett centralt program
som ska 6ppna en session i ett lokalt Officeprogram kan fa problem vid 6verforingen av data.
Sa kallade Add-ins i Officeprogrammen for centrala system finns bara i den centrala versionen

av Office.

Alternativa satt att komma at GIP-Skrivbordet (nér du ar ansluten till kyrknatet)
e Starta webblidsaren och ga till sidan: http:/gipweb2.svenskakyrkan.se

Inloggnin
e Om du har en genvig pa skrivbordet ”Inloggning GIP” kan du anvinda den. GPL



https://gipweb2.svenskakyrkan.se/

Anslut till GIP utanfér kyrknatet

Du kan nd ditt GIP-skrivbord dven hemifran, eller pa platser utan tillgang till kyrknatet fran en
”vanlig” Internetanslutning. Du behover dd ha en l6senordsdosa eller ett mobilpass kopplat till
ditt GIP-konto, samt programmet Citrix Receiver installerat pa din dator.

Om du anvander din arbetsdator som ar ”GIP-forberedd” ar Citrix Receiver redan installerat.
Om du anvander en annan dator, t.ex. din hemdator, maste Citrix Receiver installeras forsta
gangen.

Mobilpass

Mobilpass idr ett alternativ till den klassiska
losenordsdosan. Med en applikation installerad i din
smartphone kan du anvinda telefonen for att generera
koder som du anvinder for att pa ett sikert sitt koppla
upp dig till VPN-klient eller GIP-skrivbord.

Lids mer om mobilpass pd intranitet.
http://internwww.svenskakyrkan.se/Kanslistod/mobilpass

Du kan bestilla mobilpass via Svenska kyrkans
bestallningsportal, BAS. Lds mer pa sida 33.



http://internwww.svenskakyrkan.se/Kanslistöd/mobilpass

ANSLUTNING TILL GIP MED LOSENORDSDOSA ELLER MOBILPASS

e Starta webbldsaren och g till adressen: https://gipweb2.svenskakyrkan.se

Gipweb2
Logga in for att fortsatta.

—

SK nummer(SKxooooo)
Losenord till knet konto

Losenord fran sakerhetsdosa :

OBS! For att anvanda denna
inloggningsmetod maste l6senordsdosan ha
knutits till anvandarens GIP-konto.

Ta kontakt med kanslistod for att bestalla
denna koppling. Ange ditt GIP-
anvandarnamn samt serienumret som finns
pad baksidan av din losenordsdosa, och
skicka ett e-postmeddelande till
kanslistod@svenskakyrkan.se

Du kan ocksd byta ut dosan mot mobilpass.

o [ forsta faltet skriver du in ID-numret for din 16senordsdosa. Ex. SK012345

e I det andra filtet skriver du in losenordet till ditt GIP-konto.

e I det tredje faltet skriver du in koden som genererats i din l6senordsdosa eller mobilpass
i din smartphone. (OBS! I dosor med bara en knapp maste pinkoden skrivas in efter de

sex tecken som visas i displayen)

Tips! Om du dr osiker pa om det ar siffror eller bokstaver som visas sa ar det alltid

siffran som giller! De enda bokstaver dosorna genererar ar A, C, E, F, H, P — dessa kan

skrivas in som gemener,
e Klicka sedan pa Log On

Du kan ocksa starta inloggningen via webldsaren och ga till https://gipweb2.svenskakyrkan.se

Om din dator inte ar GIP-forberedd, maste du forst ladda ner Citrix Receiver GA till
https://gipweb2.svenskakyrkan.se Om detta program inte finns visas ett meddelande om

installation:

/2 Citrix XenApp - Install - Windows Internet Explorer

@L‘ 5 % [@ nttp://gipweb svenskakyrkan.se/ Citioxenpp. 2 7] |42/ X @ Citrx XenApp - Install

Svenska kyrkan =

Click Install to access your
applications.

l" A

5 1agree with the Citrix Jic agreement.

' Security Details | Skip to Log on

o] _Io/x]

< |

e Markera "I agree...”

och klicka INSTALL.



https://gipweb2.svenskakyrkan.se/
mailto:kanslistod@svenskakyrkan.se

Under installationen kommer du att behova svara Ja/Installera/Kor i ndgra dialogrutor. Denna
installation behover endast goras 1 géng per dator.

Du loggas automatisk in och kommer fram till féljande meny:

7

nAp ot t Explorer
- ://gipweb2.svenskak.. O || ¥2| @ CitrixXenApp - Program 5 ||

[ dmh v Sida~v Sikerhetv Verktyg~ @~ $ &

‘ Inloggad som: gotenetest

&
“

| &

Meddelanden Instaliningar o e CITRIX

Skrivbord Program

GIP - Skrivbord - 80% GIP — Skrivbord - Fullskarm
[ o—

Du kommer 4t alla dina program och dokument som om du satt pa din arbetsplats.

P43 fliken Skrivbord kan du starta ett helt GIP-skrivbord, och vill du bara starta en enskild
applikation klickar du pa Program.

’ 4
LS © hittilfoipweb2.svenskakyrkan.se/ Citrix/XenAppl /site/default.asp?Cl O ~ & || @ Citrix XenApp - Program
Arkiv Redigera Visa Favoriter Verktyg Hijalp

= & &

.
CITRIX' [a)
Meddelanden Installningar Logga ut ¥ X

Topp

Vajvy: v
(=
o] 2 € ¥ =
Microsoft Office 2010 Bibel 2000 Google Chrome IrfanView KBOK
|
Tips: Kiicka Ateransiut att dteruppta alla pausade resurser.  (X)

— . ]

Nir du har jobbat klart klickar du pa logga ut. Detta kommer ocksd att ske automatiskt fran
denna sida efter 20 minuter av siakerhetsskal.

Applikationer du jobbar med kommer naturligtvis inte avslutas utan du blir endast utloggad
fran webbsidan. Darfor kan det vara med fordel att anvanda sig av GIP — Skrivbord —
Fullskarm eller GIP - Skrivbord 80% om du vet att du ska starta flera applikationer.

Om du blivit utloggad automatiskt kan du naturligtvis bara logga in igen pa webbsidan
https://gipweb2.svenskakyrkan.se.



https://gipweb2.svenskakyrkan.se/

Program i den gemensamma IT-plattformen

I ditt konto har du, utover de program och administrativa system som din enhet bestallt till dig,
dven tillgang till:

e Microsoft Office

e E-postkonto

e Internet Explorer

e F-secure (Antivirusskydd)

e Adobe Reader (pdf-lisare)

e Adobe Flash

e BankID

e IrfanView (bildbehandlingsprogram)

e Foxit Reader Pdf-printer (skapar pdf-dokument)
e Windows Media Player (multimediaspelare)

Till din hjdlp i ditt arbete har du en del verktyg att tillga.

P4 intranitet kan du ldsa mer om Svenska kyrkans gemensamma IT-system. Har finner du
driftlage, inloggningar och support. Har kan du dven anpassa sidan Mitt arbete sd att du finner
och har snabb atkomst till det du behover i ditt arbete fran ett och samma stille. Du hittar
aven lathundar pd intranitet.

I Utbildningsportalen finns flera kostnadsfria digitala e-learning kurser. Du har mojlighet att
ga igenom en hel kurs, eller om du har en specifik friga kan du titta endast pa ett avsnitt. Det
finns kurser om Svenska kyrkans gemensamma IT-system, men dven om GIP, GAS och hela
Officepaketet. Du kan dven ldsa lathundar pa intranitet (Svenska kyrkans gemensamma IT-
system, e-post, VPN, Office med mera).

Vid forsta tillfillet du registrerar dig, skapas en koppling mellan intranitet och
Utbildningsportalen, vilket gor att du nista gaing kommer direkt in i utbildningsportalen utan
att behova logga in igen. Mer information om Utbildningsportalen hittar du langre fram i
denna folder.




Det hér ar intranatet

Via adressen http://internwww.svenskakyrkan.se kommer du it Det gemensamma intranitet
for Svenska kyrkan. Alla som har tillgang till en dator som ar uppkopplad mot kyrknatet

kommer at allt inomkyrkligt material oavsett man ar inloggad i intranitet eller inte. Om du
loggar in kommer du dven att komma 4t forsamlingens och stiftets intranat, Startsidan med
nyheter, egna favoriter, mm.

Om du arbetar pa en dator som inte ir ansluten till kyrknatet kan du logga in med ditt
anvandarnamn och losenord och pa sd satt komma &t allt inomkyrkligt material och
information pa intrandtet. Vad du ser nar du loggar in beror pé dina rattigheter.

DET HAR AR DITT INTRANAT
Din enhet kan ha ett eget lokalt intranit utan kostnad nar ni ar anslutna till GIP. I ert lokala

intrandt styr ni sjalva 6ver vilken information som ska visas, och vilka som ska ha tillgang till
informationen. Hér dr ndgra egenskaper som giller for ert eget lokala intranit:

e Ni kan styra behorigheter, dvs vilka som ska ha lasrattigheter till ert intranat (endast
avdelningen, egen organisation etc.)

e Ni har mojlighet att skapa samverkansrum

e Nyheter som skapas pa intranitet visas pa Startsidan.

e Alla redaktorer pa ert intranidt kan skriva nyheter, som endast visas for deltagarna pa
intrandtet.

e Intranitet kan ha en egen kalender

e Intranitet kan ha en egen intern anslagstavla

e Ni kan sjdlva vilja vem ni publicerar er information for: endast for enheten, for stiftet
eller tillgangligt for alla

STARTSIDAN

Langst uppe till vanster pad intranitet ser du Startsidan. Hir kommer nyheter till dig, direkt
fran din forsamling, samfillighet/pastorat, stiftet och nationell nivd. Du kan daven anpassa
Startsidan sa att det passar for dig i din arbetsvardag.
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SAMVERKANSRUM

Samverkansrum ar en plats dir ni kan samverka genom att diskutera och dela filer.

Samverkansrumkyrkokansliets avdelningsredaktorer

BLADDRA  SIDA

Gruppdiskussion
Webbplatsinnehal
Kalender

Lagg till ny handelse.

& Lagg till ny handelse

Startsida Sok el
Svenska kyrkan &
Dokument Kyrkokansliets avdelningsredaktdrer
Delade dokument Meddelanden Svenska kyrkan 4‘
Listor Valkommen till avdelningsredaktgrernas samverkansrum! 2011-093-05 15:27
av| | Magdalena Widmark
Kalender . ~ Lank
Har kommer vi att lagra all information vi behéver i vart gemensamma arbete. ankar
Uppgifter o Lathundar och support
. Halsningar
Diskussiones
hussioner Magdalena 4 Lagg till ny lank

4k Lagg till nytt meddelande

Det finns inga kemmande handelser. Om du vill Iigga till en ny handelse klickar du n3

lena Mattsson~  £F% 2
=)

N

Gruppmedlemmar

Ni kan bjuda in manniskor fran anslutna forsamlingar, samfalligheter och stift i hela

organisationen att delta i samverkansrum. Samverkansrum passar bra att anvidnda i

tidsbegransade projekt eller i verksamhetsomraden som spanner 6ver flera olika delar av

organisationen.

Ett lokalt intranit har manga fordelar, som vi har beskrivit ovan. Men om ni inte bara ska ta

del av information, utan aven dela med er av information, och kanske skriva i samma

dokument, sa dr samverkansrum ett bra verktyg. Forutom projekt, kanske ni dven delar med er

av tips och idéer inom en viss yrkeskategori.

NAGRA AV FUNKTIONERNA

Meddelanden

Skriv meddelanden till 6vriga gruppen.

Delade dokument

Dela filer med gruppen, versionshantering

Kalender Hall reda pa viktiga aktiviteter inom gruppen

Lankar Dela med dig av och spara linkar

Gruppdiskussion Ett diskussionsforum

Aviseringar Fa ett e-postmeddelande ndr ndgon uppdaterar en del av

samverkansrummet

Du hittar de samverkansrum du ir ansluten till under Nationellt — Samverkan. Vill du, kan du
aven lagga till en lista med dina samverkansrum pa din Startsida.

Lis mer om intranitet har: http://internwww.svenskakyrkan.se/webbhijélp
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Bildbanken — IKON

Svenska kyrkan har en egen bildbank dar du kan ladda ner bilder som ar fria att anvanda av
alla stift och forsamlingar. Som anstalld far du anvanda bilderna till allt material som ar
relaterat till Svenska kyrkans arbete internt och externt. Har hittar du bilder av kyrkans
verksamhet, vdra byggnader och kyrkliga evenemang, men ocksa bilder som avspeglar allt som
livet innehéller — gemenskap, glidje, hopp, ensamhet, sorg, trost... Overallt dir kyrkan finns
med.

SA LOGGAR DU IN

Ga till http://www.svenskakyrkan.se/fotoweb sd kommer du till inloggningssidan. Klicka pa
"Logga in" langst ner i sokrutan och ange dina inloggningsuppgifter (samma som till GIP). Om
du inte ser texten "Logga in" dr du redan inloggad och kan borja soka bilder.

Om du fér en frdga om installation av Fotoweb Desktop viljer du bara Fortsatt inloggning.

Bildbanken IKON

Behover du hjilp med inloggning, kontakta Kyrkokanstiet i Uppsala
kanslistod@svenskakyrkan.se

 sok [ ok
é Logga in h

EGET ARKIV | IKON

For dig som arbetar i en enhet som ar ansluten till GIP finns mojlighet att skapa ett eget arkiv i
bildbanken. Det innebar att ni laddar upp era bilder till ett arkiv som alla i enheten kan
komma 4t.

P4 intranitet https://internwww.svenskakyrkan.se/Bilddatabas hittar du aktuell information

om:

e Hur du soker bilder i IKON
e Hur du laddar ner bilder
e Hur din enhet kan f3 tillgdng till ett eget arkiv

e Atkomst till IKON fran mobil eller lisplatta

® [Information om lag och ritt nir det giller bilder.
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Irfanview

I ditt GIP-konto ingar bildbehandlingsprogrammet IrfanVeiw. Dir kan du utféra enklare

.
T E—

bildredigering.

OM IRFANVIEW

Visste du att du har tillgang till Svenska
kyrkans Bilddatabas. Dar finns ett stort
antal bilder du kan anvanda dig av i ditt
arbete. Bilddatabasen finner du har:

http://www.svenskakyrkan.se/fotoweb

Programmet startar snabbt och 6ppnar de flesta bildformat t.ex. JPEG, BMP, GIF, TIFF, PSD,
EPS, PING men dven olika digitala kameraformat som KDC, EMP och DAT. Funktioner som
att beskadra och forminska bilder, forbattra farger, forandra filformat med mera, med hjalp av
IrfanView ar enkelt.

Det gér aven att anvanda programmet som multimediaspelare. Olika plugins tillkommer med

nya funktioner till programmet.

Ikonen for att starta programmet ser ut som en 6verkord, rod katt.

¥

IrfanView

ANDRA STORLEK PA BILDER

I menyn [mage finns alternativet

” Resize/Resample”. Dir ser du hur stor
bilden ar i original, och kan ange 6nskad
bredd eller héjd. Om rutan ”Preserve aspect
ratio” viljer du endast bredd eller hojd, och
programmet raknar ut det andra virdet
automatiskt.

Resize/Resample image

1034 » 535 Pixels
1034 » 535 Pixels

Curent size:

New size:

@ Set new size:

Wwidth: 1034 Height: 535

Units: @) pixels ) em () inches

() Set new size as percentage of original:

Wwidth: | 100 % Height:| 100

Prezerve azpect ratio [proportional]

Apply sharpen after Rezample

DI 96

b4

Some standard dimensions [pixels]:

[ratio option uzed]

(71 640 » 480 Pixels
() 800 » B0O Pixels
(711024 % 768 Pixels
(711920 % 1080 Pixels
() Bestfit to desktop

() Desktop size [ho aspect ratio)

Hai | [ Double |

Size methad:
@ Resample [better quality]
Fiesample filter [enlarging only]:

Lanczos [slowest] -

() Resize [faster]

0K

J |

Cancel ]
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BESKAR EN BILD
Anvind muspekaren for att rita ut en fyrkant i bilden. Sedan viljer du alternativet *Crop” som
du finner under menyn “Edit”. D3 klipps allt utanfor den fyrkantiga markeringen bort.

TA EN SKARMAVBILD (SKARMDUMP/SCREENSHOT)

[ menyn ”Options” under ”Capture” finns instdllningar for att ta en skarmavbild. Det finns
flera olika alternativ, men det som anvants i denna folder ar framforallt alternativ 5. Dar kan
man markera en valfri del av sitt skrivbord och spara ner till en bild. Nar du sedan ser bilden i
programfonstret dr det latt att markera hela innehallet (Ctrl-A), kopiera det (Ctrl-V) och sedan
klistra in i ett dokument eller ett e-postmeddelande (Ctrl-C)

Capture Setup =
Capture area Capture method:
(1) Full desktop area - all monitors @ Hotkey CTRL +F11
2) Desktop area - current monitar [mouse] © Automalic - timer delay: 500 eoconds

3 Foreground window
Optiore:

@) 5] Custom rectangledregion capture Include: mouse cursor
® |71 Seroll window vertically [if Objsct capture]

)
)
4] Foregraund window - Client area
)
) 3 ) p :
(if possible; doesn't wark with all windows]

) B) Object selected with the mouse
[uge left mouge buttan click, ESC to stop)

After the capture:
@ Show captured image in main window

(71 Save caplured image as file:

File name: capture_%dxzmiy_ZHEMES
Destination directory: | C:4Usershevkled\bppD atatLocal\ T emph Browse
Save ax|JPG - JPGAPEG Format Options
Start ] [ Cancel

KOMPLETTERA DIN SKARMAVBILD MED EGEN TECKNING
[ menyn ”Edit” kan du vilja "Show paint dialogue” for att fa upp ett verktygsfalt for fri
ritning, dar du kan anvianda enklare verktyg for att rita pilar, cirklar, skriva text eller rita fritt i

den blld du Skapat. 'Capture Setup X
Capture area: Capture method:
Det flIlIlS manga ﬂer funktloner 1 ) 1] Full desktop area - all monitars @ Hotkey CTRL+F11
programmet, las garna mer pa deras 1 2] Desklop area - current monitar [mouse] 3 Automatic - timer delay: [500 ‘ ’:ﬂ‘; e
. . . oo ™ 3IF d wind &
hemsida eller prova dig fram sjélv. - ) Foregravne vindon Optons: Hn
4] Foreground window - Client area s
Custom rectangle/region capture @nclude BETEIEHED [E,E',
| B) Object selected with the mouse ([ S_cm" w_indnw werticaly (f D_hie':t s : E
{uge left mouse button click. ESC to stop [if possible; doesn't work. with all wi'g = 1§
ot )
After the capture: B
@ Show captured image in main window -
, ) : o
" Save captured image as file:
File name: capture
Destination directory: | C:\Users\svkled\dppDatatLocalTemp Browse
Save as:| JPG - JPGAPEG Format Options
Start ] [ Cancel




Utbildningsportalen — gratis utbildningar

[ Utbildningsportalen hittar du interaktiva utbildningar, manualer, och andra hjalpmedel for
Svenska kyrkan. Med gemensamma kurser dr det enkelt, snabbt och billigt att utbilda stora
grupper medarbetare.

Fordelar med interaktiv utbildning:

o Kostnadseffektivt; minskade kostnader for lokaler, kost & logi, resor, larare, liromedel

e Aktuellt och snabbt; uppdatering kan ske snabbt och sedan distribueras samtidigt 6ver
hela Svenska kyrkan

e Kortare utbildningstid; betyder minskat bortfall av arbetstiden

e Tillgangligt; utbildning kan ske nir som helst och i stort sett var som helst utbildning
kan bedrivas av ett obegransat antal elever samtidigt

e Enbhetligt; alla far tillgang till samma kunskap

e Individuellt; du gar igenom utbildningen i egen takt

e Bestdende; repetera hur mdnga ganger som helst

e Mitbarhet; framsteg och resultat kan foljas upp individuell

e Ovaisimulerad miljo; vdga testa utan risk. Dessa miljoer ligger utanfor
utbildningsportalen, som egna 6vningsmiljoer.

e Lis mer om hur du kommer igang med Utbildningsportalen pa nasta sida.

Gratis interaktiva utbildningar
Utbildningar tillgangliga utanfor kyrkndtet

Ingen inloggning krivs — om du redan dr inloggad via
intrandtet.

Alla interaktiva utbildningar samlade pd samma stille.




UTBILDNINGSPORTALEN — SA HAR KOMMER DU IGANG

1.

bl

7.
8.
9.

Klicka pa menyn Utbildningar och lathundar under ”Nationellt — IT-system” pa
http://internwww.svenskakyrkan.se

Vilj Utbildningsportalen och klicka sedan pa Logga in (dpplet).

Om du inte tidigare har registrerat dig, maste du borja med detta moment. Registrera
dina uppgifter genom att klicka pa lanken Jag vill registrera mig. Fyll i alla
obligatoriska uppgifter. Samma anviandarnamn och l6senord som du har till intranitet,

ar redan ifyllda.
Klicka pa Skicka. Om du redan ir inloggad pa intranitet, 4r du dven inloggad i
Utbildningsportalen.
Titta gdarna pa filmen ”Sa har funkar det” for att fa hjalp med att komma igang.
Utbildningarna ar uppdelade i olika intresseomraden.
Ga igenom ett moment 1 taget.
a. Spela upp momentet
b. Spela om momentet
c. Koppla pa eller av ljudet
d. G4 till ndsta underrubrik i vinstra menyn genom att
klicka pa Nasta-knappen
Stang fonstret dir momentet ar klart.
Vilj ndsta moment under rubriken Moment pa kurssidan.
Logga ut och sting fonstret nar du ar klar med utbildningen.

KURSOVERSIKT | UTBILDNINGSPORTALEN
Under ”Min historik” ser du vilka utbildningar du har startat och vilka resultat du har

uppnatt.

Du kan vilja ”Alla utbildningar” och far da upp en lista 6ver samtliga interaktiva utbildningar.
Om du viljer en kategori som t.ex. Kyrkobokforing eller Office 2010 kommer du at bade

interaktiva utbildningar som hor till omradet och nyttiga lankar.

Kbok KOB
GAS GIP
Word Excel
PowerPoint Outlook
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Information om support i och utanfér GIP

Om du behover hjalp har du dels tillgang till en lokal kontaktperson IT, dels Kanslistod. Ibland
kan du dven hitta svaret pa Svenska kyrkans intranit. Dar finns tillgang till driftinformation,
utbildningsportalen och lathundar for alla gemensamma IT-system.

LATHUNDAR
Lathundar ar ett bra hjalpmedel nar du fastnar i ett moment. Utforliga lathundar finner du pa
Svenska kyrkans intranat (http:/internwww.svenskakyrkan.se/kanslistod).

LOKAL SUPPORTPERSON

Vid behov av support sa viander du dig i forsta hand till din lokala supportperson som finns pa
varje enhet. Supportpersonen kan bland annat hjilpa till med en del fragor som kraver narvaro
pa plats, hantera skrivarkoer, samt lagga bestallningar pa ytterligare program eller
behorigheter. En beskrivning av rollen som lokal supportperson finns har:
http://internwww.svenskakyrkan.se/Kanslistod/lokal-supportperson

KANSLISTOD
Det gér ocksd bra att direkt kontakta Svenska kyrkans Kanslistod:
Webbsida: http://internwww.svenskakyrkan.se/kanslistod

E-post: kanslistod@svenskakyrkan.se
Telefon: 018-16 97 00

Kanslistod skickar dven ut nyhetsbrev regelbundet. Det skickas ut per automatik till
forsamlingens officiella brevldda, samt till de som registrerat sig som Kontaktperson IT i
Kyrksam och angett sin e-postadress.

Nyhetsbrevet kan du alltid hitta pa Kanslistods sidor pa Svenska kyrkans intranat (under fliken
[T-system viljer du Kanslistod i menyn).

BESTALLNINGAR: SVENSKA KYRKANS BESTALLNINGSPORTAL, BAS

BAS ir ett system som har som syfte att underlédtta bestillning, leverans och fakturering av
produkter och tjanster i kyrknatet och i GIP. BAS star for Bestallning, Abonnemang och
Sjalvbetjaning.

Via BAS kan pastoratet/enheten bestdlla Kyrknats- och GIP-tjanster, eller via kyrkans
rabatterade avtal bestilla licenser och hardvara fran externa leverantorer. Det gar dven att fa
en Oversiktsbild over pidgdende abonnemang, som via BAS kan modifieras eller avslutas. Ibland
kraver dock avslut kontakt med Kanslistod. Genom att handla i BAS sd vet du att produkten ar
testad och godkind i GIP.

VAD INGAR | DEN CENTRALA SUPPORTEN?
P4 intranitet kan det fullstindiga dokumentet ”Support i GIP” lasas. I detta beskrivs vad som
enligt GIP-avtalet ingdr i den support som Svenska kyrkans kanslistod kan lamna, och vad som

raknas som lokalt ansvar.

Kanslistod kan hjalpa anvindare att:
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e fran godkind hdrdvara na applikationer och skrivbord, samt skrivarkoer i den centrala
miljon.

e att anvandarens/enhetens filer finns tillgangliga i den centrala 16sningen (H:, G: och I:)

e att atkomst till e-post fungerar via Outlook-klient i GIP, eller webbgranssnitt.
(Kanslistod kan inte ge support pa e-post for enskilda mobiltelefoner, eller i andra e-
postprogram)

VVAD AR LOKALT ANSVAR?

Enheten (pastoratet/forsamlingen/samfilligheten/stiftet) ansvarar for sitt eget lokala natverk. I
detta ansvar innefattas driften av det lokala nitverket med dess komponenter sdsom switchar,
ndtverksuttag, samt kontakter med internetleverantoren.

Enheten ansvarar ocksa for egen utrustning sdsom barbara/stationira datorer, skrivare,
skdarmar med mera.

Enheten ansvarar for lokalt installerad mjukvara (applikationer som inte erhalls via GIP).

Enheten ska ha en lokal kontaktperson IT som har kunskap om enhetens IT-miljé och har
kontakt med lokala leverantorer av t.ex. Internet och skrivare.

Vissa stift har en service desk dit du kan vianda dig for lokal support. Du kan dven kontakta
ditt stift for mer information.

FORSAMLINGARS ADMINISTRATIVA SYSTEM

Enheten ansvarar for att teckna ratt antal licenser for de programvaror som inte ingdr som
standard i GIP. Det giller exempelvis enhetens egna programvaror for administrativa system
eller tilliggsprogram som inte tillhandahalls genom GIP. Vidare ansvarar enheten for att
verksamheten har underhills- och supportavtal pa sina administrativa system. Enheten
ansvarar ocksd for de eventuella anpassningar som behover goras i produkten. Vidare ansvarar
enheten for sin anvandning av alla programvaror. Supporten ska vid behov vara enheten
behjilplig i sddan felsokning i den gemensamma miljon som kan ha betydelse for funktionen i
administrativa system.




KONTAKTVAGAR TILL KANSLISTOD

Svenska kyrkans Kanslistod ger hjilp, rad och

stod till dig som anvinder Svenska kyrkans
gemensamma [T-system.

Webbanmalan

Telefon - 018-16 97 00

e Oppettider: helgfri
mandag till fredag
08:00 - 16:30

e Knappval # 1: Driftlage

e Knappval #2: KBOK/KOB/Webb

e Knappval #3: GIP/E-post

e Knappval #5: Fragor om GAS
Personal

e Knappval #6: Fragor om GAS
Ekonomi

e Bista alternativet nir du sitter fast
eller stoter pa fel i systemet! Ring och
Kanslistod hjilper dig komma vidare!

e Oftast behover Kanslistod gora en
felsokning ”live” via fjarrhjalp, sa da
behover de fa direktkontakt med
anviandaren nir denne sitter vid
datorn.

E-post — kanslistod@svenskakyrkan.se

e Slipp undan telefonkon da du har fragor
dar svaret inte bradskar

e Fragor/undringar dir du vill dela med
dig av svaret till kollegor

e Bestillningar (de som inte gors via

@

eventuellt felmeddelande samt datortyp

webbformulir)

e Kanslistod har stiangt.
OBS! Bifoga dina
kontaktuppgifter,

anviandarnamn,

(barbar, stationar, tunn klient)

Nilex webbanmalan

e Oppet dygnet runt!

e Inloggning med Knavet-konto
(010203abc)

e Folj dina pagaende drenden eller
skapa nya

Lank till inloggning finns pa IT-systemfliken
pa intrandtet.

Behdwver du hjalp, rad eller
stod? Kontakta Svenska
kyrkans Kanslistadl

Telefon: 018-169700
-post | Driftinfarmation
jarrhjalp | Bestélliningar |

Webbanmalan | Nyhetsbrev

Kyrknatets Hotline

e Jourtelefon alla dagar \
07.00 - 22.00

e Vid stora driftstorningar
dar driftmeddelande inte
finns utlagt pa intranitet

e Kontaktperson IT har numret!

Innan man ringer Hotline skall man ha
kontrollerat om det fungerar fran ndgon annan
dator eller fér andra anvindare.

Information om driftstorningar och planerade
driftunderhall finns pa

http://internwww.svenskakyrkan.se/drift
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Kanslistod

Webbsida: http://internwww.svenskakyrkan.se/kanslistod
E-post: kanslistod@svenskakyrkan.se
Telefon: 018-16 97 00
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