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Det finns en brevmall, en affischmall och en powerpointmall anpassade f6r vara
grundskolor och férskolor. Mallarna bygger pa Nacka kommuns dokumentmallar
men dr kompletterade med forskolornas och skolornas egna logotyper och
kontaktuppgifter.
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Installera mallarna

Mallarna skjuts ut” till alla anvindare inom Vilfird skola.

1. En dialogruta dyker upp pa din skirm om att ett mallpaket fran Rehngruppen
ska installeras pa din dator.

2. Sting Word och Powerpoint vid uppmaning ifall nagon av dessa dr Oppna.

3. Se till att datorn ér ansluten till Nackas nitverk (antingen pa plats eller via
VPN).

4. Oppna Word och fyll i dina anvindaruppgifter enligt nedan.

Fyll i dina anvandaruppgifter

1. Oppna Word.

Anvandaruppgifter X
) 2. Dialogrutan for
Anvandare
Ny — - Anvindaruppgifter
oppnas.
Namn (*) Verksamhetens namn (svenska) .
Sven Svensson valfard skola/Kéllans forskola| 3. Du kan khcka pa
Telefon, direkt Verksamhetens namn (engelska) Hamta uppgifter
4687189208 o . .
" fran AD (galler ¢j
Mobil Narmaste fax
46704319208 halvmanagerade
: datorer di dessa inte
E-post Ansvar
sven.svensson@nacka.se ar anslutna till
Titel pd svenska Nackas AD) Du
Barnsk&tare

kan dven fylla
Titel pd engelska

1 uppgifterna
manuellt.
Enhet (* veye .
=0 4. Vil Enhet (sidfot).
Kalans forskola j
5. Klicka pa Spara.

Besoksadress: Webb: . o .
Bragevagen 36, Saltsji-Boo www.nacka.se/kallansforskola 6. Klicka pa Stang.
Postadress: Telefon:
Nacka kommun, 131 81 Nacka 08-718 86 30
Rektorsomride: Org nummer:
Myrsjo rektorsomride 212000-0167

Kallans forskola

‘ Hamta uppgifter frin AD Spara | Stang

Det s.k. mallpaketet dr nu installerat pa din dator. Datorn behéver inte startas om

i samband med installationen.
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Anvanda en brevmall

For att anvinda Valfird skolas brevmall med skolans eller férskolans egen

logotyp och sidfot, gor sa har:

1. Oppna Word.

2. Klicka pa knappen f6r Nackas
mallar — Kvarnhjulet.

3. Vilj Brev — Vilfird skola.

4. Ett nytt dokument 6ppnas.

5. Uppgifterna i dokumentet baseras

pé dina anvindaruppgifter:

e dina personliga uppgifter,

e uppgifter kopplade till den | [ET eevais o

enhet du valt (sidfot).

Mer information och anvandarstod
finns i Nacka kommuns lathund for

mallar.

Andra anvindaruppgifter

Arkiv Le

° & Charlotte Se... ~
@ =

Mallar = Anvandar-
@ uppagifter

Start Infoga  Design

i

Lokala mallar

@ Brev
@ Brev - Eng

@ Brev - utan sidfot

@ Delegationsbeslut

@ Dokument

3 Enkel kallelse_inbjudan

@ Enkelt protokoll_m&tesanteckning

@ Enkla protokoll utifran kallelse

1. Om du vill indra dina
Arkiv  Start Infoga  Design | anvindaruppgifter eller byta enhet
o2 & Charlotte Sell... |~ (sidfot) klickar du pa ikonen for
- .. .
e Anvandaruppgifter.
allar
v 2. Gor dina dndringar.
Nacka kommun 3. Spara och Sting.
Arkiv  Start Infoga Design Layout Referenser U 4. Klicka pd menyn fér
E i | = Aktiv anvindare.
«n = = ‘ .. .
. Charlotte Sellstedt | Saltsjobadens Samskola 5. Dir finns dina sparade
Mallar = Anvandar|
v uppgifte Charlotte Sellstedt | Neglinge skola enhetsmallar. Du kan
Nacke Charlotte Sellstedt | Saltsjgbadens Samskola spara fyra StkaCIl olika
E Charlotte Sellstedt | Sagtorpsskolan
~ ® enhetsmallar.
B Uppdatera dokument q-
6. Vilj den enhetsmall du
vill anvanda.
7. Klicka pa Uppdatera
dokument.
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https://www.nacka.se/medarbetare/blanketter-och-mallar-for-medarbetare/mallar/
https://www.nacka.se/medarbetare/blanketter-och-mallar-for-medarbetare/mallar/

Anvanda en affischmall

For att anvinda en affischmall med f6rskolans eller skolans logotyp, gor sa hir:

i

@ -.5 & Charlotte Sell... ~ 1. Klicka pfi knappen for

fl'j |_ Garamond (Brod

Mallar Anvandar- Diagram Klistra § E K U« a NaCkaS maﬂar -
4 uppgifter i inv - .
Kvarnhjulet.
Lokala mallar IECES .
vasczon 20 Valj Affischer —
@ Brev
& Erev- ng Vilfird skola.
I35 Brev - utan sidfat 3. Val] den afﬁschmall du
@ Brev-Valfard skola Vlll anvﬁnda.
@ Delegationsbeslut
B Dowment Affischen har stiende A3-
3 Enkel kallelse_inbjudan
@ Affisch A4 NackaBla format.
@ Enkelt protokoll_m&tesanteckning
@ @ Affisch A4 NackaBla med bild
Enkla protokoll utifran kallelse 1 1
a8 @ Affisch A4 NackaGron Mer information och
Fax . . .
I3 Affisch A4 NackaGron med bild anvandarstod finns i Na_cka
@ Fax - Eng .
@ Affisch A4 Nackalila kommuns lathund for
@ Ordférande Delegationsbeslut ) . .
@ Affisch A4 NackaLila med bild mallar‘

@ Pressmeddelande
@ Affisch A4 NackaOrange

@ Statusrapport
@ Affisch A4 NackaOrange med bild

Affischer
I35 Affisch A4 NackaRosa
I Affischer-Valfard skola >
@ Affisch A4 NackaRosa med bild
Personal
@ Affisch A4 NackaRod
Projekt
@ Affisch A4 NackaRad med bild
Styrdokument

I35 Affisch A4 NackaTurkos

L16-

@ Affisch A4 NackaTurkos med bild

17

0 Affisch Ad Vit

N @ Affisch A4 Vit med bild
Sidadavs S08ord [
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https://www.nacka.se/medarbetare/blanketter-och-mallar-for-medarbetare/mallar/
https://www.nacka.se/medarbetare/blanketter-och-mallar-for-medarbetare/mallar/
https://www.nacka.se/medarbetare/blanketter-och-mallar-for-medarbetare/mallar/

Anvianda Powerpointmallen

@ I il B @

Mallar = Bildbibliotek Diagram Klistra rﬁ Ny Ateranva

v v v inv & bild~  bilder
Lokala mallar dipp [ Bilder

@ Grundmall Nacka kommun

@ Microsoft Standard @
—

Jarlahgjdens rektorsomrade > Eﬂ Eklidens skola
Myrsj& rektorsomrade > B3 Jarlabergs forskola
Saltsjibadens rektorsomréde > Eﬂ Jarlabergs skola
Sickla rektorsomrade > B Jarla skola
Skuru-Duvnds rektorsomrade > ﬂj Kristallens forskola

Sodra Boo rektorsomrade > I]j Optimus f&rskola

Alta rektorsomrade > B3 Tallidens forskola

1. Oppna Powerpoint.

2. Klicka pa knappen for
Nackas mallar —
Kvarnhjulet.

3. Leta ritt pa ditt
rektorsomrade och vilj
skola/forskola.

4. Lis informationen som
finns pa presentationens
tva forsta sidot.

Mer information och
anvandarstod finns i Nacka

kommuns lathund f6r mallar.
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https://www.nacka.se/medarbetare/blanketter-och-mallar-for-medarbetare/mallar/
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Om du far problem

Jag ser inte Vilfdrd skolas mallar nar jag klickar pa
kvarnhjulet

Sannolikt var du inte uppkopplad mot Nackas nitverk nir Word eller
PowerPoint startades forsta gangen efter installationen. Koppla upp dig mot
Nackas natverk och starta Word. Vinta nagon minut tills mallarna kopierats ner
till din dator.

Jag far inte upp ritt sidfot i brevmallen

Arkiv  Start Infoga Design Layout Referenser U 1. Klicka Pﬁ knappeﬁ

= — . . o
Charlotte Sell.. [¥| |~ ) . Anvindaruppgifter. Vilj

Charlotte Sellstedt | Saltsjobadens Samskola ratt enhet. Spara OCh Stang

Charlotte Sellstedt | Neglinge skola 2 Klicka P’:l menyn fOt Akth

acke Charlotte Sellstedt | Saltsjobadens Samskola

§ . anvindare. Hir finns dina
Charlotte Sellstedt | Sagtorpsskalan

_ © Uppdatera dokument sparade enhetsmallar.
3. Vilj enhetsmall.

4. Vilj Uppdatera dokument.

Vad menas med AD?

AD, Active Directory, dr Nacka kommuns anvindarkatalog. Hir finns uppgifter
om alla anstallda, t.ex. namn, telefonnummer, e-postadress, anvandar-id,
organisatorisk tillhorighet mm. Brevmallen har en koppling till AD:t men om du
har en si kallad ”halvmanagerad dator”' fungerar inte kopplingen utan du fir
sjalv skriva in dina anvindaruppgifter.

AD-kopplingen fungerar inte - jag far ett felmeddelande
om att jag inte ar ansluten till natverket aven fast jag
kopplat upp mig via VPN

Sting Wordprogrammet helt. Koppla upp dig mot Nackas nitverk. Oppna Word
igen.

OBS! Om du har en sa kallad halvmanagerad dator” funkar inte kopplingen till
Nacka kommuns AD utan du far skriva in dina uppgifter manuellt.

! ”Halvmanagerad dator” innebir att du har en “vanlig” dator som ar inlagd i MDM-hanteringssystemet (Mobile Device
Management) Intune.
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Jag dr inte sa bra pa Word eller Powerpoint — var kan jag
lara mig mer?

Hir finns mer information om mallen f6r Powerpoint och lite tips hur du skapar

en bra presentation.

Har finns anvandarinstruktion for mallar 1 MS Office.

Hair finns anvindarinstruktioner fér Tillganglighetsanpassning.

Jag far det inte att fungera sa som det beskrivs hir ovan -
vem kontaktar jag?

Om du inte far det att fungera, kontakta 1 forsta hand den IT-ansvarige pa skolan.

I andra hand, kontakta nkssupport@nacka.se.
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https://www.nacka.se/medarbetare/kommunikation/ppts-om-nacka/
https://www.nacka.se/medarbetare/kommunikation/ppts-om-nacka/
https://www.nacka.se/4a64f3/contentassets/2d6bcc3c65464e54957c81726b236a8c/anvandarinstruktion-mallar-i-ms-office-nacka-kommun.pdf
https://www.nacka.se/4a64db/contentassets/2d6bcc3c65464e54957c81726b236a8c/anvandarinstruktion-for-tillganglighetsanpassning-nacka-kommun.pdf
mailto:nkssupport@nacka.se
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