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Inledning

Detta kompendium baserar sig pa Greta Stenbergs kurskompendium,
omarbetat av Eric Jansson, IKT-projektkoordinator for Svenska
pensionarsforbundet. Kompendiet riktar sig till nyborjare som inte dver
huvudtaget anvant datorer tidigare och kanner ett behov av grundkunskaper
fore man deltar i till exempel medborgarinstitutens datorkurser.

Kompendiet ar inte avsett som sjalvstudier utan onskvart ar att man i grupp
behandlar materialet, girna med en IT-handledare som kan ge dig stéd och
besvara fragor.

Tekniken forandras hela tiden, detta kompendium ar skrivet med Windows 7
(extra inlagg finns for Windows XP) i atanke. Utover Windows behandlas ocksa
Microsoft Word (2010 och 2003) som ordbehandlare. For att fa ut sa mycket
som mojligt av kompendiet rekommenderas att lasaren har dessa program
installerade. Aven Internet behandlas, s& ndgon mdjlighet till
internetanslutning behovs, den delen kan dock I6sas till exempel genom besok
vid ett bibliotek eller liknande stalle som erbjuder internettjanster.

Kompendiet ar uppdelat i sju kapitel och fyra appendix. Viktiga instruktioner ar
markerade med fet stil, ord eller kommandon som hanvisar till datorn ar
markerade med kursiv stil och i man av méjlighet finns finska och engelska
oversattningar inom parentes. Faktarutor med ytterligare information finns
inrutade i slutet pa respektive kapitel.

Valkommen till datorernas fantastiska varld! Ta det lugnt, datorer bits inte!

Abo, den 13.12. 2011

tric Janssov
IKT-projektkoordinator
it.spfpension.fi
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1. Datorns delar

a) Datorn = centralenheten ar “datorns hjarna” dar all information
behandlas och lagras. Har finns hardskivan, dar allt material lagras
(bade eget material och programmen som styr datorn); processorn,
som skoter alla berakningar som behdvs (verkstaller programmen);
diverse minnen och andra viktiga, fysiska komponenter. Vanligaste
datorerna ar Pc-datorer med ett Windowsprogram som
operativsystem (huvudprogrammet som allt annat styrs via).

b) Bildskdrmen = "datorns 6ga” som speglar (visar for anvandaren) vad
som sker inne i datorn. Kom ihag att inte peta i onddan pa skdarmen!
Ibland ar bildskarm och dator kombinerade i samma ”“lada” dven pa
bordsmodeller.

c) Tangentbordet med vilket man matar in information i datorn (text eller
instruktioner).

d) Musen med vilken man ocksa ger order at datorn, pekar och klickar pa
olika foremal man ser pa bildskarmen. Pa en barbar dator kan musen
ocksa vara en fyrkantig platta eller en liten rod “prick” vid
tangentbordet.

Bordsdator Barbar dator




Under borjan av kursen behover vi inte annu koppla datorn till Internet sa vi
kan starta direkt genom att trycka pa strombrytarknappen som brukar ha
tecknet O och befinna sig pa ovre balken av tangentbordet. Pa bordsdatorer
maste man ibland koppla pa strommen bade till datorn och till bildskarmen.
Det kan ta upp till ndgra minuter innan datorn har startat. Forst nar
skrivbordet — vanligen en fin abstrakt bild eller enfargad bakgrund med en rad
av sma figurer till vanster — ar synligt och inget ror pa sig pa skarmen ar datorn
klar att anvandas. De sma figurerna pa arbetsbordet kallas ikoner (A).

Nagonstans pa skarmen hittar du en liten pil [k som ror sig om du ror litet pa
musen (B). Det ar den pilen som du skall ldra dig styra med musen. Pilen kallas

ofta for markér. Pilen forbyts ibland till ett litet streck I (ofta vid

texthantering) eller en hand {b (i samband med internet och klickbara
foremal). |
Aktivitetsfaltet
(C) ser vi vilka

Skrivbordet i Windows 7

program som ar
igang och
genvagar till vissa

program.
i
2 € MW E NS = sonemaniEemr.or 2]
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2. Mushantering

Hall musens bakre del i ett stadigt grepp med lillfingret, ringfingret och
tummen och stéd handloven och armens nedre del mot bordet.
Pekfingret vilar 16st pa vanstra muspedalen och langfingret 16st pa hogra
muspedalen. En del méss har ocksa andra knappar och/eller ett hjul
placerat mellan vanster- och hogerpedal, dessa ger extra funktioner som vi
inte behover bry oss om nu just. Men klickar man pa nagon av dessa av
misstag kommer antagligen nagot att handa pa skarmen.

Pekfingret arbetar med vinstra muspedalen
genom "klick” (for att aktivera nagot eller
satta ut en kursor eller markor),
"dubbelklick” (for att 6ppna nagot eller
starta nagot) eller klick+dragning (for att
flytta eller markera/aktivera).

Da langfingret klickar pa héger muspedal 6ppnas oftast en meny (en "lapp”)
med forslag pa vad man kan gora. Om ett forslag ar bra sa klicka pa det med
vanster muspedal. Om du inte vill anvdnda nagot av forslagen eller lappen har
kommit i misstag sa klicka med vanster muspedal pa en tom plats pa
skrivbordet (obs! klicka inte for detta andamal pa balkarna ovanfoér och under
arbetsfaltet). Da forsvinner menyn. Hoger muspedal arbetar inte utan foreslar
arbete som vanster utfor.

2.1 Vi lir oss att 6ppna ett program och tranar mus anvindning
1. Vioppnar datorn genom att trycka pa
strombrytaren och vantar tills datorn o
ar klar for anvandning.

icrosoft Update

2. Vi oppnar programmet via Start R T — 5
(Kdynnistd) i nedre, vanstra hornet pa % I o
bildskarmen. Vi klickar pa Start B
RSN Eler pa nyare datorer @ roere

Fii Otemat () Mobile Partner
E }_;4 Tiedostot
symbolen : B s

/;) Etsi

3. Visoker upp programmet Patiens

Q | Ohie ja tuki

(eller Harpan) (Pasianssi) fran menyn A sz

2] «iiaa uos: wini...

Windows XP Home Edition

(@) semmuta tietokoe. .

‘ 74 Kaynnista /2 @ € | @i asikt - Microsoft word
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och vi for pilen nedifran upp till det och vansterklickar pa det
programmet.

. Vi far fram en liten ruta med den utlagda patiensen. Vi vill ha rutan

forstorad sa att den tacker hela skarmen och klickar darfor pa
forstoringsrutan i 6vre, hogra hornet =X (i XP ).

. Vilagger patiensen genom att flytta korten genom att dra dem (med

vanster muspedal nedtryckt). Vi vander kort i packen (3 i taget) genom
att klicka pa packen.

. Nar patiensen ar slut stanger vi av programmet genom att klicka pa Xi

rutans dversta hogra horn ledeissgs]

. Sedan stinger vi av hela datorn men OBS! DET FAR INTE SKE MED

STROMBRYTARKNAPPEN!

. Vi klickar pa Start (Kaynnists, BECHl) i nedre, vanstra hornet. D3 ser vi

nederst tva rutor dar det i den hogra star Slack datorn (Sammuta
tietokone). Klicka i den rutan. Da ser du mitt pa skarmen 3 figurer dar det
i den mittersta ar samma tecken och star samma sak. Vi klickar i den. D3
morknar datorn och slocknar efter ett 6gonblick.

N : .
| Tietokoneen sammuttaminen 1.'

Uppgifter till nasta gang:

Gor hela ovanstaende program minst 3 ganger,
framforallt spela spelet flera ganger!

Las allt som har behandlats och forsok lara dig det. Anteckna om det ar
nagot som du inte forstar och fraga nasta gang om det.
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Not for anvdndare av barbara datorer:

Nastan alla barbara datorer har en inbyggd liten mus som finns i den lilla
rutan nederst pa datorn och under den finns dess vanstra och hogra
muspedal. Man styr musen genom att rora pekfingret langs rutan. Idén ar
precis densamma som nar vi anvander den riktiga musen, som vi haller
oss till har. Nar du blivit van vid att anvanda den vanliga musen sa kan du
prova pa ocksa den inbyggda. Den gar nog alldeles bra att anvdanda, den
kan kanske t.o.m. vara enklare for vissa.

Not for ”platta” skdarmar:

Idag ar nastan alla nya datorskarmar platta, framfoérallt alla barbara
datorer har platta skarmar. Kom ihag att vara forsiktig och inte réra sjalva
skdarmens yta. Du skall inte ga och klamma med fingrarna pa skdarmen,
inte heller med en pennal

Blir datorn/skarmen smutsig kan du, da datorn ar avstangd, torka av den
med en latt fuktad trasa, utan att trycka eller gnugga! Skarmens yta ar
namligen kanslig for tryck och kan fa mystiska fargférandringar om man
trycker pa den.
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3. Tangentbordet
Tangentbordet ar i princip uppbyggt pa samma satt som pa en skrivmaskin och
fungerar i huvudsak pa samma satt. Har finns dock overst en lang rad
funktionstangenter som kan ge kommandon till datorn och som inte finns pa
skrivmaskiner. De flesta av dem klarar man sig i allmanhet utan och det ar
onddigt att lara sig dem utantill.

Det tangentbord som ar avbildat har ar av den typ som vanligen forekommer i
bordsdatorer medan barbara datorers tangentbord ar mindre och ofta mera
kompakta, en del kommandotangenter ar flyttade eller saknas.
Kommandotangenterna ar mycket standardiserade och har sa gott som alltid
samma utseende. De vanligaste kommandotangenterna finns utsatta och
forklarade nedan. Funktionstangenter

® ©
- -

LIC}

(((((

Esc (eng. Escape) avbryter/angrar en atgard

Kommandotangenter

Tab™! fyller i text ut ett bestamt avstand hogerut, anvands for marginaler och
uppstallningar

Caps Lock € ger bara stora bokstaver tills den trycks ned igen.

SHIFT 1 + tangent ger stor bokstav eller 6vre tecknet om 2 tecken pa samma
tangent. Hall in Shift och valfri tangent!

Backsteg <X] "gar bakat”, tar bort tecknen till vanster om markoéren och markerad
text.

Delete [del] tar bort till hdger om markdren, kan ocksa anvdandas for att radera
filer.

Enter +'byter rad (anvands da stycket ar slut), kan anvandas for att klicka “ok”.

AItGr + tangent ger tecken som finns angivna pa vanstra sidan av tangenter, tex. €
och @. Det gar ocksa att anvanda Ctrl + Alt + tangent.
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Ctrl anvands framst for kortkommandon, nagot man kan lara sig da man blivit
mera van datoranvandare.

Home flyttar markoren till radens borjan (i text). Pa Internet flyttas man hogst upp
pa sidan.

End flyttar markoren till radens slut (i text). Pa Internet flyttas man langst ner pa
sidan.

Piltangenter — 11— anvands for att forflytta sig stegvis i 6nskad riktning, i text
eller pa en sida storre an skarmen.

NumLock finns pa tangentbord som har en skild sifferserie pa hoger sida, kopplar
till/ifran denna knappsats. Inte sa anvandbar men reagerar inte siffrorna pa
dina tryckningar, testa denna knapp.

Barbara datorer kan ocksa ha en tangent (ofta nere till vanster) med bokstaverna
”fn” inrutade. Denna knapp anvands pa samma satt som shift och AltGr, for
att aktivera funktioner som anges som inrutade symboler pa tangenterna.

()]
1) )
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Not om filhantering pa datorer.

Tank dig datorn som om den skulle vara ditt arbetsrum. Du har ditt skrivbord med alla
viktiga prylar, pennor, papper, minneslappar, den nyaste posten mm. Samma sak
hittar du i din dator, aven dar kallas det for skrivbord, det ar det du ser pa skarmen da
datorn har startat och ar klar. | vanstra kanten hittar du viktiga saker, som lankar till
program och liknande. Med tiden blir skrivbordet rorigt da saker sparas/hamnar dar,
av misstag eller i bradskan- Da ar det skal att stdda och placera saker pa vettiga stallen.
Precis som man gor pa riktiga skrivbordet, men du behover inte torka damm!

Bredvid skrivbordet har man ofta ett skap for alla viktiga saker/papper. | datorn kallas
detta hardskivan. For att det inte skall bli rorigt ar det skal att halla reda pa sina saker
(kallas filer i datorn). Pa hardskivan finns fardigt en mapp som heter "mina dokument”
eller ”bibliotek”. Har skall du spara alla dina filer, bilder, filmer, musik ... Tank dig att
det ar ett skap med olika hyllor, en for texter/brev, en annan for fotoalbum.

Slang inte in alla bilder pa en “hylla” och alla texter pa en annan ”hylla”! Férsok halla
ordning! Skapa nya mappar pa respektive "hylla”. Bilderna kan det vara skal att spara i
mappar namngivna enligt ar/manader medan textdokumenten med fordel kan delas in
i t.ex. “"Recept, Korrespondens, Bankdrenden ...” Inne i dessa mappar kan man ocksa
skapa fler mappar, Recept kan innehalla ”Fyllkakor, forratter, julmat ...”

Om man alltid sparar sina filer pa ett vettigt satt blir det mycket ldttare att hitta
dokumenten och man behéver inte stiada lika ofta! Precis som hemma ©.

Mappen Mina dokument i Windows XP

& Omat tiedostot @@
Tiedosto  Muokkaa Naytd Suosikit  Tydkalut  Ohje |';'
> Y - ¥ | O Kansiot  [T31)+
Tiedosto- ja kansiotehtavat R // mapp 1 ﬁ Omat kuvatiedostot
) Luo uusi io
6 Julka Mebis:

io Webissa
" Omat musikkitiedostot
‘ B Tama kansio jaetaan

Muut sijainnit E

u Tyopoyta

) Jaetut tiedostot

# Oma tietokone
&y Verkkoympéristd
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3.1 Vi lar oss skriva i ett dokument
For att kunna skriva behover vi ett ark som vi kan skriva pa. Vi 6ppnar

skrivprogrammet Word, vars logo ar en ruta med ett stort W. @
(Har du inte Word installerat gar det bra att 6va med programmet
WordPad)

Vi kan gora det pa tva satt. Forst gar vi in via start:

1) Vi startar datorn med att trycka pa strombrytaren.

2) Vi klickar pa Start (Kdynistd).

3) Vi soker upp (Alla) Program, fran listan pa program valjer vi programmet

Microsoft Word och klickar pa det.

4) Vi far ett vitt ark att skriva pa.

5) Vi arbetar i programmet

a) Vi provar att anvanda de tangenter som omnamns i anslutning till
tangentbordet. Vi kommer inte att spara den har évningen och
svarar Nej pa datorns fraga da vi avslutar.

b) Darefter skriver vi en liten text (-fil) som bestar av nagra ordsprak
och vi ger den rubriken Ordsprak. Pa den har texten 6var vi sddant
som namns har nedanfor.

6) Vi vill spara filen Ordsprak under det namnet och i mappen Mina dokument
(Omat tiedostot, My documents). Vi klickar pa Arkiv (i 6versta vita balken)
och darefter pa Spara som (Tallenna nimell3, Save as). Da kommer det fram
en sadan har ruta.

Spara som i Windows 7

[w| Spara som -
@Eﬂ?| 3 » Bibliotek » Dokument » v | ¥y | [ sék i Dokument e
A - |
S — —
Ordna « Ny mapp 2. = - (7]
_ Bibliotek: Dokument Ordna citer: Mapp ~
K Favoriter Inkluderar: 2 platser
4 Himtade filer -
B Skrivbord E Namn Senast dndrad Typ Storlek i
= Tidigare platser | Bluetooth Exchange Folder 23.8.2011 14:29 Filmapp =
. Ekonomi 18.10.2011 09:58 Filmapp
7 Bibliotek . ezTour_Workspace 16.5.2011 14:35 Filmapp
=] Bilder . farbundsstyrelsen 26.8.2011 10:55 Filrmapp
5| Dokument | God Tid 11 16:26 Filmapp
B Filmer | Grafik 2.10.2011 18:58 Filmapp
N Musik o Guiirar 27209011 1540 Eilmmamn 22
Filnamn: Asiakl 3. -
Filformat: ’Word 97-2003-dokument -
Forfattare: WinXP \ Taggar: Lagg till entagg Titel: Lagg till en titel
[ Spara miniatyr 1. 4'\
' Q-Px TUkSQ
‘ < D&lj mappar Verktyg = I Spara ] I Avbryt ray
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Spara som i Windows XP

Tallenna nimells a
Kohde: [[L) Omat tisdostot -] & O ER - Tydkalut -
Iymapp 1
ﬁl .ﬁOmat kv atiedoskok \
Sl fisais dOmat riusiikkitiedastak 2.

[P

Cmat tiedostok

g 4,

_ 1. \l/

5 ik / j Tallenna |
verkkoymparistd  1gjlennusmuata: |W,:,r.j_asiakjrja = ﬂ Peruuta

1. Anger filformatet, normalt skall det vara "Word-dokument”.

_.
= &
2 2 Ls
o = L
e

o= Tiedoskon nimni:

2. Visar var — i vilken mapp du befinner dig — vi vill spara filen i mappen.
Dokument klicka pa den mappen (i XP: Mina Dokument, Omat tiedostot, My
documents).

3. Har skrivs filens namn in, Word foreslar automatiskt de forsta orden i
dokumentet. Vi vill namnge filen Ordsprdk, skriv in det i rutan.

4. D3 filen har ratt namn och du navigerat dig till ratt mapp, klicka pa Spara
(Tallenna, Save)

7) Om du vill sluta att skriva stanger du Word-programmet genom att
klicka pa X hogst upp till hoger '- (i E@E ).

Nar vi nasta gang gar till Word gor vi det pa det andra sattet, via Word-ikonen
pa skrivbordet. Punkterna 2) och 3) kan da slas ihop och texten blir: Vi
dubbelklickar pa Word. Allt annat ar lika. Om det ar svart att dubbelklicka kan
du hogerklicka och fran menyn valja 6ppna.

Uppgifter till nasta gang:

1. Las sidorna 8—12 och tank pa hur vi gjorde det. Anteckna om nagot ar
oklart och fraga nasta gang.

\ = Tk,
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2. Skriv ett brev till Lillan (eller Lillen, alder och storlek godtycklig) och spara
det i Mina dokument. Brevet skall vara 5-10 rader i ursprunglig form och
garna innehalla minst 3 fel av olika typ, som vi rattar ndsta gang.

Noter om skrivning

e For att kunna skriva maste man ha textmarkoren placerad dar man vill att
texten skall borja. Den placeras med att klicka med musen pa dnskat stalle. (|
ett tomt dokument ar detta oftast uppe till vanster.)

e Droj inte med fingret pa tangenterna da du skriver, da far du flera
upprepningar av bokstaven. Ett lugnt men bestamt tryck for varje bokstav.

e Textens format och storlek framgar i verktygsraden ovanfor pappersarket.
Andringar i verktygsraden trader i kraft pa det du skriver efter andringen.
Textformatering aterkommer vi till i kapitel 5. Fortsatt textbehandling

e Du kan ocksa @ndra hela eller en del av den redan skrivna textens natur
(t.ex. storlek eller typ) genom att forst markera eller svarta texten och sedan
andra i verktygsraden. Detta kallas att formatera texten.

e Man markerar text genom att a) "klicka-dra” over texten, eller b) placera
markoren i den ena dndan av texten som skall aktiveras, halla ned Shift och
klicka sedan med kursorn i andra dndan av texten som da blir markerad. Den
har metoden ar enklare om det ar mycket som skall svartas. ¢) Om det ar svart
att far ratt omrade markerat kan man satta ner markoren i ena endan av
omradet, sedan halla inne Shift och med hjalp av piltangenterna markera ett
tecken i taget.

e Nar raden tar slut flyttas kursorn automatiskt till borjan av nasta rad! Nar ett
stycke tar slut flyttar man kursorn till ndsta rad med hjalp av Enter.

e Vanligen ar det bast att skriva allting forst med vanlig stil och formatera
efterat.

e Vikan ocksa a) klippa ut, b)kopiera och c)klistra in text.

' AN
- 3
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4. Internet
Att ansluta datorn till internet ar svart att behandla som generella
textinstruktioner. Det finns manga olika satt som datorn kan vara kopplad till
natet, via kabel och modem som utnyttjar telefonnatet, tradlost nat via
natsticka (mokkula) som anvander mobiltelefonernas natverk, tradlost
hemnatverk dar ett modem finns nagonstans i lagenheten men inte ar kopplat
med kabel till datorn eller med nagon annan teknik tex. kabel-tv. Alla dessa
tekniker kraver lite olika I6sningar for att fa natet att fungera, detta kan
forutsatta att nagon tekniskt kunnig sitter med vid datorn. Med lite tur har
installationen ingatt i inforskaffningen av dator.
Nar man val har en fungerande internetkoppling ser allting ganska lika ut igen.
1. For att komma ut pa internet behover man en webblasare (nettiselain,
browser). De vanligaste ar Firefox, Internet Explorer och Chrome. Alla
startas pa motsvarande satt som vi startade Word tidigare. Genom att ga
via Start-menyn eller dubbelklicka pa ikonen fran skrivbordet.
2. Den forsta sidan som kommer upp i webbladsaren kan variera en hel del

men det gor inget. Den kan till exempel se ut sa har:

‘ |_| Svenska pensionarsfarbundet - START T Ad rESSfé It g

’;-. - ;) - | www.google.com)| M b "" Google Pl A

S B
L esokta |_| Komigdng 3 Senaste nytt #% Fami - Medlemsinstitut |_| Senior-it ‘ Search using Google h Bookmarks

. Bakat / framat e

c _MMTAKTA NCC DEAINNMEDI/ICADCMIMAAD ~AAN TIN MENI CAMMMAD CVYTDANET

3. De viktigaste delarna att kdnna till ar utmarkta i bilden ovan, beroende
pa vilket program du anvander kan placeringen variera nagot. |
adressfaltet skriver man in till vilken sida man vill ga. Pilarna for
bakat/framat kan man anvanda for att hoppa tillbaka till en sida man
nyligen varit pa och sedan tillbaka till nyaste igen. Nu skall vi bérja med
att ga till adressen for sokmotorn Google. Skriv in i adressfaltet:
www.google.com

Pilen ”Ga till” ar den som utfor kommandot da du vill ga till en ny adress.
Klicka pa pilen da du skrivit in adressen dit du vill ga. Eller, annu enklare,
da du skrivit in adressen, klicka Enter (<)) med tangentbordet.

- -
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e http:// som finns i borjan av adressfiltet behdver man inte skriva
in, datorn skoter om den delen! Oftast klarar man sig ocksa utan
att skriva in www, men det finns ingen regel fér nar man kan
[dmna bort www och ndar man maste ha det med, sa for att
undvika problem skriver vi in det.

e Adresserna skrivs i regel endast med sma bokstaver och
skandinaviska tecken (3,3,0) anvands sallan utan ersatts av a och o.
Mellanslag skall inte finnas med i adresser!

4. Google ar en sokmotor, ett slags “gula sidorna” for internet. Har kan du
skriva in s6kord och hitta lankar till sidor relaterade till det du sdkte. Man
kan jamfora Google med nummerupplysningen, den formedlar bara
information om VAR du hittar det du sdker efter och du maste stalla din
fraga ratt for att fa den information du soker. S6k efter nagot som
intresserar dig!

5. Fran Google kan man ta sig ut till alla varldens internetsidor, MEN man
kan ocksa ga direkt till en sida, bara man kanner till adressen. Vi vill
besoka pensionarsforbundets webbplats och skriver da in i adressfiltet:
www.spfpension.fi.

6. Viavslutar var 6vning pa internet med att stanga av webbldsaren med
ett klick pa krysset uppe i hogra hornet. Om din internetanslutning ar via
natsticka skall du ocksa stanga av sjalva anslutningen!

Uppgifter till nasta gang:

1. Gatill Google (adress www.google.fi) och sok efter namnet pa din
pensionarsforening. Klicka dig vidare och se vad du hittar for
information.

2. Ga pa nytt till Google och gor en sdkning pa ditt eget namn, finns du
redan pa internet eller har du nagon namne?

3. Bekanta dig med webbplatsen it.spfpension.fi
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Noter om Internet

Internet ar ett varldsomspannande natverk av datorer, miljontals
stordatorer ar kopplade till varandra. Man kan likna natverket vid ett
osymmetriskt spindelnat. Informationen ar samlad pa webbsidor och
anvandarna navigerar mellan dessa sidor genom att klicka pa lankar.
Lankar ar oftast text med bla farg och med ett streck under sig. En lank
kan dock se ut som precis vanlig text, eller vara en bild. Tydligast kanner
man igen en lank genom att markoren forandras fran en pil till en

pekande hand \”-7 Lankar 6ppnar man med ett vanligt klick med musen.
Webbsida, -plats, -sajt — betyder alla ungefar samma sak, en sida med
information pa internet. | princip ar en webbsida en enskild sida medan
en webbplats eller webbsajt ar en samling sidor pa samma ”stélle”, de
har da samma utseende, adressen ar nastan samma och innehallet ar
relaterat. Till exempel www.spfpension.fi ar en webbplats.

Internet ar inte farligt! Men anvand sunt fornuft! Jamfor internet med
ett stort torg fullt med frammande manniskor, inte ger du dina
personuppgifter till vem som helst pa torget heller! Gar du till en
torghandlare ar de ofta sakliga, men kdper du en Rolex ur fickan pa en
forbipasserande bor du vara misstanksam! Var inte radd, men tank
efter vad du gor! Det finns manga som ar ute efter snabba pengar av
manniskor som inte tanker efter vad de gor!

En omfattande finsk-svensk-engelsk ordlista hittas pa adressen:
http://kaino.kotus.fi/www/ordlistor/dataordlista.html

Ett uppslagsverk med svenska datatermer (inkl. engelsk motsvarighet)

hittas pa adressen: http://www.datatermgruppen.se/

Svenska pensionarsforbundet har en webbplats for IT, besdk den pa
http://it.spfpensionsion.fi

f
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Nu nar vi ar lite mera bekanta med tangentbordet och datorns anvandning kan
vi ga tillbaka till vara tidigare texter och lara oss hur man kan formatera texten

sa att den ser trevlig ut.

1. Vigar till Word och éppnar denna gang programmet med dubbelklick pa

ikonen.

2. Vi oppnar den sparade texten (filen Ordsprak) och 6var formatering pa

den.

a. Da Word har startat och vi har ett tomt dokument framfor oss gar

vi till menyn Arkiv (Tiedosto, File)

b. Beroende pa din version av Word visas har kanske redan en lista

pa de senaste 6ppnade dokumenten, men vi gar for 6vningens

skull till rubriken Oppna (Avaa, Open).

(] Oppra T T
L) | 1] » Bibliotek » Dokument » Mina dokument » B E o dokument )

Ordna v Nymapp

(® Microsoftword | Bibliotek: Dokume... ..
{ Favoriter

8 Hamtade filer

B Skrivbord s
&, Tidigare platser

Bluetooth Exchange Folder

4 Bibliotek
&= Bilder
% Dokument
[ Filmer

o) Musik

™ Dator

=l )

app ¥

(7]

Filnamn:

~ | Alla Word-dokument

Ayan 3
kohde: [ (L] omat tiedostot | & O E - Tyskalut -
T
] 12 Omat kuwatiedostat
chhistoria |2 Omat musikkitisdostat
Omat tiedastot
)
Tydpayta
*
Supsikit
=]
ars Tiedoston nimi: | j |
Verkkoymparists 1 " - —
Tiedostotyynpi: — [iaikdd Word-asiakirjat =] Peruuta
—_—

Oppna i Windows 7 + Word 2010

Oppna i Windows XP + Word 2003

c. Vifar upp ett nytt fonster som paminner om rutan for att spara.

Genom att dubbelklicka pa mappar 6ppnas de.
d. Visoker upp vart dokument Ordsprak och 6ppnar det genom att
dubbelklicka (eller vanligt klick och sedan knappen éppna).
3. FOr att andra valda delar av den fardigt skrivna texten maste vi markera
textstycken (se noterna for skrivning sid 13). Notera att Word forséker

forsta vad vi vill markera och kan sjalv andra pa markeringen for att

omfatta hela ord, bli alltsa inte férvanad om markeringen andrar av sig

sjalv!

Med hjalp av de olika verktygen ovanfor textdokumentet kan vi prova

olika formateringar for den text vi har markerat. Prova dig fram! Nedan

verktygsraden i nyaste Word:

()]
1) )
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m Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Tilldgg PDF [~ @
= P = ==, | = 5= 44 sok -
Arial v12 v A A Aar B =TI | EE T | %
.j AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCi | _ - |
Klistra F £ U ~abe x, x° WA EEEE s S THMormal  Tingetav.. Rubrikl |_ Andra Sign and
i - T format~ | ki Markera~  Enerypt

in~

Urklipp Tecken Stycke Format Redigering Privacy

Verktygsfiltet i Word 2010 (pa svenska)
Tiedosto  Muokkaa  [Maytd  Lis33  Muotoile  Tygkalut  Taulukko  Ikuna  Ohje

hsdan SRY B - QFOE= 8|8 7 w0

24 Mormaali + Times Kew Roman - 12 ~- B I UO E ==

it f3)

.
il

Verktygsfaltet i Word 2003 (pa finska)

Vi andrar ordsprakens ordningsfoljd och lar oss klippa ut, kopiera och
klistra in. Vi flyttar det mittersta ordspraket sist genom att
a. Markera ordspraket
b. Klippa ut det med hjalp av nagot av féljande alternativ
i. Menyn Redigera (muoka, edit)—> klipp ut (leikkaa, cut)
ii. Symbolen i verktygsraden som ser ut som en sax
iii. Klicka med hégra muspedalen, valj klipp ut
iv. Viatangentbordet: Ctrl + x
c. Placera markoéren dar du vill lagga in ordspraket
d. Klistra in med hjalp av nagot av foljande
i. Menyn Redigera - klistra in (liita, paste)

ii. Symbolen i verktygsraden som ser ut som ett klippblock “—
iii. Klicka med hogra muspedalen, valj klistra in (obs att du bor
ha markoren kvar pa ratt stalle)
iv. Viatangentbordet: Ctrl +v
e. Om viistallet for att flytta en text hellre vill gbra en kopia av den
gor vi pa samma satt som ovan men istallet for klipp ut valjer vi

kopiera (kopioida, copy), symbolen ar tva sma dokument -~ och
tangentbordskommandot Ctrl + ¢

6. Nar du ovat fardigt sparar du texten.

5.1 Lagga in bilder i text
Man kan ocksa liva upp textdokument genom att infoga bilder. Det finns i

princip tre olika satt man kan gora detta, eller tre olika sorters bilder man kan
lagga in. Infoga en egen bild man har pa datorn, infoga en bild ur Words egen
samling med generella bilder och infoga en bild hamtad fran natet. Vi gar

harnast igenom dessa tre alternativ. Obs! Om man lanar en bild fran Internet

v
y
SPF
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far man inte anvanda materialet till annat an privat bruk, annars maste man ha

tillstand av upphovsmannen!

Bild ur egna samlingar (férutsatt att man har nagra egna bilder sparade):

P wnN e

Vi 6ppnar dokumentet Ordsprak som du skapat tidigare.

Klicka med markoéren dar du vill Iagga in din bild

Valj menyn Infoga (liita, import) = Bild (kuva, picture)

En ruta 6ppnas som liknar 6ppna/spara-rutorna. Navigera till den bildfil
du vill infoga.

Dubbelklicka pa filen (eller klicka + knappen Infoga) och din bild kommer
in i textdokumentet. Om bilden ar mycket stor kan man klicka i hornet pa
bilden, pilen dndras till en T (eller liknande). Klicka och dra for att
forstora/forminska bilden

Bild ur Words egna samlingar:

P wNPRE

Vi 6ppnar dokumentet Ordsprak som du skapat tidigare.

Klicka med markdren dar du vill Iagga in din bild.

Valj menyn Infoga (liita, import) - Clip Art

En ruta 6ppnas vid sidan om dokumentet, du kan har soka efter 6nskat
tema for bilden.

Klicka pa 6nskad bild sa infogas den i dokumentet. Du kan
forstora/forminska bilden enligt instruktionerna ovan.

Bild fran internet:

f

1.
. Da resultaten visas, klicka pa fliken, hogst upp, Bilder.

G3a ut pa Internet och till Google, sok efter lampligt bildtema.

Da du hittar en lamplig bild, klicka pa den sa kommer hemsidan att
Oppnas dar bilden finns.

Hogerklicka pa bilden och valj Kopiera bild.

Oppna dokumentet Ordsprdk och hégerklicka med markéren dar du vill
lagga in din bild.

Valj Klistra in.
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Uppgifter till nasta gang:
1. Oppna brevet till Lillan och kopiera det s3 att du far brevet i 2 exemplar
a) och b).
a. Forbliriursprunglig form.
b. Pa denna tillampar du formatering sa att det blir bra i ditt tycke.
Samt lagg in en bild. Sedan sparar du alltsammans.
2. Las allt som vi gjort och anteckna det som ar oklart sa du kan fraga.

()]
1) )
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6. E-post

E-post, elektronisk post, ar ett mycket effektivt och férmanligt satt att halla
kontakt med vanner och bekanta var an de befinner sig. E-post fungerar i
princip pa precis samma satt som vanliga brev man postar, men du behover
inte betala porto och brevet ar framme inom nagon minut!

Det du behover ar ett eget e-postkonto och mottagarens adress, sedan ar det
"bara” att skriva brevet och klicka sdnd. Ofta far man en e-post adress pa kopet
da man skaffar en internetanslutning, da varierar utseendet och metoderna lite
for hur man gor for att lasa och sanda e-post. Vi tar har upp hur man skapar ett
sa kallat webbmail konto som vem som helst kan skaffa och det ar gratis. Igen
finns det manga olika alternativ (foéretag) som erbjuder denna tjanst, t.ex.
Google, Hotmail, Yahoo ... Har har vi valt Googles alternativ Gmail.

6.1 Skapa ett e-post konto
1. Viborjar med att starta webblasaren och gar till adressen www.google.fi

och klickar pa Gmail uppe i 6vre kanten.

+du Webben Bilder Kartor Oversatt Scholar Gmail Mer ~

Finland

GO ugle

Sk pa Google Jag har tur

2. Pa den nya sidan som kommer upp hittar du pa hogra kanten en knapp med
texten ”skapa ett konto”, klicka pa knappen.

GO\ 4‘8[6 Har du inte anvant Gmail tidigare? _
Gmail
Googles unika e-postijanst. Logga in

Gmail bygger pa tanken att e-post kan vara mer intuitivt, effektivare och mer anvandbart - och kanske till Anvéndarnamn

och med roligt. Gmail innehaller ju faktiskt:

= Massor av utrymme Lésenord
Qver 7640.125408 megabyte ledigt utrymme (utdkas kontinuerligt).

Mindre skrappost )

Se till att odnskade meddelanden inte hamnar i inkorgen. [~ Fortsatt vara inloggad
R : : o

Mobil atkomst Far du inte atkomst till ditt konto?

Las Gmail p& mobiltelefonen genom att ga in via telefonens webblasare pa http:/igmail.com.

Las mer

Om Gmail  Mya funktioner! ~ Skapa en ny adress pa Gmail

()]
1) )
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3. Ett formular 6ppnar sig som du fyller i.

a) Fornamn & Efternamn ar ditt eget
Onshat inloggningsname: @gmicon namn, kommer att synas da du sander e-

(Rovioiea e post
S F— b) Inloggningsnamn. Det har blir forsta
et delen av din e-postadress (efterféljs av

e @gmail.com). D& du fyllt i detta, klicka pa
s e kontrollera tillgéingligheten, det kan handa
. S att ditt val redan ar upptaget och da maste
5 TSRS U hitta pa ett nytt. Forslagsvis kan du
A::m..mnm.: i — | prova med ditt fornamn punkt efternamn

(utan 3,3,0) eller efternamn, férnamn.
s S " ¢) Losenord hitta pa ett |6senord som
Coveteng S e e v du kommer ihag, i balken till héger ser du

‘-\\%\:m‘\- om l6senordet ar bra eller daligt.
s Lésenordet skall ha minst atta tecken och

o emmeaeaenses 3 din egen hemlighet! Skriv sedan

s i “==2 |dsenordet pd nytt i ndsta ruta, detta for

T . att undvika skrivfel, ldsenordet syns bara

du Anvindarvillkorsn ovan och som Sva rta prickar pé rutan!

Genom att kiicka pé "Jag godkinner’ nedan
béde Frogrampolicyn och Sekre

(g St ) d) Sakerhetsfraga ar en fraga som du

kan ta till din hjalp om du i nagot skede glommer ditt [6senord. D3 far du
svara pa denna fraga och svarar du ratt kan du aterstalla [6senordet du
glomt. Valj en fraga och fyll i svaret i nasta ruta.

e) Aterstillningsmail om du redan har ett e-post konto kan du skriva in
adressen har, lamna annars tomt.

f) Plats, var du befinner dig i varlden, Finland borde vara fardigt ifyllt.

g) Fodelsedag, du behover inte fylla i din fodelsedag om du inte vill. Skriv in
med formatet AAAA-MM-DD (Ar-Manad-Dag).

h) Ordverifiering. Detta finns for att Google skall forsakra sig om att en
manniska fyller i formularet, inte en dator. Skriv in de bokstaver du ser i
figuren ovanfér. Om du inte riktigt ser vad dar star skriver du det du
lyckas tyda ut, blir det fel kommer stalls fragan pa nytt.

i) Klicka pa Jag godkéinner. Skapa mitt konto.

()]
1) )
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4. Innan du kan anvdnda din nya e-post maste du dnnu verifiera dig. Orsaken

ar att Google vill forsakra sig om att det faktiskt ar en manniska som skapar

en e-post adress.

a) Valj verifieringsalternativet SMS (du
kommer att fa ett textmeddelande till
din mobil).

b) Valj ratt land (Finland).

c) Fylliditt mobiltelefonnummer.

d) Klicka pa Skicka verifieringskoden.

e) Du far ett textmeddelande (kostar dig
inget och ditt nummer kommer inte att
anvandas for reklam!).

f) Fyllikodeniden nya ruta som 6ppnat
sig, avsluta processen med att klicka
Bekrdfta.

6.2 Anvanda Gmail

Verifiera ditt konto

Det ar nastan klart! Vi behéver bara verifiera ditt konto innan du kan bérja anvanda det.

Verifieringsalternativ

® Sms
Google skickar ett sms med verifieringskoden till din mobiltelefon.

Rostsamtal
Goagle ringer ett automatiskt rastsamtal till din telefon med en verifieringskod.

Land

~Val at lond~ B _
Telefontyp
Mobil [=]

Telefonnummer

<4==m

Skicka verifieringskod

Viktigt! Google delar aldrig ditt nummer med andra faretag eller anvander det far marknadsfaringssyften.

Verifiera ditt konto

Ange verifieringskoden som vi precis skickade till 040 5783207.

<4==m

Verifieringskod

Bekrifta

Har du inte fatt nagon kod? Ibland kan det ta upp till 15 minuter. Om det drojer langre an sa kan du forsaka igen

1. Borja med att logga in, starta webbladsaren och ga via www.google.fi eller

direkt till www.gmail.com, skriv in ditt anvandarnamn (din e-post adress

som slutar med @gmail.com) och l6senord.

-
Go SIC Har du nte amant Gmail tiigare” [N SRR

Gmail
Googles unika e-posttjanst Logga in
Gmail bygger pa tanken att e-post kan vara mer intuitiv, effektivare och mer anvandbart — och kanske till Anvindemamn
Massor av utrymme Losenord
Over 7640.125408 megabyte ledigt utrymme (utokas kontinuerigt) —

Mobil &

m @

nom att ga in via telefonens webblasare pa http://gmail.com

Om Gmai Nya funktioner! ~ Skapa en ny adress pa Gmail

Mindre skrappost —
Se till att o6nskade meddelanden inte hamnar i inkorgen Logga in Fortsatt vara ir
Far du inte &tk nto’
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Du kommer nu till din e-postlada. Har ser du all din e-post, nyaste breven ar
overst i listan. De brev som har vit bakgrund ar nya, olasta brev.

+Du Gmail Kalender Dokument Foton Sites Webben Mer~ j )gmail.com ~ | T

Gmail N

E-post ~ C Mer 1-3av3 o

Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox w 14 jul
Gmail Team Import your contacts and old email - You can import your contacts 2 14 jul

Inkorgen (3) Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phe 14 jul

Buzz

Chatta

@ Eric Jansson

% Ring samtal

0% anvinds

2011 Google - Vilkor och sekretess Senaste kontoaktivitet: 0 minuter sedan
0 MB av dina 7657 MB anvénds

Inaktivera Buzz Information

Klicka pa ett brev (avsdandarens namn eller brevets rubrik) for att 6ppna och
|asa brevet.

Vill du skriva ett nytt brev klickar du pa SKRIV.

+Du Gmail Kalender Dokument Foton Sites :bben  Mer ~

eric_jansson gmail.com - | £

Gmail L
E.post - Spara nu Sléng 0

SKRIV
=
Inkorgen (3) ) )
Buzz Lagg till kopia Lagg till hemlig kopia

Chatta - Bifoga en fil Infoga: Inbjudan

B 7 U T-+T-A-T-@ediz iz &=

T « Vanligtext  Kontrollera stawning -
@ Eric Jansson

. Ring samtal

-

a) Skrivin mottagarens adress (innehaller alltid @-teknet) vid Till.
b) Skriv en rubrik for brevet vid Amne.

c) Skriv brevet i det stora tomma faltet.

d) Klicka pa Skicka.
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5. D& du ar klar med din e-post skall du logga ut! Klicka pa din e-postadress
uppe i hogra hornet och valj Logga ut.

Uppgifter till nasta gang:

1. Skriv ett e-post meddelande, adresserat till dig sjalv, skicka meddelandet.

2. Invanta att ditt eget meddelande har anlant, 6ppna meddelandet och
kontrollera att innehallet kom val fram.

3. Skicka ett meddelande till nagon van som du har e-postadress till. Beratta
att du nu ocksa har e-post!

Noter om e-post

e Web(b)mail ar helt vanlig e-post men du kan komma at din e-post fran
vilken dator som helst som har internetkontakt (du behover inte ett
program med personliga installningar). Du gar till en webbsida och loggar
in for att na din postlada. Gmail ar webbmail.

e E-post adresser behovs alltid for att kunna skicka/ta emot e-post. E-post
adresser innehaller alltid @-tecknet (uttalas att och anger hos vem man
har sin e-post, var man ar "kund”. T.ex. @gmail.com = kund hos Google
mail)

e Man kan ocksa bifoga filer/bilder med e-post, dessa kallas bilagor.

e Uppge aldrig privata koder, l6senord eller kontonummer i e-post! E-post
ar ungefar lika privat som att sanda vykort.

e Om man anvander manga tjanster pa internet kan det vara idé att starta
en andra e-post adress. En “skrapadress” som man kan uppge till de lite
mindre seridsa natsidorna. Pa det sattet minskar man problemet med

skrappost i sin riktiga e-post.

f
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7. Ndtbanker
Bankerna uppmuntrar ofta sina kunder till att anvanda natbanken for att

utratta bankarenden istallet for att besoka sjalva bankkontoret. Ofta ar det

ocksa mycket lattare och smidigare att utratta darendena via natet. Natbankerna

ar mycket sakra, bara man anvander sunt fornuft.

Alla banker har lite olika system och olika utseende pa sin natbank, det ar svart

att

ga igenom forfarandet steg for steg. Vi tar har bara upp de generella stegen

for att komma in i natbanken och betala en rakning.

1.

Forst maste du fa tillgang till din natbank, detta gér du genom att besoka din
bank och be om att fa bli natbankskund (eller att fa natbankskoder). Det
Ionar sig samtidigt att be dem presentera och forklara hur natbanken
fungerar. Det ar ndgot de maste ge sig tid med, du ar deras kund! Men det
kan vara skal att inte valja varsta rusningstid for detta arende.

Nar du ar hemma och har dina natbankskoder, starta webbldsaren och
navigera till adressen for din natbank.

Da natbanken ber om dina inloggningskoder, folj instruktionerna du fatt.
OBS! Kom ihag att dessa koder ar HEMLIGA, du och ingen annan skall
kanna till dessa. Inte ens banken skall kdnna till kodernal!

Kontrollera ocksa att det antingen kommer upp ett hanglas/nyckel uppe vid
adressrutan, eller sa att bankens namn syns mot grén bakgrund vid
adressen. Detta visar att kontakten till banken ar saker.

Da du ar inloggad i banken ser du oftast en dversikt 6ver dina konton och
rakningar som kommer att forfalla. For att betala en ny rakning, klicka pa
”ny betalning” eller motsvarande text.

Du far upp en blankett som liknar ett betalningsgiro. Fyll i uppgifterna och
var nogrann sa att alla siffror blir ratt. Du kan ocksa skriva in ett
forfallodatum i framtiden, da betalas rakningen automatiskt den dagen.

Da allt ar ifyll klickar du “fortsatt” eller “ok”, det kommer upp en sida med
samma information som nu ar kontrollerad av banken. Fanns det
felaktigheter kommer blanketten upp pa nytt och information om vad som
blivit fel.

Fore rakningen gar till betalning maste man oftast dnnu bekrafta
betalningen med en kod. | vilket skede denna kod efterfragas varierar mellan
banker.
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8. Kom alltid ihag att logga ut fran din natbank da du ar klar! Banken har

ocksa en inbyggd klocka, gar du bort for en stund eller far ett telefonsamtal

sa att du inte gor nagot pa natbanken inom 5-15min kommer den att logga

ut dig. Da kan t.ex. en halvfardig betalning bli ogjord och du maste fylla i den
pa nytt efter inloggning.

Noter om natbanken och betalningar pa nétet

Natbanken ar smidig och relativt latt att anvanda. Bankerna erbjuder
ocksa manga andra finesser i samband med natbanken. Det kan |6na
sig att stegvis bekanta sig med behdvliga funktioner. Fraga pa
bankkontoret om det ar nagot du funderar 6ver.

Manga ambetsverk (bland annat skattebyran och FPA) anvander
natbankernas koder for att pa ett palitligt satt verifiera din identitet
eller betala inkop. Detta ar ocksa fullstandigt sakert, men fundera
alltid en gang extra innan du skriver in dina bankkoder nagonstans!
Ocksa manga finldndska natbutiker anvander nitbanken som
betalningssatt. Men har du hittat dig till nagon skum ”Virtasen halpa
tavarakauppa netissa” och det dar plétsligt fragas efter bankkoder, DA
kan det vara nagot skumt i gérningen! Med tiden blir man van att
kdnna igen palitliga och skummare webbsidor.

Phishing, natfiske, ar en form av natstold dar skurken forséker uppge
sig som din bank eller e-postleverantor. De brukar hota med att stianga
e-posten eller hanvisa till sakerhetsuppdateringar i natbanken och ber
om dina koder/l6senord. Denna kontakt tas via e-post och ar ofta pa
engelska, en del har rent av texten pa finska (oftast dalig finska).
Ibland finns det en lank med i e-posten och meddelandet ber dig ga dit
och fylla i dina uppgifter. Varken banken eller e-postleverantoren
kommer nagonsin att skicka sadana forfragningar! Klicka heller aldrig
pa linken som bifogats e-postmeddelandet! Ar man fundersam kan
man sjalv ga in pa natbanken (sa som man brukar) och dar kontrollera
om det star nagot relaterat. Eller kontakta banken/e-postleverantoren
och fraga om meddelandet du fatt. Svara inte pa skumma e-
postmeddelanden.

Natbanken ar saker och inget att vara radd for, men anvand
fornuftet och ge aldrig ut dina koder till nagon annan!
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A. Rad och anvisningar for nya datoranviandare
Textbehandling:

Om du har svart att lasa texten i dokumentet sa hjalper det att zooma d.v.s.
att hoja procenttalet 100 % i verktygsraden till t.ex. 150 (uppe eller nere till
hoger beroende pa version). Detta inverkar inte pa textstorleken i en
utskrift.

Om du av misstag rakar fa upp en meny eller hogerklickar sa att en meny
oppnas, klicka da nagonstans pa det tomma vita omradet for att stanga
menyn.

Pa aldre versioner av Word: Om du (t.ex. genom olampligt klickande) har
fatt fram onodigt manga menyrader och for litet arbetsfalt kan du
hogerklicka litet till hoger om hjalp pa verktygsbalken. Da far du fram en
meny dar du ser menyrader m.m. och alternativ framfor vissa av dem. Du
skall ha endast standard-och formateringsmenyerna. De skall vara
forkryssade. Alla 6vriga alternativ kan du avlagsna genom att markera dem.
Om du senare behodver t.ex. menyn med ritobjekt sa kan du genom att
hogerklicka pa verktygsbalken fa fram menyn och kryssa for ritobjekten.

Allmanna rad:

Ibland kommer varningsrutor upp eller felmeddelanden. Bli inte radd for
dem. Las igenom vad dar star och fundera om du forstar vad rutan vill
meddela. Ta stallning till rutan och klicka ja/nej, ok/avbryt. Om datorn
foreslar att "soka efter en 16sning pa internet” klicka nej, man blir sallan
klokare av internetlésningarna.

Om du behover hjalp med varningsrutan, skriv upp vad det star i rutan (sa
noggrant som majligt) och skriv ocksa upp vad du héll pa med da rutan
kom upp. Det ar svart att fa hjalp med frasen “det kom en ruta som sa
nagot... nej, jag har inte gjort nagot”.

Internet & E-post:

v
y
SPF

Lat dig inte frestas av erbjudanden och forslag om nya program eller
tillaggstjanster. Stang alla reklamrutor och radera reklam e-post.

Manga tjanster och sidor pa internet ber om din e-postadress. Ge inte ut
den i onddan, du kommer med tiden att borja fa en massa skrappost utan
att kunna kontrollera varifran. Da du blir mera aktiv pa internet kan du
fundera pa att skapa ett andra e-postkonto som du endast anvander for
sadana natsidor som begar e-post.
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B.
Ha
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Man bor ha ett antivirusprogram installerat da man borjar anvanda internet.
Det finns bade gratisprogram (tex. Avast, AVG) och sadana som kostar (F-
secure, Norton). Programmet skoter oftast sig sjalv efter det att det ar
installerat. De flesta nya datorer kommer med nagot program installerat,
ibland endast en version som ar i kraft nagon manad och kraver darefter en
extra betalning.

En omfattande finsk-svensk-engelsk ordlista hittas pa adressen:

http://kaino.kotus.fi/www/ordlistor/dataordlista.html
Ett uppslagsverk med svenska datatermer (inkl. engelsk motsvarighet) hittas

pa adressen: http://www.datatermgruppen.se/

Pa http://it.spfpension.fi finns bade tipps, rad och lankar till nyttiga

webbplatser for seniorer.

Rad om datorn kranglar
Isovard framom sjukvard ocksa for en dator! Undvik alltsa sddant som inte ar

bra for den.

()]
1) )

Starta aldrig en kall dator. Lat den sjalvmant na rumstemperatur.

Forsok undvika att datorn far harda stotar, ocksa da den ar avstangd.
Anvand en vadderad vaska eller linda in datorn i nagot mjukt om du skall
transportera den.

Strular nagot program kan man prova tangentbordskombinationen Ctrl-Alt-
Del. Du far upp nagra alternativ och véljer dar Aktivitetshanteraren
(Tehtavienhallinta, Task manager), har ser du en lista pa alla program som ar
i gang. Valj programmet som trilskas och valj Avsluta aktivitet (Lopeta
tehtava, stop process). Anvand detta med forsiktighet, icke sparat material
gar forlorat i programmet som avslutas.

Stang inte av datorn med strombrytarknappen. Tryck darfor inte heller flera
ganger pa denna knapp nar du vill starta datorn.

Om du maste stanga av datorn och inte kan ga den normala vagen, préva
forst att halla stromknappen intryckt ca 15 sekunder, detta borde starta om
datorn. Om det inte hjalper kan man dra ut elledningen ur vaggkontakten.
Om du stangt datorn fel (oftast beroende pa att datorn helt enkelt stannat)
blir nasta start tidskravande eftersom datorn kollar att allt ar i skick och du
far kanske en liten tillsdagelse om att du gjort fel. De gamla datorerna sa: Du
har gjort en olaglig handling, men efter detta fungerade och fungerar
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datorerna bra igen.

e Om datorn inte startar skall du inte bli nervos och trycka pa tangenter pa
mafa och ge den absolut inte en orfil. Kontrollera att alla sladdar ar
ordentligt inkopplade i datorn och forsok pa nytt. Du kan ocksa prova att
halla stromknappen intryckt 15 sekunder for att se om datorn reagerar, men
gor detta bara en gang.

C. Hur fa hjdlp om man sjilv inte klarar av problemen?

« Har din pensionarsforening nagon IT-handledare? Kontakta denna, eller hor
dig for i féreningen.

» Vid problemsituationer kan slaktingar eller bekanta vara till stor hjalp, det
finns ofta nagon med storre datorvana.

« Ibland blir man tvungen att vanda sig till ett foretag for att fa hjalp, precis
som med bilar klarar man inte av all service sjalv. Du kan alltid bérja med att
kontakta butiken du képt datorn ifran, om inte annat kan de ge rad om vart
man skall vanda sig.

D. Vilken tillaggsutrustning kan nybérjarsenioren behéva?

e FOr att fa en papperskopia av det man skriver pa datorn (t.ex. for att kunna
sanda brevet till Lillan med vanlig post) behdver man en skrivare som
kopplas till datorn. Skrivarna, t.o.m. de svartvita, kostar i dag fran ca 50 €.
Da ar det naturligtvis klokare att i stallet kopa en multifunktionell skrivare
(= monitoimikone) som arbetar med fargkassetter och som férutom
skrivare ocksa innehaller en kopieringsapparat och en apparat for
skanning. | dag ar sjalva apparaterna mycket formanliga men
fargkassetterna kostar sedan nastan lika mycket som sjalva apparaten.
Canon, Epson, HP och Samsung ar nagra av de stora valkanda markena. Ju
dyrare maskin desto mera alternativ och funktioner far man, men det kan
ocksa gora apparaten knepigare att anvanda. Ocksa kvaliteten brukar stiga
med priset.

e Minnesstickan ar en liten, men ganska behandig apparat. Den kostar ca
10-30 €. Ocksa den minsta stickan rymmer mycket. Storlekar om 2Gb
uppat ar att rekommendera. Med minnesstickan kan man ta med sig
dokument och bilder utan att behova slapa hela datorn. Om man inte har
skrivare kan man med minnesstickan fora det man vill ha utskrivet till en
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bekant eller en kopieringsfirma och fa det utskrivet dar. Nar man skapar
viktiga dokument finns det skal att inte bara spara dem pa datorns
hardskiva utan ocksa gora en sdkerhetskopia t.ex. pa en minnessticka.
Kom ihag att avldgsna minnesstickan pa ratt satt fran datorn innan du

[ ]
fysiskt drar ut den! Klicka pa symbolen nere till hoger pa skarmen och
valj Mata ut [namnet pa stickan]. D3 du far klartecken kan du fysiskt dra
ut stickan ur datorn.

()]
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