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CleverTouch                  
[image: ]CleverTouch är vår nya interaktiva tavla som finns i rum 202. Tavlan är en ”storbilds-TV” med SmartBoardens funktioner. Den har en inbyggd android-funktion, som gör att du inte behöver starta datorn om du inte vill. Du kan spara direkt till USB från tavlan, och du kan också hämta dokument från ditt USB direkt till tavlan (något som inte är möjligt med SmartBoard. Använd det mittersta uttaget till höger, frampå tavlan (dolt bakom en gummiplutt). Att skriva på CleverTouch är mycket enklare än på SmartBoard. Tavlan påverkas inte av dags- eller solljus på samma sätt som en SmartBoard. 

[image: ]Doodle
Med hjälp av Doodle kan du skapa en tidsbokning, eller helt enkelt komma överens om en mötestid, som passar bäst för de personer du vill mötas med.
Hitta tid för möte. Gå in på adressen och klicka på Schemalägg event. Fyll i de uppgifter som efterfrågas. På nästa sida väljer du datum och på därpåföljande de tider som du föreslår. Klicka på nästa då du är klar. Kryssa i att personer som får länk kan delta om möjligt, då det är allra enklast. Välj slutför. Nu får du dels en länk som du kan skicka åt deltagarna,  dels en som du själv behöver för att redigera eller annars bara följa med vad som händer på din Doodle-bokning. Välj det alternativ som passar flest deltagare.
Boka in föräldrakvarter. Gör som ovan, men på sidan som börjar med "enkel förfrågan" ska du klicka på inställningar och kryssa i de två sista alternativen "deltagare kan bara välja ett alternativ" och "begränsa antalet deltagare per alternativ", för att förhindra dubbelbokningar. Du får en länk till din e-post där du kan följa bokningen.

One Drive i Office 365
Klicka på ikonen. Klicka på +Nytt för att skapa en mapp (så blir det redigt från början). Ge mappen ett namn. Klicka på mappen och välj Ladda upp. Dubbelklicka på filen, eller dra den till OneDrive. Klart!
Om du vill dela filen med någon – elever, föräldrar etc. så klickar du i rutan framför filen och väljer Skapa länk, Skapa och du har en länk, som du kan kopiera och ge till vem som helst.
Du kan också välja att markera filen, välja Dela och skriva in personens e-mail.
Du har 1000 Gigas minne i OneDrive så du kan dela stora filer.


Delat dokument
Gå direkt via OneDrive och välj Nytt, välj Word-dokument, skriv ditt dokument (eller åtminstone rubrik), välj Arkiv, Spara som (två gånger). Du kan också ändra dokumentets namn uppe i ”svarta  fältet” ovanför dokumentet. Egentligen sparas dokumentet automatiskt, men om du vill påverka och ge det ett namn så välj att spara ”manuellt”. 
Gå till OneDrive igen och klicka i bollen framför ditt dokument, välj Dela uppe i menyraden. Att mottagaren ska kunna redigera är förvalt, välj alternativet Kan visa om du vill göra bara det. Tryck på Skapa en länk, kopiera den och sänd den till mottagarna. Mottagaren trycker på den blå tabben där det står Redigera i webbläsare, och kan sen börja skriva. En mottagare som själv är inloggad i Office 365 kan välja mellan att redigera i Word (med fler funktioner) eller att redigera i Word Online. Allt man gör sparas automatiskt. 
Den som kan redigera kan också radera, så be eleverna/mottagarna att inte radera andras, om det inte är tänkt så. Om du vill veta vem som skriver vad måste du kräva att de är inloggade innan de börjar skriva i dokumentet. I annat fall får du be deltagarna skriva sitt namn först om du vill veta vem som skrivit vad!
Fungerar jättebra ihop med Wilma också då du vill dela ett dokument med någon. Bara dit med länken! Den blir inte klickbar, men kan ju kopieras.

Lägga in ett filmklipp i t.ex. PowerPoint (=embedda)
Öppna befintlig eller ny PowerPoint (i Office 365), sök efter ett filmklipp på Youtube. Starta filmklippet och högerklicka på klippet, välj Kopiera inbäddningskod. Gå tillbaks till PowerPointen och välj Infoga, Video, Online video. Klicka i rutan vid jordgloben, högerklicka och klistra in embedkoden du just kopierade. Klicka på framåtpilen i slutet av rutan. Nu borde rutan komma upp i din PP. Dra ut rutan i hörnen om du vill att den täcker hela rutan. Välj bildspel och kolla att det fungerar. 
OBS! Hur du fortsätter efter Infoga varierar beroende på vilken webbläsare du har/Windows version etc. så pröva dig fram. Embedkoden behövs iaf.

[bookmark: _GoBack]Skärmklippsverktyget 
Sök efter verktyget med hjälp av förstoringsglaset nere till vänster på din dator. Välj Nytt i lilla rutan som kommer upp. Markera det du vill klippa ut. Välj Arkiv och Spara som om du önskar det, annars kan du högerklicka på klippet , välja Kopiera och direkt klistra in det i önskat dokument.
 

Min IKT-sida     http://ikt-bernice-sjoberg.webnode.se
Kolla in speciellt de ämnesvisa sidorna. Här sparar jag också de dokument som delas ut vid IKT-tillfällena.
Dagens tips! Kolla UR-Sveriges sidor, ämnesvisa delen (du hittar den under allmänna länkar).

[image: ]
         
Sway
Sway – ett presentationsverktyg som ingår i Office 365, där du lätt kan sätta ihop text, bilder, videon, ljud m.m. Du behöver nätuppkoppling för att länkar ska fungera.
Välj webbläsaren Edge. Logga in via portal.office.com och välj Sway. Man kan skapa ett konto med egen adress via deras nätsida direkt, men använd gärna Office 365 när vi har det. 
Det finns många bra videon om hur man arbetar med Sway, men jag går igenom de viktigaste principerna.
Man kan starta med en ny Sway (presentation), eller välja att utgå från en befintlig PowerPoint eller annat dokument. Med hjälp av Sway byter du lätt design eller visningslayout. 
I Sway jobbar du med kort. På varje kort kan du infoga text eller bild. Om du vill ha in en egen bild kan du ladda upp den från datorn, i annat fall hittar du kanske den via sökfunktionen i Sway. Sway väljer automatiskt Creative Commons-licensierade bilder (=okej att använda), om du inte kryssar ur en ruta.
Om du klickar på gröna pluset under en ruta får du upp ett enklare urval för ditt nästa kort, klickar du på kort uppe till vänster i menyn får du direkt ett mer specifikt urval.
Det finns många olika möjligheter att visa bilder, som bildserier, bildspel, stapel, jämförelse, rutnät o.s.v.
Du kan lägga in en PowerPoint, men alla sidor kommer att visas på kort efter varandra. 
Du kan dela din Sway med hela världen, andra lärare, elever, eller helt hålla den för dig själv. Bestäm för varje Sway enskilt, vem som får se. Du kan givetvis ändra rättigheterna för en Sway precis när du vill.
Sway fungerar bra i alla typer av datorer och plattor och också i smarttelefoner. En Sway app finns åtminstone till iPhone (iOS 8 uppåt).

Fördelar med Sway –
· Du har det alltid med dig då det finns sparat i OneDrive
· Du har en bra översikt över vilka texter, videon, kartor etc. som finns i din Sway
· ”Korten” är färdigt förberedda för olika funktioner
· Du kan givetvis använda rullgardin och pennor från Notebook.

· [image: ][image: ][MEN: Om du använder Edge som webbläsare kan du använda pennor, överstrykningspenna och kommentarsrutor, som sparas som anteckning i ditt OneNote, och som du sedan kan plocka upp och ”lägga på” din Sway. Klicka på [image: ] så hittar du verktygen uppe till vänster. När du skrivit eller kommenterat klart trycker du på  om du vill spara. Ursprungsversionen ändras inte, men vill du återanvända dina anteckningar eller det du skrev på din Sway så väljer du först Spela upp på din Sway och sen klickar du på   Där hittar du dina webbanteckningar.
Tyvärr fungerar detta inte fullt ut ännu (bara för en visningssida i gången), men Benny jobbar på problemet!]

Nackdelar med Sway-
· Du kan inte skriva ut den (inte just nu iaf meddelar man)
· Bädda in en PowerPoint som du sparat i din OneDrive i Office 365 så att den har kvar animeringar etc. fungerar inte just nu. MEN ifall du har ett annat OneDrive konto (t.ex. via Microsoft), där embedkodsfunktionen finns med, så fixar det sig.  OneDrive i Office 365 stöder inte ännu embed-funktionen. Däremot kan du nog klistra in PowerPoints om din Sway får visa alla sidor under varandra.

Bra tips! Om du vill ha en bild med ordentligt stor text till – välj rutnät och använd bara två rutor, en för bilden och en för texten.
Vill du bara ha jättestor text – skriv din text som ett rubrikkort.
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