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Inledning
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forst av Eric Jansson 2011 och denna Windows 10 version av Robert
Riska 2017.

Kompendiet riktar sig till nyborjare som inte alls anvant dator tidigare
och kanner ett behov av grundkunskaper fore man deltar i till exempel
medborgarinstitutens datorkurser. Kompendiet far laddas ner och
anvandas fritt for att [ara seniorer anvanda dator.

Kompendiet ar tankt att kunna anvandas i grupp, garna med en
IT-handledare som kan ge stéd och besvara fragor.

Tekniken forandras hela tiden, den har versionen av kompendiet ar
skriven for Windows 10, darfor rekommenderas att lasaren har samma
version av Windows pa sin dator.

Aven Internet behandlas, s& ndgon méjlighet till internetanslutning
behovs, den delen kan dock Idsas till exempel genom besok vid ett
bibliotek eller liknande stalle som erbjuder internet.

Viktiga instruktioner och ord eller kommandon som hanvisar till datorn
ar markerade med fet stil forsta gangen de namns. | man av majlighet
finns synonymer och engelska orden inom parentes. Rutor med
ytterligare information finns for den som ar intresserad av mer detaljer.

Valkommen till datorernas fantastiska varld! Ta det lugnt, datorer bits
inte!
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Robert Riska
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1 Datorns delar

a) Datorn = datorns centralenhet 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 behovs
(verkstaller programmen); diverse minnen och andra viktiga,
fysiska komponenter.

b) Bildskarmen = pa skarmen ser anvandaren text och bilder och
kan med dem se och styra vad som sker inne i datorn. Kom ihag
att inte peta i onddan pa skarmen! 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 réd
"prick” vid tangentbordet.

Bordsdator Barbar dator




2 Starta datorn och logga in

Datorn startas genom att trycka pa strombrytarknappen som brukar
ha tecknet @ och befinna sig ovanfor tangentbordet pd en barbar
dator. Pa bordsdatorer maste man ibland koppla pa strommen bade till
datorn och till bildskdrmen. Det kan ta upp till ndgra minuter innan
datorn har startat.

Datorn kan be dig skriva in ett losenord for att bevisa att det
verkligen ar du, det ar for att hindra att nagon annan ska kunna
anvanda datorn utan lov. Vi kommer senare in pa tangentbordet mera i
detalj, har gar vi lite handelserna i forvag for att alls komma in pa
datorn. Om du inte fragas efter l6senord kan du hoppa 6ver de tva
foljande styckena till slutet av sidan.

Ifall I6senord kravs, visas en
bakgrundsbild pa skarmen med klockan
och dagens datum synliga, nar du da
trycker pa nagon knapp pa musen eller pa
tangentbordet ber datorn dig logga in.
Att logga in ar att just att skriva in sig pa
datorn med ett I6senord.

En vit ruta syns pa skarmen, som i bilden -]

har bredvid, i den har rutan skriver du in g
l6senordet genom att trycka pa ratt |
bokstaver pa tangentbordet i tur och Inloggning till datorn
ordning. Nar du har skrivit in l0senordet

kan du trycka pa tangenten som ligger till hoger om
bokstavstangenterna och pa vilken du ser figuren < .

Ditt anvindarnamn

Om datorn ar installd sa att den inte fragar efter I6senord &r det inget
problem, men nar du anvant datorn mer och har mer egen information
sparad pa den rekommenderas att du staller in datorn sa att den fragar
efter I6senord (t.ex. genom att be nagon hjalpa dig att stalla in det.)



2.1 Skrivbordet

Forst nar skrivbordet - vanligen en 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. Da borde det du ser
pa skarmen likna det som visas har:

Bagemmwea S;YIE oo B
De sma figurerna pa skrivbordet kallas ikoner (A). Vilka ikoner (sma
bilder) som syns pa skrivbordet varierar mycket fran dator till dator

och ocksa med tiden, du behdver inte bry dig om dem just nu.

Nagonstans pa skarmen hittar du en liten pil Q som ror sig om du ror
litet pa musen (B). Den pilen kallas pekare och det ar den som du
skall lara dig styra med musen (i Mushantering-kapitlet).

Beroende pa laget pa skarmen kan pekaren bytas ut mot ett litet
streck kallad markor [ eller insattningspunkt (tex. d& man skriver

text). Pekaren kan ocksa byta skepnad till en hand U 43 den fors Pa
ikoner och klickbara foremal eller pa internetlankar (se kapitlet om
internet).

| aktivitetsfaltet (C) i nedre kanten, ser du vilka program som ar
igang och har kan finnas genvagar till vissa program. Langst nere till
vanster hittar du start-knappen (D) och till hoger ser du
meddelandefaltet (E) med bland annat datum och tid.



3 Stang aVv datorn = Mestanvanda

“)| Moxzilla Firefox

Datorn stangs av genom att fora musen
pa startknappen (se vid bokstaven D

Outlook 2016

pa foregaende sida) och klicka med PowerPoint 2016

vanster musknapp. Da 6ppnas Microsoft Edge

startmenyn som visas har: Kalkyfatorn
B notepad+-
Farslag

Strax ovanfor Startknappen finns “ Netflx

samma figur som pa ,

strombrytarknappen ®. D3 du klickar Y Bl 20 euier
pa den figuren 6ppnas en liten ruta med

alternativen "Stromsparlage”, "Stang
av” och "Starta om”

A
AE Access 2016
l Administrationsverktyg for Wi... ~
I Adobe Acrobat DC

[J-]| Adobe Acrobat Distiller DC

FOr att stanga av datorn for du musen
pa texten "Stang av” och klickar pa
vanster musknapp. P& motsvarande Startmenyn
satt kan du i den rutan klicka pa texten
"Starta om” for att fa datorn att
stangas av men genast sjalv sla pa sig
igen. Stromsparlaget innebar att Starta om
datorn fortsattningsvis ar pa men
forbrukar mojligast lite strom

Stromsparlage

Sténg av

Ruta for att bl.a. stanga av

Not om att stanga datorn: Strombrytarknappen som anvands for att
starta datorn anvands i allmanhet inte till att stanga av datorn.
Beroende pa datorn och dess installningar kan den knappen ha lite
olika funktion da man trycker in den da datorn redan ar igang,
exempelvis kan den fOorsatta datorn i stromsparlage. Om datorn slutar
reagera pa nagot annat (pga. nagot fel) kan man tvinga datorn att
stdngas genom att halla strombrytarknappen nedtryckt i flera
sekunder. Det ar inte det rekommenderade sattet att stanga datorn,
det anvands bara i nodfall.




4 Mushantering

Hall musens bakre del i ett stadigt
grepp med lillfingret, ringfingret och
tummen och stod handloven och
armens nedre del mot bordet.
Pekfingret vilar 16st pa vanstra
musknappen och langfingret lost pa
hogra musknappen.

En del mdss har ocksa andra knappar och/eller ett rullhjul placerat
mellan vanster- och hdgerknapp, nar du rullar pa den kan du réra
dig uppat eller nerat i en lista eller en text, det kommer vi till
senare i dvningarna. De eventuella andra knapparna 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.

Nar du ror musen flyttas pekaren pa motsvarande satt pa skarmen
(motsvarande riktning, motsvarande langt och snabbt).

Pekfingret arbetar med vanstra musknappen genom olika
"klickningar”:

1. "vansterklick”, for att valja och aktivera nagot eller satta ut
en kursor eller markor pa det stalle pekaren ar.

2. "dubbelklick”, genom tva klickar efter varandra i snabb takt
pa vanster musknapp. Anvands for att 6ppna nagot eller starta
nagot program. OBS. Musen far inte réra sig mellan klickarna.

3. "klick+dragning”, genom att halla vanster musknapp
nedtryckt medan man ror pa musen. Tex. for att flytta nagot
pa skarmen eller for att rita en ruta och markera/aktivera ett
stérre omrade inom rutan.



Langfingret arbetar med hégra musknappen for att gora en sa
kallad "hogerklick”:

4. "hogerklick” dppnar oftast en meny (en lista eller en "lapp”,
ibland med ytterligare underlistor for nagot alternativ) med
forslag pa vad man kan gora. Om ett forslag ar bra sa valjs det
och utférs genom att klicka pa det med vanster musknapp.
Om du inte vill anvanda nagot av forslagen eller lappen har
kommit i misstag sa klicka med vanster musknapp pa en tom
plats pa skrivbordet, da férsvinner menyn.

Hoger musknapp arbetar inte utan foreslar arbete som vanster
utfor.

Not for anvandare 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, kallad styrplatta eller
ibland musplatta. Man styr pekaren genom att rora pekfingret langs
rutan. Idén ar precis densamma som nar vi anvander den riktiga musen,
som vi i fortsattningen haller oss till har. Den gar nog alldeles bra att
anvanda, den kan kanske t.0.m. vara enklare an musen for somliga. Det
ar ocksa mojligt att stdnga av styrplattan om man anvander en mus
kopplad till datorn och om det kdnns som att man i misstag kommer at
den da man skriver pa tangentbordet.

Not om vilken hand man anvander: De har instruktionerna ar
skrivna for anvandning av musen med hogerhand, vansterhanta
personer kan stalla in musen sa att den fungerar spegelvant. | det
har skedet ar det bast att be om hjalp for att gora den installningen.
Om man anvander datorn mycket kan det vara bra att ibland byta
hand, man kan da stélla om den eller bara flytta den fran ena sidan
av datorn till den andra utan att stalla om knapparna. Prova nar du
har vant dig lite vid musanvandningen forst.




4.1 Att anvanda musen och att oppna ett program

Att anvanda dator innebar oftast att anvanda sa kallade program pa
datorn for att utfora olika arenden. (Vi kommer bland annat senare att
anvanda olika program for att skriva text och webblasaren, som ar ett
program for att besoka webbplatser.)

Alla program kan 6ppnas via startmenyn som fas fram genom att
klicka pa start-knappen (se Fel! Hittar inte referenskalla. eller b
ilden pa parmen som visar hur det typiskt ser ut da man klickat pa
Start-knappen). | startmenyn visas programmen som finns pa datorn i
den andra kolumnen, i

alfabetisk ordning (hogst upp =  Mestanvanda

kan ofta de mest anvanda
programmen finnas for att man

Z’) Mozilla Firefox

snabbt ska hitta de program Sufonc el ib
man ofta anvander). e

Da musen fgrs over listan med P Powerpoint 2016
program, blir en rullningslist —

synlig till hoger, med pilar Kalkylatorn
uppat och nerat for att kunna - | [ —
forflytta dig i listan.

Du kan klicka pa pilen langst
ner for att forflytta dig nerat i
listan:

i 3D Builder

e FOr musen over listan av Access 2016
program och ner till hogra
hornet av den kolumnen,
till den lilla pilen nerat. - J-1 Adobe Acrobat DC

e Klicka pa den pilen med
vanster musknapp.

e Om du klickar en gang i Adobe Reader XI
taget, flyttas listan ett
litet steg uppat. Om du
haller vanster musknapp in
nedtryckt, flyttas listan
med jamn fart uppat tills du slapper knappen.

Administrationsverktyg for Wi... v

Adobe Acrobat Distiller DC

\§! Advanced Monitoring Agent




Alternativt kan du anvanda rullningshjulet pa musen for att gora
samma sak (om du har ett), da:

UPPAT NERAT
e for du muspekaren pa listan
med program och rullar <:I
hjulet mot dig for att flytta _
dig nerat i listan.
e P3 motsvarande satt kan du
flytta dig uppat genom att

rulla pa hjulet bortat fran
dig sjalv.

4.2 Ovning: 6ppna ett program for att trana
musanvandning

Ett exempel pa ett program ar patiens kortspelssamlingen "Microsoft

Solitair Collection”, som vi har ska oppna och anvanda for att trana att

anvanda musen:

1. Klicka pa startknappen (som
beskrivet ovan) for att fa fram

listan pa alla program. ) Meddelanden
2. Rulla listan nerat med hjulet pa
musen eller genom att klicka pa Microsoft Edge
denl “”a pllen nere ho.gra 'hornet Microscft Mouse and Keyboard C...
av listan (under rullningslisten).

3. Nar du kommer ner till M i den LI i
alfabetiska listan, klicka pa
programmet "Microsoft Solitair
Collection” Microsoft Solitaire Collection

4. Nar programmet 0ppnas syns en
ruta med fem olika kortspel att valja bland, "Klondike”, "Spider”
osv, de har varsin bild som man kan klicka pa for att valja just
det spelet. Klicka alltsa pa det forsta spelet "Klondike” (det blaa
med en bild av en isbjorn), genom att fora muspekaren pa bilden
och vansterklicka:

Microsoft Office 2016 —verktyg ~
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Microsoft Solitaire Collection

=, Microsoft Solitaire Collection (X ’ 3

3

e’ FreéCeII

Utmaninaar Event
5. Du far nu upp en ny ruta med ytterligare val (bl.a. vilken slags

kortlek och om spelet sakert ska ga ut). Med tanke pa att tréna
musanvandningen behover du inte bry dig om de har valen, sa
du kan féra muspekaren pa den grona rektangeln med texten
"Spela slumpmassig”:

Vad for sorts kortlek?
Klondike | Standard (Dra 3)

Slumpmassig kortlek
Svarighetsgrad och IGsbarhet okand

Spelarsimpnassig|

B Spela alltid med slumpmissig kortlek

Losbar kortlek
De har kortlekarna gar garanterat att losa

O Expert
(® Medel () Mastare
O Svart O Stormastare

Vill du ha enklare kortlekar? Prova att vilja Dra 1

6. Innan spelet borjar far du annu en ruta med instruktioner i sex
steg. Du kan valja att stanga instruktionerna genom att fora
muspekaren pa rektangeln innehallande texten ”Stang”. Eller
ocksa kan du lasa instruktionerna genom att fora musen pa rutan
med texten "Né&sta” och vansterklicka pa den rektangeln (om du

11



laser alla instruktioner kommer du till sist att bli erbjuden en
rektangel innehallande texten "Spela”):

Tave

Sa har spelar du

Malet i Klondike ar att Ikgga upp hégar med kort, fran lag till hog valér, | de
fyra bashégarna hogst upp till héger. Varje hog far bara innehalla en viss farg.

. Visainte igen

7. Nar det har ar gjort kan du antligen borja spela:
a. prova att féra muspekaren pa packen, dvs. kortet som
baksidan syns pa och vansterklicka pa den:
o0

|
[
|
[
|

b. préva ocksa att dra ett kort fran en hdg till en annan genom
att halla vanster musknapp intryckt medan du ror pa

musen, klicka+dra:
w'-’ ¢ ¢ A

c. spela genom att flytta korten, sa som patiens spelas pa en
vanlig kortlek.

d. Om du ser ett ass kan du dubbelklicka pa det for att flytta
det upp till hoger, nar esset ar dar kan du pa samma satt
dubbelklicka pa tvaan osv.

tid * 36:05
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8. Det kan komma upp sma svarta lador med instruktioner medan
du spelar, du kan klicka pa rektangeln med texten "Stang” eller
vanta tills rutan forsvinner av sig sjalv.

9. Nar du spelat fardigt kan du stanga programmet genom att fora
muspekaren pa krysset * som finns allra langst upp till hoger.
Nar muspekaren ligger pa krysset blir det en rod rektangel,
vansterklick pa den rektangeln stanger hela programmet:

Microsoft Solitaire Collection

M%\y Tillgka ¥ poang 70

: n

< s
" P

AP

* >

k 2
€

K
L 3
Q
v
J
@
10
v
9
Y

tSw Ph eun PO

<

Uppgifter till nasta gang:

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

2. Las allt som har behandlats och forsok lara dig det. Anteckna om
det ar ndgot som du inte forstar och fraga nasta gang om det.

Extra uppgift: prova att spela de andra spelen, las instruktionerna for
hur spelet spelas och préva dig fram genom att klicka pa korten,
dubbel-klicka och klicka+dra.
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5 Tangentbordet

Tangentbordet &r 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, de gas
inte heller genom har.

Det tangentbord som ar avbildat har ar av den typ som vanligen
forekommer i bordsdatorer medan barbara datorers tangentbord ofta
ar mindre och 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 har:

FUNKTIONSTANGENTER

(0]
‘ —r— ——— —— @
.
. ; ! l : -
. . o . . 1 L - B — e e ~— .
: , =
) B

\ 1 20 3 & L) 5

"

Ve

i
a
O
>
< "
- ‘0 F R ]

KOMMANDOTANGENTER

Esc (eng. Escape) avbryter/angrar en atgard

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 © + tangent ger stor bokstav eller dvre tecknet om 2 tecken pa
samma tangent. Hall in Shift och valfri tangent!

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

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

Enter < byter rad (anvands da stycket ar slut), kan anvandas for att
klicka "ok”.

14



AItGr + tangent ger tecken som finns angivna pa vanstra sidan av
tangenter, tex. € och @. Det gar ocksa att anvanda Ctrl + Alt +
tangent.

Ctrl anvands framst for kortkommandon, nagot man kan lara sig da man
blivit mera van datoranvandare.

Home flyttar markoren till radens bérjan (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 onskad
riktning, i text eller pa en sida stérre 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
bokstdverna "fn” inrutade. Denna knapp anvands pa samma satt
som shift och AltGr, for att aktivera funktioner som anges som
inrutade symboler pa tangenterna.

Not om USB-portar:

Du kan anvanda ett annat tangentbord &n det inbyggda ocksa pa en barbar
dator, manga tangentbord kopplas till datorn via en sa kallad USB-port som
visas i bilden har under tillsammans med USB-sladden och kontakten i
forgrunden. Samma kan anvandas fér en mus, en skrivare, en sa kallad
minnessticka m.fl.

15




5.1 Ovning: Att skriva text med tangentbordet

FOr att kunna skriva behover vi ett ark att skriva pa, darfor 6ppnar vi
igen ett program. Programmet heter Anteckningar och finns pa alla
Windows-datorer, darfor Oppnar vi det:

1.

2.

Klicka pa Start-knappen (se beskrivning av startknappen i
kapitlet "Starta datorn och ”)

Ga nerat i den alfabetiskt ordnade listan till T, och klicka med
vanster musknapp pa "Tillbehor i Windows”. Det ar fragan om
en grupp program som ar ordnade i samma kategori, da du
klickar pa den ser du alla program som gruppen innehaller:

T

g Telefon

(= Telefonassistenten
B Tibenori Windows
B Ansiutning till farrskrivbord
Q Anteckningar
Bluetooth File Transfer Wizard

[fZd nmatningspanelen for matematik

e Internet Explorer
=

<—

12 U |l

. For muspekaren pa programmet ” Anteckningar” (som syns i

listan i figuren ovan) for att dppna programmet.

. Nar programmet Oppnas ser du en vit ruta med ett blinkande

streck, den vita rutan ar arket som du kan skriva i och strecket
ar markoren eller insattningspunkten som blinkar pa det stallet
som nasta bokstav kommer att sattas in da du trycker pa
tangentbordet (har ar arket visat i litet format, ditt ark kan vara
betydligt stérre. | nasta kapitel 6var vi pa att andra storlek):

16



_| Mamnlas - Anteckningar — O x

Arkiv Redigera Format  Visa Hjélp

5. Skriv ditt namn genom att trycka pa tangenterna i tur ordning,
om du trycker lange kommer flera bokstaver att uppenbara sig
pa arket, forsok att trycka bestamt och kort sa att du bara far en
av varje bokstav

6. Nu borde du se ditt namn, med markoren (eller
insattningspunkten) blinkande i slutet av namnet:

| Namnlas - Anteckningar — O et

Arkiv Redigera Format Visa Hjilp

Pnberﬂ

7. Prova att sla in ett mellanslag med hjalp av den langa tangenten
langst ner i mitten pa tangentbordet. Det borde flytta
insattningspunkten ett steg framat och lamna ett mellanrum till
foregaende ord. Hall sedan tangenten SHIFT © nedtryckt
medan du trycker forsta bokstaven i ditt namn. Nar den forsta
bokstaven ar skriven slapper du upp SHIFT ¢ tangenten och
fortsatter som nyss med resten av bokstaverna i ditt namn.
Slutresultatet borde motsvara det har:

| Namnlas - Anteckningar — O x

Arkiv Bedigera Format Visa Hjalp
robert Ruberﬂ

8. Nu ar du nastan klar att skriva langre texter, men prova annu
att skriva en punkt med hjalp av tangenten som ligger i raden
langst ner tva steg till hdger fran bokstaven m (den anvands
bade for punkt . och tillsammans med SHIFT for att skriva ett
kolon :, darfor ser det ut att sta tre punkter pa den, men det ar
alltsa vanlig punkt nere pa tangenten och kolon uppe).
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9. Tryck annu pa radbyte med hjalp av Enter-tangenten (den med
figuren «!). Om du &nnu en gang skriver ditt namn, borde du se

nagot som liknar det har pa din egen skarm:

_| Namnlés - Anteckningar — O et
Arkiv Redigera Format Visa Hjélp

robert Robert.
Robert

10. Nu kan du fortsatta skriva texter med stycken och punkter
och aven prova dig fram till andra tecken som komma, streck
och fragetecken.

11. Nardu arfardig kan du igen stanga fonstret med krysset
uppe till hoger. Nar du klickar pa krysset fragar datorn dig om
du vill spara andringarna, for musen pa "Spara inte” och klicka
med vanster musknapp:

Anteckningar x

Vill du spara dndringar i Namnl&s?

Spara inte Avbryt

Om du vill spara en text kan du folja anvisningarna i kapitlet om
Fel! Hittar inte referenskalla..

Uppgifter till nasta gang:

1. Las dvningen ovan och tank genom hur vi gjorde.

2. Prova sjalv genom att upprepa samma ovning i lugn och ro,
anteckna om nagot ar oklart och fraga nasta gang.

3. Prova att skriva ett fel och korrigera det genom att trycka pa
tangenten backsteg (<X)

18



6 Om fonster i Windows

| de féregaende 6vningarna har vi avslutat programmet genom att
stanga det med krysset uppe i hogra hornet. Kanske du observerat att
det strax till vanster om krysset finns en bild som liknar en ruta och att

det annu ett steg till vanster finns ett streck . . De har
knapparna har alla olika funktion, strecket anvands for att minimera,
fyrkanten for att maximera och krysset for att stanga programmets
fonster.

Man kallar alltsa de har "programrutorna” som 6ppnas nar man éppnar
ett program, for fonster (namnet Windows kommer faktiskt fran det).
Det viktiga att veta angdende fonster &r att man kan ha flera program
oppna samtidigt i olika fonster och att man kan vaxla mellan olika
fonster.

6.1 Ovning: Forminska, forstora och sting ett fonster
1. Oppna programmet Anteckningar, folj anvisningarna i steg 1-3 i
foregdende 6vning.
2. Nar programmet har 6ppnats ser du igen ett tomt ark, men ocksa
de tre knapparna uppe till hoger, inringade med rott har:

Arkiv Redigera Format  Visa Hjélp [,

(Det ar mojligt att fyrkanten i mitten ar tva fyrkanter pa varandra
som i steg 5 av den har dvningen, klicka pa de tva fyrkanterna i
sa fall sa far du samma utseende som har.)

3. Borja med att fora musen pa strecket langst till vanster (den
markeras med gra farg nar muspekaren placeras pa den) och
klicka med vanster musknapp:

| Namnlés - Anteckningar = | ®

Arkiv  Redigera Format Visa Hjélp %ﬁli

Nu ar programmets fonster minimerat och du borde inte se det

pa skarmen. Men du borde se bilden n nere i aktivitetsfaltet,
det blaa strecket under bilden talar om att programmet ar 6ppet.
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4. For musen pa den har bilden i aktivitetsfaltet och klicka igen med
vanster musknapp. Fonstret borde komma upp igen pa samma
stalle som innan du nyss minimerade det.

5. FOr nu musen pa fyrkanten i mitten for att maximera fonstret,
klicka igen med vanster musknapp:

| Namnl&s - Anteckningar — O *

Arkiv  Redigera Format  Visa Hjélp Maximera

Nu borde fonstret fylla hela din skarm, dvs. vara maximerat.
Samtidigt borde knappens utseende ha andrat och se ut som tva

fyrkanter pa varandra, for musen pa den knappen igen och klicka
— X

pa den med vanster musknapp: m

Det borde aterstalla fonstret till det tidigare mindre formatet.

6. Vilken storlek det har mindre fonstret har kan du ocksa sjalv
bestamma. Det gor du genom att placera muspekaren t.ex. nere |
hogra hornet av fonstret, nar pekaren blir en pil som pekar snett
uppat och nerat kan du trycka in vanster musknapp och halla den
intryckt medan du rér pa musen:

|
Observera hur du justerar fonstret storlek nar du forflyttar
musen. Nar du ar nojd slapper du upp musknappen.

7. Som tidigare kan du avsluta genom att stanga fonstret med
krysset uppe till hoger.

N&sta gang du anvander programmet, kommer det att 6ppnas i den
storlek som du sist anvande, dvs. strax innan du stangde det.

20



7 Internet

Internet kan forenklat beskrivas som ett varldsomspannande nat av
kablar till vilka flera datorer kan kopplas. Da datorerna kopplas till
samma kablar betyder det att de kan samtala med varandra, det du
skriver och ser pa din skarm kan ses pa nagon annans skarm pa andra
sidan jorden (om du vill det). Tvartom kan du om du vill se vad nagon
annan har skrivit var som helst annanstans i varlden.

Det har galler inte bara text, utan ocksa bilder, filmer osv som kan
visas pa vilken dator som helst som ar kopplad till internet.

7.1 Uppkoppling till internet

For att kunna anvanda internet (kort natet) kravs det att datorn ar
kopplad till internet pa nagot satt. Datorn har en
internetuppkoppling, eller en internet-forbindelse. Det finns
manga olika satt som datorn kan vara kopplad till internet och i
allmanhet ingar det inte i datorns inkdpspris, utan det kravs ett
kontrakt med ett foretag som erbjuder internet och innebar en avqift.

Man behdver oftast bara en gang koppla upp datorn till internet och
efter det skoter forbindelsen sig sjalv. Du behover alltsa inte i
fortsattningen bry dig om det da du anvander datorn pa samma stalle
och pa samma satt. Beroende pa hurdan férbindelse du har, kan du
behdva starta nagot program pa datorn eller klicka pa nagon knapp pa
for att satta igang forbindelsen och stdnga av den da du ar fardig.

Att forsta gangen koppla upp sig till internet kan krava att nagon
tekniskt kunnig sitter med vid datorn eller skoter installationen helt och
hallet, dvs. kopplar de sladdar som behdvs och staller in datorn. Med
lite tur har installationen ingatt da datorn eller internetuppkopplingen
kopts.

7.2 Att anvanda internet

Ofta anvander man internet genom att pa datorn dppna ett program
som kallas for webblasare och med det programmet besoka
webbplatser. En webbplats har en webbadress for att man ska
kunna tala om for webblasaren att man vill besoka just den platsen.
Det har ska vi gora i foljande 6vning.
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Not om internet uppkoppling

Vanliga satt att koppla datorn till internet ar via ett modem som ar
anslutet vidare till internet via en fiberkabel, via telefonnatet
eller via kabel-tv.

Eventuellt kopplas datorn till natet via ett tradlost hemnatverk
dar ett modem finns nagonstans i lagenheten och skickar signalen
med radiosignal sista biten (mellan modemet och datorn), da kravs
alltsa inte att datorn sitter fast i en sladd for att anvénda internet.

Manga anvander en natsticka (ibland anvands finskans
"mokkula”), som anvander de mobilnatverk och master som
mobiltelefonerna anvander. Pekdatorer kan vara kopplade till natet
pa samma satt som en natsticka eller mobiltelefon med hjalp av
mobilnatverket om de har ett sa kallat SIM-kort.

7.3 Ovning 1: Anvianda webblasaren
Att besoka en webbplats och lara dig vad det ar alltsa malet for
foljande dvning:

Som sagt behdver vi forst oppna ett program som kallas
webblasaren, det finns manga olika webbldsarprogram men vi
anvander det som ar inbyggt i Windows 10 och heter Microsoft

Edge (kort talar man ofta om Edge). Denna webblasarens bild .
kanske finns i ditt aktivitetsfalt i nedre kanten av skarmen, klicka i sa
fall pa den med vanster musknapp for att starta programmet. Om du
inte hittar den i nedre kanten pa din dator, klickar du pa Start-knappen
(se kapitlet
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1. Att anvanda musen och att 6ppna ett program), da borde du hitta
programmet under M i den alfabetiska listan:

M

B Meddelanden

e Microsoft Edge

. Klicka da pa den med vanster

musknapp.
2. Da programmet 6ppnas ser det ut ungefar sa har (det kan variera
lite):
=] start X - O X
A
/ f Vart vill du ga nu? Q
Bakat / framat
O ok eller ange webbadress
Al N
Vit fisqe  Falt for adress eller sokord “Ga ™ &
N

De viktigaste delarna att kanna till ar utmarkta med rott i bilden
ovan:

Pilarna for bakat/framat uppe i vanster horn kan man
anvanda for att hoppa tillbaka ett eller flera steg till sidor
man tidigare varit pa och sedan tillbaka framat igen.

For att skriva in en adress anvands adressfaltet, har i
mitten av webblasaren, men senare langst uppe (se steg 4 i
den har ovnignen). Markoren borde blinka i det har faltet,
annars kan du féra pekaren pa faltet och klicka med
vanster musknapp for att fa markoren i det faltet. Har
skriver man alltsa in vilken sida man vill ga till.

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.

3. Nu skall vi b6rja med att ga till adressen for svenska YLE, skriv
darfor in svenska.yle.fi i faltet for adress eller sokord. Klicka
sedan pa pilen "Ga till” for att utfora kommandot. (Eller for att
g6ra samma sak, tryck tangenten Enter « pa tangentbordet da
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du skrivit in adressen):

[ Start ® + — O

< > O | | = #

Vart vill du ga nu? Q
@ svenskaylefi

s

4. Det som borde handa nu ar att webblasaren visar YLEs
svensksprakiga webbplats forsta sida. Aktuella nyheter visas med
rubrik och bild. Observera att webblasarens adressfalt nu finns
hogst upp och visar adressen till den webbplats som du just nu
besoker:

Adressf'eiltet__ ]

@ Svenskaylefi|svenskay X

& O |8 ylefi

- . 3
_ e - .5
-

~———

De svenska morgonnyheterna i tv tar en paus Over trettio déda i misslyckat ranforsok pa
dver sommaren kasino i Filippinerna
m YLE NYHETER FILIPPINERNA

5. Nu nar du har 6ppnat YLEs webbplats kan du rulla sidan nerat
med hjalp av hjulet pa musen eller genom att anvanda
rullningslisten i hoger kant av webblasaren.

N&r du ser nagot intressant som du vill ldsa mer om kan du fora
muspekaren pa det och klicka med vanster musknapp. Du kan
prova klicka pa bade texter och bilder, om nagot hander (i det
har fallet oftast att du fors till en sida med mera information) sa
var det en sa kallad webblank du klickade pa.

Att klicka pa webblankar i webblasaren och pa det sattet foras
fran sida till sida ar det man kan kalla for att ”surfa pa natet”.
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a. Tydligast kanner man igen en lank genom att markoren
forandras fran en pil till en pekande hand.

b. Lankar kan ofta vara text med bla farg och med ett streck
under sig. En lank kan dock se ut som precis vanlig text,
eller vara en bild.

c. Lankar dppnar man med ett vanligt klick med musen.

6. Vi avslutar var 6vning pa internet med att stanga av webblasaren
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. Bekanta dig med webbplatsen www.spfpension.fi

Not om webbadresser och webbplatser

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

e Om http:// finns i borjan av adressen behdver man inte skriva in
det, datorn skdter om den delen! Oftast klarar man sig ocksa utan
att skriva in www ifall adressen borjar med det, men det finns ingen
regel for nar man kan lamna bort www och nar man maste ha det
med, sa for att undvika problem ar det bast att skriva in.

e Man hor ofta orden webbsida, webbsajt och hemsida anvandas
synonymt med webbplats. | princip ar en webbsida en enskild sida
medan en webbplats eller webbsajt ar en samling sidor pa samma
"stalle”, de har da samma utseende, adressen ar nastan samma och
innehallet ar relaterat. Till exempel www.spfpension.fi ér en
webbplats.

e Man kan ocksa hora nagon saga ”Du hittar oss pa webben pa
spfpension.fi”, det betyder att nagon ger dig adressen till en
webbplats.
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7.4 Ovning 2: Sokning pa nétet

Ofta anvander man en sokmotor (soktjanst, search engine) for att
hitta ratt sidor pa internet. De &r en slags "gula sidorna” for internet.
Med hjalp av dem kan du skriva in sokord och hitta lankar till sidor
relaterade till det du sokte. Man kan jamfora dem med
nummerupplysningen, de formedlar bara information om VAR du hittar
det du soker efter och du maste stalla din fraga ratt for att fa den
information du soker.

Det finns manga
olika sokmotorer, vi
anvander i den har
ovningen
sokmotorn Google
eftersom den ar
den mest anvanda.
Man brukar t.o.m.
tala om att googla
just for att s6ka pa
natet. Vi skall alltsa
googla i den har
ovningen:

1. Oppna webblasaren som i foregaende 6vning, men ga nu till
adressen for sokmotorn Google genom att skriva in
www.google.com i faltet for adress eller sokord. Klicka sedan pa
pilen "Ga till” for att utféra kommandot:

[= Start o+ — O

< > O | I
Vart vill du ga nu? Q
& www.google.com Q
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2. Det som hander nu hander ar att webblasaren visar Googles
webbplats, med Googles sokfalt i mitten av sidan:

& Google X 4+ — O ®
&~ = 0O 0 googlefiftgfe_rd=criei=TiMWYAuBezkBATtLPABARG ¥ = Z O
Gmail Im

o Google recommu
Switch to Chrome,

browser with updal

Sokfaltet dar du

skriver in dina O e

sokord :
\ Suomi

Google Search I'm Feeling Lucky
Google fi offered in: suomi svenska

Advertising Business About Privacy Terms Se

3. | sokfaltet kan du skriva in de sokord du vill hitta information om,
tex. pensionarsforbundet. D& du skrivit in de s6kord du vill soka
med, trycker du pa Enter-knappen pa tangentbordet eller klickar
med musen pa bilden till hdger om sokfaltet som liknar ett

forstoringsglas:

& pensiondrsfreningenir < 4

|
é — (:_:1 ‘ E| google.fif7gfe_rd=créei=TiMxWYamBezk8AfOtLPABA&g ';‘f( | = :/_ gj}

GO gle pensionarsforbundet

pensionarsforbundet
pensionarsforbundet finland
finlandssvenska pensionarsférbundet
svenska pensionarsforbundet.fi

Press Enter to search

Repgft inappropriate prediciions

Utfor sokningen

4. Observera att webbplatsens utseende genast andrar da du skriver
in den forsta bokstaven i sokfaltet, faltet flyttas upp till dvre delen
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av webblasaren. Dessutom visas en lista med férslag pa basen av
det du skrivit sa har langt, om du ser det du tankt soka efter i listan
behdver du inte skriva till slut utan kan istallet féra muspekaren pa
den raden och klicka med vanster musknapp.

5. Nar du tryckt Enter eller klickat pa forstoringsglaset visas under
sokfaltet en lista med sokresultat, dvs. webbplatser som bast
motsvarar de sokord du skrev in:

& pensiondrsfarbundet -« < 4 - O P
& > O | B googld w| = £ O
Go gle pensionarsforbundet Q,
All Images Maps Videos News More @ Google recomm
Switch to Chrome,
browser with updai
About 15 600 results (0,47 seconds)

Svenska pensionarsférbundet: START
www.spfpension fif + Translate this page
Svenska pensionarsforbundet ar de finlandssvenska pensionarernas intresseorganisation

God Tid Regioner/Fdreningar
Prenumerera pd GOD TID som SPF:s medlemsfareningar. Svenska
gava ... Svenska __. pensionarsforbundet ...
Kalender Kontakta oss

Kursen ar avsedd for dig som Kontakta oss. Svenska

tidigare gatt en Spanst i benen __. pensionarsforbundet rf. Kansliet ..
Resor Bli medlem

Resor i SPF:s regi ... och Bli medlem - Registerbeskrivning -
farhandsbokningar Friman ... Yttranden - Resor - Kurser .

More results from spfpension fi »

Svenska pensionarsférbundet - Startsida | Facebook

hitne - flev_ca farehonk com - Plateer s Heleinofors « Oirnanizatinn « Tranelata thie nana

Om inte det resultat som visas hogst upp ar det du sokte efter, kan
du rulla nerat (eller anvanda rullningslisten) for att se fler resultat.

N&r du val ser det du sokte efter kan du klicka pa det med vanster

musknapp.

6. Gor en ny so6kning och sok efter nagot som intresserar dig!

Observera: 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. Om vi vill besoka pensionarsforbundets webbplats
skriver vi alltsa antingen in svenska pensionarsforbundet som sékord i
Googles sokfalt eller alternativt skriver vi in adressen rakt |
adressfaltet: www.spfpension.fi
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Ovning till ndsta gang:

1. Anvand Google och sok efter namnet pa din pensionarsférening.
Klicka dig vidare och se vad du hittar for information.

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

7.5 Exempel pa vad annat du kan géra pa internet

Med en dator kan man gora det mesta med hjalp av webblasaren,
genom att skriva in adresser man vill besoka eller genom att anvanda
en sokmotor som Google.

Manga anvander internet for att soka efter information om olika
saker som intresserar dem, en webbplats som ofta kommer upp bland
sokresultaten ar Wikipedia pa adressen sv.wikipedia.org. Det ar ett
gratis uppslagsverk pa internet som skrivs och kvalitetsgranskas av
anvandarna sjalva.

Pa internet kan du ocksa lasa nyheter, de flesta tidningar har en
webbplats dar de publicerar mer eller mindre av sitt material gratis.
Om du prenumererar pa en tidning kan du i allménhet fa l6senord som
du kan anvanda for att lasa tidningen i sin helhet via din webblasare.
Exempel ar: online.vasabladet.fi, www.hbl.fi, www.alandstidningen.ax,
www.abounderrattelser.fi

Vi besokte redan tidigare i dvningen YLEs webbplats, dessutom lagger
YLE (och de kommersiella kanalerna i Finland och utomlands) ut de
flesta tv- och radioprogram som sants. Exempel ar: areenan.yle.fi,

svtplay.se
Om man vill lasa om vad privatpersoner skriver om sina liv eller

intressen g6r man det ofta pa bloggar, kolla t.ex. pa bloggtoppen.fi for
finlandssvenska bloggar.

En populdr sak att gbra pa internet ar att planera resor, antingen att
leta information om resmal eller boka resor och kdpa biljetter.
Tagbiljetter kan du képa pa www.vr.fi (klicka pa sv uppe pa sidan for
svenska). Bussbiljetter pa www.matkahuolto.fi/sv/ eller
www.onnibus.com (bara pa finska). Flygbiljetter pa
www.finnair.com/fi/se, www.norwegian.com (bara pa finska),
http://www.flysas.com/sv/fi/. Batbiljetter hittar du pa
www.vikingline.fi/sv-fi/ och www.tallinksilja.fi (klicka pa boka pa
svenska).
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sv.wikipedia.org
online.vasabladet.fi
http://www.hbl.fi/
http://www.alandstidningen.ax/
http://www.abounderrattelser.fi/
areenan.yle.fi
svtplay.se
bloggtoppen.fi
http://www.vr.fi/
http://www.matkahuolto.fi/sv/
http://www.onnibus.com/
http://www.finnair.com/fi/se
http://www.norwegian.com/
http://www.flysas.com/sv/fi/
http://www.vikingline.fi/sv-fi/
http://www.tallinksilja.fi/

De har ar alla bara exempel, du kan anvanda Google for att hitta fler.

Vi kommer i kapitel 11 6va pa e-postanvandning. Annat som du kan
g6ra pa internet men som kraver att du forst registrerar dig for att fa
ett anvandarnamn och l6senord ar Facebook. Med hjalp av
natbankskoderna som presenteras i kapitel 12 kan du identifiera dig
annu sakrare och darmed anvanda tjanster som Mina kanta-sidor pa

kanta.fi for patient- och halsovardsuppgifter och suomi.fi (fran ar 2018)
for medborgarpost.

Not om Internet:
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!
Undvik att ge ut personlig information pa internet, fundera alltid
varfor behover de dina uppgifter?

Gar du till en torghandlare &r 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!

For mera tips kan du googla med s6korden "10 goda rad om
internet". Du borde da bland s6kresultaten se en gratis publikation av

Larum, dvs. adressen som syns under rubriken i listan borde borja
med www.larum.fi.
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8 Filhantering

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. Med tiden
blir skrivbordet rérigt da saker
sparas/hamnar dar, en del kom
da du kopte datorn, andra av
misstag eller i bradskan - da ar
det skal att stada och placera
saker pa vettiga stallen. Precis
som man gor pa riktiga
skrivbordet, men du behdver inte torka damm! Pa datorn innebar
stadningen att du kommer in pa filer och filhantering.

N&r man anvant datorn en tid stéter man forr eller senare pa
begreppet fil. Forutom stadning ar exempel pa situationer da du
behover kanna till lite filhantering da du éverfor bilder fran din kamera
till datorn, da du skrivit en text som du vill aterkomma till senare, da
du vill skicka en bild till ndgon per epost osv.

En fil ar en samling information sparad pa datorn. En fil kan t.ex.
vara en text eller ett fotografi. Som pa ditt skrivbord dar du kan ha
papper med text och fotografier liggande.

| datorn kallas det stallet man sparar filer for hardskivan. For att
senare kunna hitta det man skrivit pa datorn eller hitta ratt foto nar
man behover det, behdver man ha ordning pa sina filer. For att
underlatta det har finns mappar, i vilka man kan spara filer eller andra
mappar. Pa hardskivan finns fardigt en mapp som heter "Mina
dokument” eller "bibliotek”. Har finns ocksa fardigt mappar for att
bilder, filmer, musik ... Tank dig att det ar ett skap med olika hyllor, en
for texter/brev, en annan for fotoalbum.
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Slang inte in alla bilder pa en "hylla” och alla texter pa en annan
"hylla”! Forsok 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, Bankarenden ...” Inne i dessa mappar kan
man ocksa skapa fler mappar, recept kan innehalla "Kakor, forratter,
julmat...”

Om man alltid sparar sina filer pa ett vettigt satt blir det mycket lattare
att hitta dokumenten och man behodver inte stada lika ofta! Precis som
hemma och for att halla ordning pa viktiga papper.

8.1 Ovning: Spara en text pa datorn och hitta den igen
Nar du stangde anteckningsprogrammet i tangentbordsovningen (se
Ovning: Att skriva text med tangentbordet) frdgade datorn om du vill
spara andringarna. Om du skulle ha klickat pa "Spara”, skulle du ha
fatt spara texten pa datorn som en fil. Den skulle da finnas kvar sa att
du t.ex. kunde fortsatta skriva pa den senare. Det skall vi gora i den
har ovningen:

Del 1, spara en text

1. Vi ska den har gangen 6ppna ett annat program for att skriva
text, ett program kallat WordPad. Det finns ocksa pa alla
Windows 10 datorer. Klicka alltsa pa Start-knappen igen for att fa
upp listan med alla program. Ga ner till bokstaven T i listan,
under gruppen "Tillbehor i Windows” (klicka pa den texten) hittar
du WordPad. Klicka for att 6ppna programmet:

B wordPad A

Nar programmet 0ppnats borde du se ett vitt ark med markoren
blinkande fardig att satta in de bokstaver du skriver pa

BId = | Dokument - WordPad - O *
Start Vis [7]
i Calibri -1 v Ay EEEE =t~ ;_ <5 | _j P
Klistra F EU ghe . x* A-7 - E=E== Bild  Paint- Datum Infoga i
inv — - v teckning ochtid objekt
Urklipp Tecken Stycke Infoga Redigering
3-.-;;_-.-1-.-g-.q-.-g-.-3-.-4-.-5-.-f,-.-;-.-g.-.-g-.-1:.-.-11-.-13-.-13-.-14-.0-15-.-15-.-1,7-.-

Ovanfor arket i den ovre delen av fonstret finns en hel del
knappar med bild och text som man kan anvanda for att justera
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utseendet pa texten vi skriver, det ska vi gora i 6vningen i nasta
kapitel.
2. Nu behover du bara skriva ett ord eller tva, tex. ditt eget namn.
3. Nar du har skrivit nagra ord ska vi spara texten som en fil. Av
historiska skal forestaller knappen som man sparar med en

diskett = . Du hittar den allra langst upp i WordPad-programmets
fonster nast langst till vanster. Fér musen pa diskettbilden och
klicka med vanster musknapp.

4. Nu borde ett nytt fonster oppnas, med detaljer om hur filen skall
sparas (har med forklaringar i rott):

[Zl Sparasom X

Det stélle som — : =| > Denhardatorn > Dokument > v & | SokiDokument »
nu ar vailt for o
- Ordna v Ny mapp ==
att spara filen
) Namn Senast andrad Storlek
3 Snabbatkomst
i Anpassade Office-mallar
& Hamtade file:
A ) Jobb
Skrvbord Mina mottagna filer
& Dropbox Ny mapp
= Dokument it Adresser kB
= Bilder &
» iCloud Drive

Har kan du valja

= Dat: ABC ° °
ett annat stalle ¢ Ma °':s Lqpehf_:l_llll pa det
H g ot
att spara i o e ar stallet sen
&) Méte2 tidigare
«  Vastnyland - Ing
&3 Dropbox Har kan du skriva

7@ OneDrive v ino eFt eget namn
Filnamn: | Min egen textfil| pa filen .

Filformat:  RTF-format v

Har utfor du,
A Dol mappar sparar filen Avbryt

5. Din dator foreslar att filen sparas pa ett visst stalle (som visas i
faltet 1angst uppe). Datorn foreslar troligtvis att filen sparas i
mappen Dokument, det ar ett bra stalle och du kan darfor hoppa
till foljande steg om du i faltet hogst uppe ser samma som i

=| » Denhdrdatorn » Dokument »

figuren har: . Om din dator féreslar
nagot annat stalle, dvs. om dar star nagot annat, maste du i
listan till vanster hitta texten "Dokument” och klicka pa den.
Antingen ser du det direkt i listan, annars maste du rulla nerat
eller uppat, eller om inte den dnnu heller syns maste du klicka pa
den lilla pilen till vanster om "Den har datorn” for att fa den

synlig:

33



[ Den har datorn
| Bilder

=| Dokument

ﬁ Filrmer

N&r du ser texten "Dokument” i vanstra listan klickar du alltsa pa
den med vanster musknapp, da valjs den mappen. Nar ratt mapp
ar vald, syns det uppe i faltet sa som i figuren ovan och har:

=| » Den hidrdatorn » Dokument »

6. Datorn foreslar troligtvis att filen ska heta "Dokument”, det har
kan du andra genom att radera forslaget med hjalp av
tangenterna "backsteg” eller "Delete” och sen skriva in t.ex.
namnet "Min egen textfil”. Huvudsaken ar att du lagger namnet
och stallet pa minnet eller skriver upp det.

7. Inget annat behdver éndras, sa du kan nu klicka pa "Spara”-
knappen. Du kommer da tillbaka till fonstret med texten du
skrivit och kan nu stanga programmet pa vanligt satt med
krysset uppe till hoger.

Del 2, hitta texten och 6ppna den

| del 1 av den har 6vningen sparades texten som en fil pa ett visst
stalle pa datorn, nu ska vi hitta den och 6ppna samma text:

8. Datorn har ett program for filhantering som heter Utforskaren,
ofta finns den i aktivitetsfaltet med figuren u Du kan 6ppna
den genom att vansterklicka pa figuren. Om du inte hittar den i

ditt aktivitetsfalt kan du som tidigare 6ppna Startmenyn med alla
program och ga ner till bokstaven V i listan, och dar under
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gruppen Windows-systemet hittar du Utforskaren:

. Windows-systemet
Alktivitetshanteraren
| Den har datom
Enheter
Kemmandotolken
Kontrollpanelen

Kér

Standardprogram

Lforskaren
Windows Defender

9. Nar du 6ppnat Utforskaren borde du se ett fonster som paminner
om det du nyss anvande for att spara filen (har med roda

forklaringar):
ERNE 5 | Dokument = O X
Start Dela Visa - ®
Har befinner =
; 3 B i Tizhd L Markera alla
»* \_] rv du dig just o V] H
W = 1> Avmarkera alla
Fast i Kopiera Klistra Kol nu Ny Egenskaper o ’
Snabbatkomst in (7 | mapp - &) £5 Invertera markering
Urklipp Nytt Oppna Markera
& v A |5 > Denhirdatorn > Dokument v | & | SokiDokument bl
Omrade 1 A Namn Omrade 2 Senast andrad Typ Storle &
Snabbatkomst
¥ S0aEKomn Anpassade Office-mallar 2015-03-26 10:43 Filmapp
J Hamtade filer of Jobb Filmapp
[ Skrivbord * Mina mottagna filer Filmapp
« Dropbox 4 Ny mapp 20 3:2 Filmapp
| Dokument - B Min egen textfil 2017-06-07 10:32 RTF-format
& | Bilder » l‘
B8 Den har datorn Har ser du vad mappen
=] Bilder innehaller
2| Dokument
m Filmer

F Har kan du valja en annan mapp att ga till

4 Hamtade filer

Med utforskaren kan du leta reda pa den fil som du nyss sparade
och 0ppna den genom att
a. leta reda pa ratt stalle i omradet till vanster, i det har fallet
mappen "Dokument”. Du kan ga uppat och nerat i listan,
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samt se undermappar (om de har nagon) genom att klicka
pa pilen till vanster om mappen i omradet 1 eller
dubbelklicka pa dem i omradet 2.

b. Nar du val hittat ratt mapp och valt den visas den mappens
innehall i omradet till hoger. Dar kan du da dubbelklicka
pa filen som du vill 6ppna.

10. Nu borde din textfil oppnas igen och du borde se samma text
som du nyss skrev (det ar majligt att texten nu 6ppnas i nagot
annat program, det varierar fran dator till dator vilket program
som ar installt att dppna en fil av ett visst format, det spelar
ingen roll for den har évningen).

11. Du kan stanga utforskarens fonster pa samma satt som
andra program, med krysset uppe till hoger.

Ovning till nasta gang:

1. Anvand utforskaren for att se vad din mapp kallad "Bilder” och
"Filmer” innehaller, vad hander om du dubbelklickar pa nagon fil
i de mapparna?

2. Vad hander om du dubbelklickar pa en mapp i utforskaren?

Not om textbehandling: Om du har svart att ldsa texten i
dokumentet sa hjalper det att zooma, d.v.s. att hoja procenttalet
100 % till nagot hogre. Det kan ofta goras nere till hoger

100% (=) 9 )]

Detta inverkar inte pa textstorleken i en utskrift.

36



9 Fortsatt textbehandling

Nu nar vi ar lite mera bekanta med tangentbordet, datorns anvandning
och filhantering ska vi annu lara oss hur man kan formatera (andra
utseende) texten sa att den ser trevligare ut.

Nagra allmanna rad och instruktioner som kan vara bra att kénna till
nar du skriver langre texter, och som vi aterkommer till i 6vningen:

For att kunna skriva maste man ha insattningspunkten
/textmarkoren placerad dar man vill att texten skall bdrja. Den
placeras med att klicka med musen pa onskat stalle. (I ett tomt
dokument ar den oftast fardigt placerad uppe till vanster.)

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

Nar raden tar slut flyttas kursorn automatiskt till borjan av nasta
rad! Nar man vill byta stycke flyttar man kursorn till nasta rad
med hjalp av Enter tangenten.

Textens format och storlek valjs i verktygsraden ovanfor
pappersarket. Andringar i verktygsraden trader i kraft sa att det
galler for det du skriver efter andringen.

Du kan ocksa andra hela eller en del av den redan skrivna texten
(t.ex. storlek eller typ) genom att forst markera eller svarta
texten och sedan andra i verktygsraden.

Man markerar text genom att mala den, dvs. "klicka-dra” 6ver
texten. Om det ar svart att fa ratt omrade markerat kan man
satta ner markoren i ena dndan av omradet, sedan halla Shift-
tangenten nedtryckt medan man trycker pa piltangenterna och
markerar ett tecken i taget tills 6nskat omrade ar markerat.

For att sluta markera en text kan du klicka var som helst pa
texten eller flytta markdren med piltangenterna.

Vanligen ar det bast att forst skriva med vanlig stil och sedan
markera olika delar av texten och formatera den efterat.

Man kan ocksa a) klippa ut, b) kopiera och c) klistra in text.
Att klippa ut betyder att man kopierar texten och samtidigt tar
bort den, nar man klistrar in den pa ett annat stalle finns den
bara dar (om man kopierar finns den pa gamla stallet och pa
nya). Det gors genom att markera texten och sedan finns det
olika alternativ:
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o klicka med hoger musknapp pa den markerade texten.
Da far man upp en lista med alternativ, bl.a. just kopiera
och klipp ut. P4 motsvarande satt klickar man sedan med
hoger musknapp pa det stallet man vill klistra in texten och
valjer "Klistra in” fran listan.

o Ett snabbt satt att kopiera ar att halla Ctrl knappen
nedtryckt och trycka pa tangenten c for att kopiera. Man
talar om kortkommandon for det har och andra liknande
satt, i det har fallet Ctrl-c (kontroll-c). Pa motsvarande satt
klipper man ut med Ctrl-x, och klistrar in med Ctrl-v.

o | programmet kan det finnas knappar for att klippa kopiera
och klistra in.

Pa det har sattet kan man ocksa kopiera texten fran ett program
till ett annat, t.ex. fran webblasaren till ett textdokument.

Om du gor nagot misstag t.ex. da du formaterar eller klipper och
klistrar i texten, brukar det finnas en knapp for att angra
forandringen och aterga till det tidigare. Angraknappen brukar ha
en bild pa en pil till vanster. Angra kan ocksa goras genom att
trycka Ctrl-z pa tangentbordet.

Det &r bra att spara nu och da sa att inte allt forsvinner om
nagot ovantat intraffar. Atminstone om det &r frdgan om langre
texter ar det bra att gora en sa kallad sakerhetskopia, dvs spara
pa en minnessticka, skicka som bilaga till dig sjalv pa epost eller
nat annat satt som gor att texten inte gar férlorad aven om din
dator skulle ga sonder.

9.1 Ovning: Formatera text

1.
2.

3.

Oppna WordPad-programmet som i den tidigare dvningen.

Da programmet har startat och fonstret har 6ppnats med ett
tomt dokument, skriver du in tva valfria ordsprak.

Markera det ena ordspraket sa som beskrivs tidigare i kapitlet.
Notera att programmet férsoker forsta vad du vill markera och
kan sjalv andra pa markeringen for att omfatta hela ord, bli alltsa
inte forvanad om markeringen andrar av sig sjalv!

. Med hjalp av de olika verktygen uppe i textdokumentet kan du

prova olika formateringar for den text du har markerat, som har i
exemplet med fet, lutande stil och storre storlek:
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EH9 + | Dokument - WordPad

Visa
. .

D d Klipp ut T - i

[Z) Kopiera
Klistra E U abe X g
Fet stil 7\ Tecker 10
3-|-2-|-1-|-I?-|-1-|-3‘-|-:1-I
H 12
kursiv, lutande o
Battre sent dn aldr 1g
18
Siig inte hej innan 1
22
24
26
28
36
48
T2

Prova dig fram!

a. Markera ordspraket

s

wer biicken.

Andra storlek

5. Andra ordsprakens ordningsféljd genom att

b. Klippa ut det med hjalp av nagot av foljande alternativ
i. Symbolen i verktygsraden som ser ut som en sax

& Kliipp ut

li. Klicka med hogra muspedalen, valj "Klipp ut”

Battre sent dn aldrig.

Sdg inte hej innan

i 4 @ o <

lii. Via tangentbordet: Ctrl + x

Klipp
‘n.

Kopiera
Klistra in
Stycke

Listar 4

c. Placera markdren dar du vill lagga in ordspraket
d. Klistra in med hjalp av nagot av féljande
i. Symbolen i verktygsraden som ser ut som ett

=

Klistra

Klippblock -
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li. Klicka med hogra muspedalen, valj klistra in (obs att
du bor ha markéren kvar pa ratt stalle)

Scig inte hej innan du ér dver bécken.

Klistra 1/\\?

Stycke

i =h

Listar 4

lii. Via tangentbordet: Ctrl + v
e. Istallet for att flytta en text kan du gora en kopia av den,
gOr pa samma satt som ovan men istallet for klipp ut valjer
2] Kopiera
du kopiera, symbolen ar tvd sm3 dokument & och
tangentbordskommandot Ctrl + ¢

6. Nar du 6vat fardigt sparar du texten pa valfritt stalle med
valfritt namn, se kapitlet om Filhantering (kapitel 8) for instruktioner.

9.2 Lagga in bilder i text

Man kan ocksa liva upp textdokument genom att infoga bilder. Det
finns olika satt man kan goéra detta, vi gar genom tva satt: infoga en
egen bild man har pa datorn och infoga en bild hamtad fran natet.
Obs! Om man lanar en bild fran Internet far man inte anvénda
materialet till annat an privat bruk, annars maste man ha tillstand av
upphovsmannen eller anvanda en bild som det uttryckligen star att far
anvandas fritt!

Bild ur egna samlingar (forutsatt att man har nagra egna bilder
sparade pa sin dator):

1. Oppna WordPad som tidigare och skriv en valfri textsnutt.
2. Klicka for att lagga markoren dar du vill lagga in din bild.
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3. Klicka pa knappen som det star "Bild” under, uppe i
verktygsbalken

BEEdD = | Dokument - WordPad —
m Start Visa
: Klipp ut i~ s v |z osm = L M= - P [ | 34 sok
i Galibri T A AT EFEEE =7 UEC s ) _j .
Kopiera - T 8 ac Ersatt
Klistra F EU ghe X. x* A-9P - |E==EE 7 Bi Paint- Datum Infoga ...

in~+ +  |teckning ochtid objekt i Markera ali

Urklipp Tecken Stycke Infoga Redigering

=1

3'I'E'I"I'I'5'I"I'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5-|-7-I' "'glnfogabild r

Infaga en bild fran en fil.

Nu dr sommarn kommen!

4. En ruta oppnas som liknar dppna/spara-rutorna och utforskaren.
Datorn foreslar troligtvis mappen "Bilder” dar det brukar finnas
exempelbilder, anvand en exempelbild eller navigera till den
bildfil du vill infoga.

5. Dubbelklicka pa filen (eller enkelklicka for att valja den och klicka
sedan pa knappen Infoga)

=1 valj bild

4 &= » Den hérdatorn > Bilder

Ordna v Ny mapp

[ Den héar datorn
&= Bilder

| Dokument

B Filmer Penguins

& Hamtade filer

D Musik

6. Din bild kommer in i textdokumentet. Om bilden ar mycket stor
kan man klicka i hornet pa bilden, pekaren andras till en dubbel
pil som da fonstrens storlek justerades tidigare. Klicka och dra for
att forstora/forminska bilden i textdokumentet.

Bild fran natet:

1. Ga ut pa Internet och till Google (www.google.com), nar sidan
oppnats skriver du in lampliga sokord med tanke pa att hitta den
bild du vill ha, exempel appelblommor.

2. Da resultaten visas brukar det langst uppe visas ett antal bilder
som sokorden traffar, du kan véalja ndgon av dem eller klicka pa
texten "Se fler bilder for appelblommor” under bilderna (du kan
ocksa klicka pa fliken hogst upp dar det star Bilder.
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3. Da du hittat en 1amplig bild, klicka pa den sa ser du den stérre. |
den har 6vningen kan du hogerklicka pa bilden redan nu och
valja kopiera

Besok sidan Visa bild

Oppna i ny flik

Oppna i nytt fonster

Spara mal som
Kopiera lank

Lagg till i Laslista

Spara bild som
psi//www.google.se/url?sa=i8trct=j8ig=&es g id=rja8luact=88&

Dela bild

Markera alla

Kopiera

Har finns ocksa en knapp som du kan klicka for att besoka sidan
dar bilden finns ("BesoOk sidan”) och en for att visa bild ("Visa
bild” som visar den i full storlek), som kan vara anvandbara
nagon annan gang.

4. Nar du kopierat bilden kan du ga tillbaka till WordPad och din

text, t.ex. genom att klicka nere i aktivitetsfaltet pa bilden n
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5. Nar texten igen ar synlig pa din skdrm kan du hégerklicka dar du
vill lagga in din bild, och valja "Klistra in”

BEEd9 < | Dokument - WordPad
Start Visa
: SRR U [ Catibri S PP NG I T~ o *
D Kopiera 3 i ‘ e '/ szl i ]
Klistra F K UdeX: 3 A- 2~ |IE=E=E=HF Bild  Paint- Datum Infoga ..
inv o — 7 v  teckning ochtid objekt &
Urklipp Te%en Stycke Infoga

3"'2"'1"'5'l'1'I'Z"'B'I'4"'5'l'6"'7"'8'l'9'|'10'I'11"'12"'13"'14"¢

Nu &r sommarn kommen!

Uppgifter till nasta gang:

1. Skriv ett brev till Lillan (eller Lillen, alder och storlek godtycklig).
Brevet skall vara 5-10 rader i ursprunglig form.

2. Formatera texten sa den blir bra i ditt tycke.

3. Lagg in en bild och sedan sparar du alltsammans.

4. Anteckna det som ar oklart sa du kan fraga.

Not om filhantering och klippa, kopiera, klistra in:

Det du lart dig om att kopiera, klippa ut och klistra in i
textsammanhang, fungerar ocksa for filer i
filhanteringssammanhang. | utforskaren kan du markera en eller
flera filer eller mappar genom att klicka pa en fil eller klicka-dra
over manga filer, du kan sedan kopiera med Ctrl-c och ga till en
annan mapp for att klistra in dar genom att trycka Ctrl-v.

Om du kopplar en digital kamera till datorn brukar den ga att se i
utforskaren, da kan du kopiera bilderna och klistra in dem i en
mapp pa din dator. D& har du dverfort bilderna fran kameran till
datorn.
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10 Epost och anvandarkonton
E-post (elektronisk post, aven kallad e-mejl, mejl,
e-brev osv.) 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!

FOr att anvanda epost maste du ha ett anvandarkonto for epost, dvs
ha ett e-postkonto att skicka e-brevet fran. Dessutom behdver du
mottagarens e-postadress (innehaller @-tecknet) for att kunna
skicka till den (man kan inte veta den pa basen av personens namn
eller liknande, mangas adresser innehaller namnet, men den behdver
inte gora det). Sedan ar det "bara” att skriva brevet och klicka skicka.

Konton har inte har nagot med bankkonto att gbra, nar du har ett e-
postkonto (anvandarkonto for e-post) har du en e-postadress som du
kan be folk skriva till och dessutom ett [6senord med vilket du kan
bevisa att du ager adressen och lasa det andra har skrivit till den
adressen.

Anvandarkonto = Anvandarnamn + losenord

Anvandarkonton ar aktuella i manga andra sammanhang pa internet,
dar bara du ska komma at information som hor till just dig. All
information knyts till ett visst konto och lésenordet skyddar det sa att
bara du skall kunna anvanda det.

Ofta far man en e-postadress (konto) pa képet da man skaffar en
internetanslutning. Alternativt skaffar man ett gratis (se foljande
kapitel). Oftast finns det ocksa en tillhérande webbplats déar man med
sin adress och ett Idsenord kan logga in for att lasa sina inkomna e-
postbrev och sjalv skriva och skicka e-post. Det kallas webbmejl.

Alternativt har man ett speciellt e-postprogram pa sin dator
(och/eller telefon). Beroende pa vilket av de har alternativen just du
anvander varierar utseendet och metoderna lite for hur man gor for att
lasa och skicka e-post.
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10.1 Skaffa ett epost-konto

Har visas hur du kan skaffa ett Gmail-konto, som ar ett sa kallat
webbmail konto som Google erbjuder gratis. Det finns manga olika
alternativ (foretag) som erbjuder e-postkonton, t.ex. Google, Hotmail,
Yahoo, Microsoft. De fungerar alla pa liknande satt men utseendet
varierar.

Ett varningens ord angaende de har kapitlen ar just att utseendet
forandras med jamna mellanrum, bli inte forvanad om det inte ser
exakt lika ut nar du provar sjalv. Forsok att hitta knappar med liknande
texter som namns, for funktionerna brukar inte andra lika ofta. Att
skriva och skicka ett brev finns alltsa troligen kvar dven om knappen
kan ha flyttats fran ett stalle till ett annat, andrat utseende eller farg
0.5.v. Av den har orsaken visas inte varje steg med bild har, utan det ar
skrivet lite mer i allmanna ordalag an i tidigare ovningar.

Om du redan har ett e-postkonto, dvs du har en epost-adress och ett
tillhérande 16senord, sa behdver du inte géra det som beskrivs har.
Men det finns heller inget hinder for att skaffa dig ett nytt konto eller
byta konto.

Sa har skapar du ett Gmail-konto:

1. Borja med att 6ppna webblasaren och skriv in adressen
www.google.com. Klicka pa texten Gmail uppe i 6vre kanten (se

roda pilen har):
ﬂ Gmail Bilder

Google

Finland

2. Pa den nya sidan som kommer upp hittar du ndgonstans en knapp
med texten ”"Skapa ett konto”, klicka pa den knappen.
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3. Ett formular 6ppnar sig, har fyller du i den information som fragas.
En del falt i formularet maste man fylla i (det &r ett obligatoriskt
falt), andra kan man lamna tomma om man vill (de ar frivilliga). Om
du lamnar ett obligatoriskt falt tomt "klagar formularet” genom att
markera det med rott och inte Iata dig ga till nasta steg innan det &r
ratt ifyllt.

a) Fornamn & Efternamn ar ditt eget namn och kommer att synas
som avsandare da du sander e-post.

b) Anvandarnamn. Det har blir forsta delen av din e-postadress
(efterfoljs av @gmail.com). Du far anvénda bokstaver, punkter
och siffror. Forslagsvis kan du prova med ditt fornamn punkt
efternamn (utan a,3,6) eller efternamn punkt fornamn. Da du fyllt
i ett namn, kontrolleras tillgangligheten, dvs att inte nagon annan
redan valt det namnet. Det kan handa att ditt val redan ar
upptaget och da maste du hitta pa ett nytt. Du far ocksa nagra
forslag pa tillgdngliga namn som du kan anvanda om de verkar
bra.

c) Losenord. Hitta pa ett I6senord som du kommer ihdg, nar du
fyller i det ser du om losenordet ar bra eller daligt, dvs. svagt
eller starkt. Ldsenordet skall ha minst atta tecken och ar din egen
hemlighet! Skriv annu lésenordet pa nytt i nasta ruta for att
bekrafta det, detta for att undvika skrivfel, Idsenordet syns bara
som svarta prickar pa rutan!

d) Fodelsedag. Skriv in artal, valj manad, skriv in datum. Du
behover inte fylla i din fodelsedag om du inte vill.

e) Kon, valj lampligt alternativ fran listan.

f) Mobiltelefon ar viktigt att fylla i om du har ett mobilnummer,
for det kan senare hjalpa dig att fa ett nytt I6senord om du
glommer bort det.

g) | faltet "Din nuvarande e-postadress” kan du fylla i adressen
om du redan har ett e-post konto, [amna annars tomt. Det kan
ocksa anvandas ifall du gldmmer losenordet.

h) Plats, valj var du befinner dig i varlden, Finland borde vara
fardigt valt.

4. Nar du fyllt i alla obligatoriska falt i formularet, klickar du vidare pa
"Nasta steg”. Om allt ar ratt ifyllt och inget markeras rott, far du
upp en ruta med villkor for tjansten, som du maste godkénna for att
fa ga vidare. Ga nerat genom att klicka pa pilen eller genom att rulla
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pa musens hjul, Iangst ner finns en knapp for att godkanna
villkoren.

5. Efter att du godkant villkoren kan du fortsatta till Gmail, dvs. du
kommer in till sjalva eposttjansten som vi fortsatter med |
ovningen for att skriva och ta emot epost. Ofta visas det olika
informationsrutor nu da du foérsta gangen anvander eposten, du kan
lasa dem eller stanga dem med krysset uppe till hoger i respektive
ruta.

10.2 Ovning: skicka och ta emot e-post

Har anvands Gmail som exempel for att visa hur man anvander e-post.
Narmare bestamt anvands Gmails webbmejl. Du behover alltsa en e-
postadress som slutar pa @gmail.com for att kunna g6ra exakt som
har ar beskrivet. Om du har ett annat e-postkonto som du anvander
kan du hoppa till "Uppgifter till nédsta gang” och gora de 6vningarna
med ditt eget konto.

1. Borja med att 6ppna din webblasare och skriv in adressen
www.gmail.com.

2. For att komma in till ditt eget e-postkonto maste du skriva in din
epost-adress for att tala om vem du ar och sedan klicka pa

Google
Logga in

Fortsan till Grail

knappen for nasta steg
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3. Nasta steg ar att bevisa att det verkligen ar du genom att skriva

Google
Robert Riska

ﬂ robert.riskal67@gmail.com hd

Har du glémt lésencrdet? m

in losenordet

Om du har glémt ditt I6senord kan du klicka pa texten "Har du
glomt lI6senordet?” for att fa hjalp och instruktioner for att skaffa
ett nytt. Tryck igen pa nasta-knappen for att logga in.

4. Nu borde du komma in till ditt e-postkonto dar du kan lasa och
skicka e-post. Har ser du innehallet i din Inkorg, dvs. en lista med
all den e-post som skickats till dig.

5. De nyaste breven ar overst i listan. | exemplet har nedanfor finns
tre brev i inkorgen. Olasta brev ser olika ut an redan lasta, i
bilden nedanfor ar brevet langst ner i listan last, medan de tva
oversta ar olasta. De brev som har vit bakgrund och fetare stil ar
nya olasta brev, medan lasta brev har en graaktig bakgrund och
mindre fet stil.

Google | KM =060
Gmail - (s} Mer 1-2avd E - o B
m E Prirnar 22 Socisit % Kampanjer +
I Inkorgen (2)

o B Gmail-teamet Hall ordning med Gmails inkorg - Hej Robert! Inkorg B jumi
Stjarnmarkt
Skickat Gmail-teamet Gmails,basta funktioner, var du &n ar - Hej Robert 8 juni
Uthozst @

Grnail-teamet Tre tips for att A ut mesta majliga av Gmail - Hej Roks & juni

Fler etiketter ~

6. Klicka pa ett brev med muspekaren (avsandarens namn eller
brevets rubrik) for att 6ppna och lasa ett brev. Da andras den
hogra sidan sa att den istallet for listan av brev i inkorgen, visar
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det brev du klickade pa

Google Ky = c

Gmail - - o N - %- Mer Zav3 | £ > | EE -

m Gmails basta funktioner, var du an ar  Inkogen = = B

| Inkorgen (1)

Gmail-teamet <mail-noreply @ 15:53 (18 timmar sedan) E e -
Stjgmmarkt fill mig |~
Skickst
|Hcast
Fler etiketier ~
Google
QRuberl +
1 Hej Robert! L\\S

Skaffa den =
Vanstra delen och dvre delen av det som syns ar lika som
tidigare.
7. FOr att skriva ett nytt brev (ny epost, nytt meddelande) klickar du
pa knappen till vanster dar det star "SKRIV”, ett nytt brev 6ppnas
som en ruta nere till hoger

Google KEY = 0@

Gmail - - a o % m- % mer- 2av3 | ¢ > mml- | fx-
m Gmails basta funktioner, var du &n ar  inkegen = = B

| Inkorgen (1) Gmail-teamet =mai-noreply@  15:53 (18 frmar sedan) *-
Stjgmmarit till mig [~

Skickat

T | Hopia Hemlig kopia

|fezst

Fler efiletier -

C
QRcberl +
1 Hej Robert!
Skaffa den
officiella G
c|'3?t<;ﬁ'.3-c—t:li|:'er ap pe n
Startz en ny

De bésta funkiionemna i €
bara fillgEngliga | mobiler
9 surfplattan med den offici m A I & @ e @ [ 1

a. Skriv in mottagarens adress (innehaller alltid @-tecknet) vid
Till, det far du med tangenten Alt Gr intryckt medan du
trycker tangenten med siffran 2.
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b. Skriv en rubrik fér brevet vid Amne.

c. Skriv brevet i det stora tomma faltet, pa liknande satt som
vi skrivit texter i ovningarna om textbehandling.

d. N&r du skrivit brevet klickar du pa Skicka

Google KM =00
Gmail - - o W m- % Mer w3 | ¢ > = - B
m Gmails basta funktioner, var du 8n ar  inkegen = = B
Inkargen (1) Gmail-teamet <mail-noreply@  15:53 (10 immar sedan) - -
Sfjarnmarkt till mig |- Prénar min nya epost
Skickat
robert.riskai@s nsion.fi
Utkast {1} @spp=
. Prowvar min nya epost
Fler efiketier « (:
Hej.
QRuberl +
hoppas det har nér dig vid god halsal
=1 Hej Robert!
hRobert
Skaffa den
officiella Grr
nga nya
chattkonversationer d p pe n
Startz en ny

N .
De bEIEtE!-fL ﬁ.icunrlerna [ ——
bara tillgangliga | mob -
surfplattan med den offic EKICrE \ i A B co @
- 9 k A B #

8. Ditt brev skickas ivag och rutan nere till hoger stangs, uppe i
ovre delen av fonstret syns en informationsruta, men i ovrigt ar
du tillbaka dar du var da du klickade pa "Skriv”-knappen. For att
se inkorgen igen kan du klicka pa texten "Inkorgen” till vanster i
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fonstret eller pa knappen med en pil i 6vre delen av fonstret:
Ga tillbaka till Inkorgen

Ditt meddelande har skickats. Visa meddelande

Gmail - - a 0 ¥ m- % Mer 2av3 £ % B - 1
m Gmails basta funktioner, var du &n 8r mkege - (-]

Inkargen (1) Gmail-teamet <mail-noreoly@ 15:53 (1B timmar sedan) -

Stjammar it till mig

Stickat Informationsri

Google

-
i
=8
n

1 Hai Rahost!

Har kan du se
brev du sjalv
skickat

Observera att du ocksa kan se en lista med alla brev du sjalv har

skickat genom att klicka pa texten "Skickat” lite nedanfor
Inkorgen.

9. D3 du ar klar med din e-post skall du logga ut! Klicka pa
bokstaven uppe i hogra hornet och valj Logga ut.

Om ni ar en grupp som gor den har dévningen, utbyt epost-adresser

tva och tva och skicka e-post at varandra. Kolla att den kommer
fram och hur det ser 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, dppna 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!
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Noter om e-post:

Web(b)mejl (webbmail) 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. De flesta adresser kan anvandas via en
webbmejl-sida.

E-postadresser 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).

Forutom @-tecknet kan adressen innehalla bokstaver, siffror
och punkter, men inget annat (inga mellanslag, kommatecken
0sV).

E-postadresser skrivs oftast med sma bokstaver men du kan
ocksa skriva en eller flera bokstdver med stor bokstayv,
bokstdverna behandlas alltid som sma bokstaver.

Man kan ocksa bifoga filer/bilder med e-post, dessa kallas
bilagor. Men du behover inte skriva texten i ett annat program,
utan det skrivs rakt in i epost-programmet.

Uppge aldrig privata koder, I6senord eller kontonummer i e-
post! E-post ar ungefar lika privat som att sanda vykort.

Om man anvander manga tjanster pa internet kan det vara idé
att skaffa 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.
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11 Natbanker

Att skota sina bankarenden med hjalp av datorn kallas att anvanda
internetbanken eller natbanken. Att anvanda natbanken ar en viktig
sak for de flesta, kanske t.0.m. orsaken till att man borjat anvanda
dator.

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 arendena
via natet. Natbankerna ar mycket sakra, bara man anvander sunt
fornuft.

Med natbanken kan man hantera sina pengar pa kontot och bl.a.
betala rakningar och se sina transaktioner. Varje bank har sin egen
natbankstjanst med samma funktioner, men utseendet varierar.
Utseendet i ens egen bank &ndrar ocksa med tiden, férbattringar och
forandringar gors med jamna mellanrum.

Alla banker har alltsa lite olika system och olika utseende pa
sin natbank, men stegen ar vanligen de har:

e Man anvander webblasaren och skriver in adressen till sin egen
bank.

e Nagonstans pa sidan som 6ppnas kan man klicka pa en lank eller
knapp som for en till just den bankens natbank.

e Sedan identifierar man sig sjalv extra sakert, dvs med
tvastegsverifiering av nagot slag (tva koder eller I6senord).

e Val inne pa banken ser man sina konton och tillgangar samt kan
betala rakningar genom att klicka med musen och skriva pa
tangentbordet.

e For att betala en ny rakning, klickar man pa "Ny betalning” eller
motsvarande text.

e Du far upp en blankett som liknar ett betalningsgiro. Fyll i
uppgifterna och var noggrann sa att alla siffror blir ratt.

e D3 allt ar ifyllt klickar du "fortsatt” eller "ok”, fére rakningen gar
till betalning maste man oftast annu bekrafta betalningen med
en kod. | vilket skede denna kod efterfragas varierar mellan
banker.
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Det har kommer vi att gora i foljande 6vning med Alandsbankens
natbank som exempel eftersom de har en sa kallad demo natbank som
kan anvandas i forevisningssyfte.

Da du anvander natbanken rekommenderas det att du anvander din
egen (eller eget hushalls dator) och inte heller anvander ndgon annans
natuppkoppling (som bibliotek, café, hotell osv.).

11.1 Ovning: Betala en rakning med niatbanken

Vi anvander har ett demokonto, du kan alltsa géra samma sak som har
beskrivs utan att det paverkar ditt eget konto. Du kan ocksa med hjalp
av den har demoversionen visa for nagon annan hur man anvander
natbanken:

1. Oppna din webblasare och skriv in adressen
www.alandsbanken.fi/sv (om du inte skriver /sv i slutet av
adressen visas troligen sidan pa finska och du kan da klicka pa
texten Suomi uppe i hdger hérn for att valja Aland eller Finland.

2. Uppe till hdger borde du se en bild av ett litet I3s och texten
"INTERNETKONTORET"” mot grén

bakgrund, klicka pa den har texten
3. Alandsbankens internetbank éppnas,

till hdger pa skarmen ser du
mojligheten att logga in till

banken: ] .
Har skulle du skriva in ditt oggainti
Anvandar-ID och I6senord for Internetkontoret

att ga in pa din egen bank,
sedan skulle andra delen av _
tvastegs-verifieringen fraga Loggainpa: | Alandshanken Finfand
efter en kod (om du borjar
anvanda natbanken skall du 3
narmare information om hur
det gar till av banken). Men nu
klickar du istallet pa knappen
med texten "Till
demoversionen” som ligger
under "Logga in”-knappen. il gemoversionen

4. Natbanken oppnas och du ser @
samma sak som om du skulle vara inloggad som en person som

Anvandar-1D:

Losenord:
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heter "Anna Demo"”:
é — O ‘ ﬂ Alandsbanken Abp [FI] online.alandsbanken.fi/ebank/accountview/overview.do?menuld=mye j“? | = :df @

8 Inloggad: Anna Demo

=
ALANDSBANKEN
Din bank Betala Placera + Oppna tianst + Ta kontakt @ B
[ Din bank _JIMEEE
Oversikt Hidlp med denna sida .7
@ Tillgangar: +207 587,38 EUR. Lan: -8 506,81 EUR. Ta kontakt
~ Rorelsekonton: +150 000,00 EUR, +15 000,00 SEK - Skriv nytt meddelande
Konto/Namn & Kontoinnehavare % Valuta & Tillgangligt belopp & Walj rubrik ~
FI77 6601 0001 1308 55 AMNA DEMO EUR +75 000,00 - -
eller skriv en egen rubrik
FI53 6601 0005 6344 15 AMNA DEMO SEK +15 000,00

Fl04 6601 0001 6836 14 MR DEMO EUR +75 000,00 Skriv ditt meddelande

Anpassa konton | 9,

~ Depositioner: +57 587,38 EUR Antal tecken kvar. 3979

Lagg till bilaga Skicka»

Farfallodag /
Konto/Namn % Omsétiningsdag ¥ Rante% ¥ Valuta ¥ Saldo ¥
FI32 6601 0004 995 11 41.2001 0.0000 EUR +7 567,38 Visa alla meddelanden |
FI69 6601 0004 8993 37 7.1.2000 0,0000 EUR +50 000,00
Anpassa depositioner 3

~ Lan: -8 506,81 EUR L}
La Namn % L v Rante®% & Valuta ¥ saldo ¥
660 100-7329576 ANNA DEMO 123 EUR -8 506.81

5. Bekanta dig férst med utseendet, pa den har Oversiktssidan ser
du tillgangarna pa olika konton, dina |an, férsakringar och kort.
Du gar nerat pa sidan som vanligt, med hjalp av rullningslisten
eller genom att rulla pa hjulet. Till hdger finns mojlighet att ta
kontakt genom att skriva ett meddelande till banken (det har ar
inte epost, utan kan anvandas sakert for att skriva ocksa
konfidentiella fragor och arenden).

6. Prova att klicka pa ett konto for att se detaljer och en lista med
transaktioner for det kontot pa en ny sida, det som &r speciellt pa
natbanken jamfort med en vanlig sida pa natet &r att du inte skall
anvanda den vanliga tillbakaknappen for att ga till foregdende
sida, utan istallet kan du klicka pa "Din bank” for att komma till
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forsta sidan:

ALANDSBANKEN

Din bank Betala -~ Placera - Oppna tjanst Ta kontakt -

%m Kontoupplysning

Préva det har ndgra ganger, klicka pa nagot konto eller 1an och
ga sedan tillbaka till forsta sidan.

7. Klicka nu pa betala hogt uppe pa sidan (som ser ut som ett
mellanblad), du far da en lista med alla olika typers betalningar
som kan goras har

ALANDSBANKEN

Din bank -~ Betal@j-\ Placera - Oppna tjanst Ta kontakt -
m’ » Betalningar » Utlandsbetalningar » E-faktura

- Eurobetalning + Vanlig utlandsbetalning » Inkomna fakturor
KDntOU[ » Mottagarregister . llremissa . E-fakturerare

- Egen dverfiring - Betalning till Alandsbanken - Sparade fakturor

. Overfor kredit till konto i Sverige . Ditt avtal I

- Valutakurser och kalkylator 1
* Kommande betalningar

b A
8. De viktigaste typerna av betalning ar de som syns langst till
vanster.

a. Betala en vanlig rakning gér man genom att klicka pa
Eurobetalning.

b. | mottagarregister kan man ha sparat sddana mottagare
med kontonummer som man ofta betalar till, sa man inte
behdver mata in uppgifterna varje gang.

c. Egen overforing innebar att flytta pengar fran ett eget
konto till ett annat konto pa den har banken.

d. Overfor kredit till konto ar att betala in pengar pa sitt eget
konto fran sitt kreditkort.

9. Klicka nu pa Eurobetalning for att gora en vanlig betalning, du far
da forst skriva in ett kontonummer i IBAN-format:
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Eurobetalning

Steg 1. Steg 2.
\alj mottagare Regisfrera betalning

Betalningsmottagare

* = Obligatoriskt falt

Mottagare |{‘|..I':'1'I_i mottagare) e |
Kontonummer {IBAN) *“ |
L3s streckkod ' F D kan anvénda antingen Mottagare eller Streckkod vid betalningen.

Fortsatt »
Allmanna villkor for avgdende och ankommande valutabetalningar L\}

Information om SEPA och IBAN
Sk BIC-kod (1ank fill SWIFT:s webbsida)

N&r du matat in kontonumret och klickat pa knappen "Fortsatt”,
oppnas ett formular dar du far du fylla i 6vriga uppgifter

De falt som maste fyllas i ar markerade med en rod stjarna *,
dessutom maste man fylla i antingen referensnummer eller
meddelande.

Om du klickar pa rutan till vanster om "Spara i mottagarregistret”
kommer de uppgifter du fyllt i har sparas som ett underlag for
kommande betalningar, sa att du nasta gang kan utga ifran
samma betalning och bara andra det du vill.

Langst ner Under rubriken Betalningsperiod kan du dessutom
valja om du vill att samma betalning gors automatiskt och
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regelbundet tex. en gang per manad:

Registrera betalning

Betalningsmottagare * = Obligatoriski falt
Motlagarens namn * |

Kontonummer (IBAN) .FIT? 4050 1020 4050 77

Adressfalt \» (adressuppgifter &r valfria ait fylla i)

Betalningsuppgifter

Fran konto *|FI7T 6601 0001 1308 55, 75 000,00 EUR v|

Avvikande belalare

Belopp * EUR

Forfallodag *[9.6.2017 =

Referensnummer [

Meddelande

Betalningstyp girobetalning v]

|:| Spara | mottagarregistret

[[]dag vill ha ett avgifisbelagt kvitto fran banken

Betalningsperiod

Aterkommer [Engangsbetaining v

Sisla giltighetsdag @

Andra mottagare m

10. Nar du fyllt i alla uppgifter klickar du pa den gréna knappen
langst ner med texten "Fortsatt”. Du kommer da tillbaka till steg
ett sa du kan borja fylla i kontonummer for nasta rakning, dvs en
ny betalning. Men den betalning du nyss gjorde har sparats och
syns som en sa kallad obekraftad betalning till h6ger. Meningen
ar att du pa det har sattet kan mata in alla rékningar du vill
betala, och tillslut bekrafta alla pa en gang.
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Steg 1. Steg 2.
Valj mottagare Registrera betalning

Betalningsmottagare B obekraftade betalningar

‘ Skriv ut listan | ey

o Kom indg att bekrafta dina betalningar med kod har till hager.
Avmarkera alla Visa alla detaljer O

# = Obligatoriskt Tt FI77 6601 0001 1308 55 (75 000,00 EUR)

- [IRobert Niska LANETN
Mottagare (Valj mottagare) v
Kont IBAN) >l FITT 4050 1020 4050 77
ontenummer ( ! * Referensnummer 12 34123 41234
. v ) @ ) ) iningen.
Las streckkod Du kan anvénda antingen Mottagare eller Streckkod vid betalningen 9.6.2017 100,00 EUR
_ Totalt fran FIT7 6601 0001 1308 55 +100,00 EUR
Fortsatty
Totalt +100,00 EUR
Alimanna villkor for avgdende och ankommande valutabetalningar Anpassa obekraftade betalningar | 4,

Information om SEPA och IBAN
Sitk BIC-kod {Iank till SWIFT s webbsida

» . Hamta kod for att bekrafta

T

Klicka har for att bekrafta
11. Nu behOver du inte skriva in fler rakningar, utan klicka till
hoger pa "Hamta kod for att bekrafta”. Du far da mata in en kod
for att bekrafta betalningarna, forst da gar de till betalning. Skriv
nu in 0000. (Den riktiga koden far du sa som banken instruerat
dig om du anvander banken pa riktigt.)

o Betalningamna har blivit bekraftade fill

banken.
12. Du ser ett meddelande :
och saldot pa Annas konto borde minskat med den summa du
fyllt i.

13. Kom ihag att avsluta med att Logga ut uppe till héger. Det &r
ingen katastrof om du glommer det, du loggas ut automatiskt om
du inte anvander banken pa ett tiotal minuter eller om du
stanger webblasaren.

Nar du loggat ut kan banken be dig tomma webblasarens cacheminne.
Om du inte gor det (vilket ar for avancerat for manga privatpersoner)
behdver du inte oroa dig for att nagon skulle kunna komma in pa din
bank. Det som skulle kunna handa ar att nagon ser dina tillgangar eller
till vem du betalt pengar nar du anvande natbanken. Men om du foljer
principen att bara anvanda natbanken pa en egen dator och inte heller
anvanda nagon annans natuppkoppling (som bibliotek, café, hotell
0sv.) sa har det oftast inte sa stor betydelse.
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Noter om natbanken och betalningar pa natet

Natbanken ar smidig och saker att anvanda. Fraga pa
bankkontoret om det &r nagot du funderar 6ver.

Ocksa manga finlandska natbutiker anvander natbanken som
betalningssatt. Men har du hittat dig till nagon skum "Virtasen
halpa tavarakauppa netissa” och det dar pl6tsligt fragas efter
bankkoder, DA kan det vara ndgot skumt i gérningen! Med tiden
blir man van att kanna igen palitliga och skummare webbsidor.
Manga ambetsverk (bland annat skattebyran och FPA) anvander
natbankernas koder for att pa ett palitligt satt verifiera din
identitet. Du gér som da du loggar in pa natbanken och det ar
ocksa fullstandigt sakert, men fundera alltid en gang extra
innan du skriver in dina bankkoder ndgonstans!

Phishing, natfiske, ar en form av natstold dar skurken forsoker
uppge sig som din bank eller e-postleverantor. De brukar hota
med att stanga e-posten eller hanvisa till
sakerhetsuppdateringar i natbanken och ber om dina
koder/lésenord. Varken banken eller e-postleverantoren
kommer nagonsin att skicka sadana foérfragningar eller
ringa dig och be om koderna! Klicka heller aldrig pa
lanken som bifogats e-postmeddelandet!

Ar man fundersam, kontakta banken/e-postleverantéren och
fraga om meddelandet du fatt. Svara inte pa skumma e-
postmeddelanden utan ring till det nummer du vanligen ringer
till banken med. Du kan ocksa sjalv ga in pa natbanken (sa som
du brukar, inte med lanken du eventuellt fatt per e-post!) och
kontrollera om det star nagot relaterat.

Natbanken ar saker och inget att vara radd for, men anvand
alltsa fornuftet och ge aldrig ut dina koder till nagon annan!
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12 Sakerhet

12.1  Virus

Datorvirus ar skadliga program som forsoker komma in pa datorn. |
ovningarna har vi anvant manga program, de programmen har varit
bra program som ar medvetet installerade pa datorn for att hjalpa dig
utratta olika drenden. Men det finns ocksa skadliga program som
forsoker smyga sig in pa datorn och orsaka skada eller férsoka komma
over pengar pa olika satt.

Virus forsoker alltsa installera sig sjalv pa datorn utan att du marker
det. De kan komma som en bilaga i epost eller via nagon webbplats
som du besoker som ar infekterad. Allra Iattast for ett virus att komma
in pa datorn ar om du sjalv installerar det, undvik darfor att installera
program som du hittar pa internet.

For att skydda sig mot virus
anvands virusskydd. Det ar
program som overvakar
datorn och kanner igen virus.
De hindrar dem fran att
komma in pa datorn eller tar
bort dem om de lyckats
komma in. | Windows 10 finns
det ett inbyggt virusprogram
som skoter jobbet tillrackligt
bra. Manga kan ha nagot
annat virusprogram som man
eventuellt betalar en manadsavgift for eller som ingatt da man kopt
datorn. De har programmen erbjuder ofta extra skydd genom att bl.a.
hindra dig fran att bes6ka infekterade sidor, kdnna igen virus i epost
osv. De ger darfor ofta valuta for pengarna, aven om det inbyggda
skyddet alltsa racker som minimum skydd.,

Uppdateringar &r ocksa viktiga med tanke pa att skydda sig for virus.
Med jamna mellanrum upptacks nagot kryphal i datorerna eller |
programmen pa datorn, som virus kan utnyttja for att smyga sig in pa
datorn. De har halen tapps till med hjalp av uppdateringar till datorn
och programmen. Datorn skoter sjalv om att halla sig uppdaterad, bara
den ar igang och har en internetuppkoppling, men program pa datorn
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kan be om lov av dig fore de uppdateras. Det ar darfor i allmanhet bra
att svara ja om ett program fragar om du vill séka efter uppdateringar.

12.2  Bluffare pa natet

| samband med natbanken namndes redan hotet med natfiske
(phishing), dar nagon skurk forséker lura dig att ge dina koder genom
att skriva in dem pa fel stalle. Det kan ofta vara just fragan om att
skurken per epost eller telefon uppger sig vara din bank (eller polis,
myndighet osv) och vill att du ger eller skriver in dina koder
nagonstans.

Darfor ar det bra att komma ihag att varken banken eller
nagon myndighet nagonsin skickar sadana foérfragningar per
epost eller telefon.

En annan sak att akta sig fér ar om nagon pa ett eller annat satt lovar
dig pengar eller saker gratis (eller nastan gratis). Det kan galla
lotterivinster eller bortglomda arv som soker agare osv. Det andra du
skall komma ihag ar darfér att om nagonting later for bra for
att vara sant ar det troligen det.

Det som forstas over huvudtaget skall fa varningsklockorna att
ringa ar om nagon ber dig om pengar. Du kan fa epost av en
bekant med begaran att betala in pengar pa satt eller annat. Men kom
ihag det som sades tidigare, att e-post ar lika sakert som ett vykort,
det att avsandaren ar din van betyder inte att det pa riktigt kommer av
denne, vem som helst kan ju ocksa underteckna vems som helst namn
pa ett vykort.

Var sunt misstanksam, om nagot verkar skumt skadar det inte
att ta det sakra for det osakra och inte tro pa det. Ring banken,
myndigheten, din bekant eller vem det &n var pa dess eget nummer
och fraga vad det ar fragan om.

12.3 Skrappost och reklam

Skrappost kallas sadan e-post som du far oonskat och som kan vara
allt mellan reklam och bedrageriférsok. Du kan fa skrappost hur
forsiktig du an ar, men ge anda inte ut adressen i onddan for ju flera
stallen du ger den till desto mer skrappost kommer du att fa. 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 din
e-post (tavlingar och liknande).
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Beroende pa vad du anvander for e-postkonto far du antagligen mer
eller mindre skrappost. Den som erbjuder dig ditt e-postkonto filtrerar
namligen bort den post som den kanner igen som skrappost innan du
ser den i din inkorg. De olika e-postforetagen

klarar den har uppgiften olika bra och t.ex. Inkorgen (1)

Gmail ar bra pa att filtrera
bort skrappost.

Om det ar reklam eller
nyhetsbrev fran nagot
seriost foretag, finns
oftast langst ner
instruktioner hur du ska
ga tillvdga om du inte
langre vill ha liknande e-
post. Den mindre seriosa
posten blir du inte av med, t.ex. de som skickar riktiga bluffmejl eller
som forsoker skicka dig virus som bilaga, utan du maste bara radera
de meddelandena sjalv. Det hjalper inte heller att svara pa dem eller
att klicka pa lankar, det rekommenderas inte heller att forsoka, den
person som ar insatt som avsandare ar knappast ens det pa riktigt.

Huvudsaken &r att du inte 6ppnar bilagor eller klickar pa
lankar. Och speciellt att du inte fyller i bankkoder eller liknande efter
att du klickat. Om du anda gor det eller misstanker att du klickat pa
nagot skumt, I6nar det sig att ringa till banken eller polisen och beratta
vad som hant. Speciellt ifall du tror att bankkoderna kan ha kommit |
fel hander. Om du tror att du fatt virus Ionar det sig att kéra en
virusgenomsokning for att lata ditt virusprogram ta hand om det.

12.4  Sakerhetskopiering

En storre risk an virus och bluffare beskrivna ovan kan vara att forlora
sina bilder eller texter tex. genom att datorn gar sénder. Nar du anvant
datorn lite mer har du kanske viktig information sparad pa datorn. Om
den bara finns sparad pa datorn (dvs. ett stalle) ar risken stor att den
gar helt forlorad ifall nagot hander med din dator. Darfor
rekommenderas att ha viktig information som bilder eller texter
sparade pa flera stallen. Det kallas att sakerhetskopiera data.

Sakerhetskopior kan tex. goras genom att kopiera filerna till flera
stallen som beskrevs i filhantering och textbehandlingskapitlen. Man

63



kan ha det pa en sa kallad minnessticka, en yttre hardskiva eller i
molnet (en annan dator som nas av flera personer via internet) i
tilldgg till datorn. Eller varfor inte utskrivna pa papper. Det viktiga &r
att inte férvara sakerhetskopiorna pa samma stalle, for att minska
risken att bada stallena forstors samtidigt. Viktiga texter kan man
skicka till sig sjalv per epost for att sakerhetskopiera dem.

13
A.

APPENDIX
Rad om datorn kranglar

Halsovard framom sjukvard ocksa for en dator! Undvik alltsa sadant
som inte ar bra for den.

Starta aldrig en kall dator. Lat den sjalvmant nd rumstemperatur.
FOorsok 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 ndgot program kan man prova
tangentbordskombinationen Ctrl-Alt-Del. Du far upp nagra
alternativ och valjer dar Aktivitetshanteraren (Task manager), har
ser du en lista pa alla program som ar i gang. Klicka med
hogerknapp pa det programmet som trilskas och valj "Avsluta
aktivitet” (stop process). Anvand detta med forsiktighet, icke
sparat material gar forlorat i programmet som avslutas.

Om nagot program inte reagerar pa dina klickar eller
tangenttryck, vanta hellre en liten stund istallet for att klicka
manga ganger. Allt du gor stalls namligen ofta i kd och utfors nar
datorn hamtat sig, dessutom blir det ofta bara trogare ju flera
ganger man forsoker pa nytt och trycker pa nagot.

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, prova 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 &r i skick och du far kanske en liten tillsdgelse om
att du gjort fel. Men efter detta fungerar datorerna oftast bra
igen.
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e Om datorn inte startar skall du inte bli nervés och trycka pa

tangenter pa mafa och ge den absolut inte en 6rfil. Kontrollera
att alla sladdar ar ordentligt inkopplade i datorn och forsék pa
nytt. Du kan ocksa préva att halla strémknappen intryckt 15

sekunder for att se om datorn reagerar, men gor detta bara en

gang.
Hur far man hjalp om man inte klarar av

problemen?

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

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

Om du behdver hjalp med nagon nattjanst som banken, FPA,
skatteverket, sa har de oftast nagot telefonnummer du kan ringa
till for att fa hjalp men pa medborgarradgivningens webbplats
http://www.medborgarradgivning.fi finns instruktioner hur du kan
kontakta dem for att fa hjalp med offentliga tjanster och hjalp
med att hitta ratt tjanst.

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 b6rja med att kontakta butiken du képt datorn ifran, om
inte annat kan de ge rad om vart man skall vanda sig.

Vilken tillaggsutrustning kan nyborjarsenioren

behova?

FOr att fa en papperskopia av det man skriver pa datorn (t.ex. for
att kunna sanda brevet till Lillan med vanlig post) behGver man
en skrivare som kopplas till datorn. Skrivarna, t.0.m. de svartvita,
kostar i dag fran ca 50 €. Da ar det naturligtvis klokare att i
stallet kopa en multifunktionell skrivare 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 dock stiga med priset.

65


http://www.medborgarradgivning.fi/

e Minnesstickan ar en liten, men ganska behandig apparat. Den
kostar ca 10-30 €. Ocksa den minsta stickan rymmer mycket
text. Storlekar om 8GB (rymmer t.ex. ungefar 2000 foton) 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 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
sakerhetskopia 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 hdger pa skarmen och valj
Mata ut [namnet pa stickan]. Da du far klartecken kan du fysiskt
dra ut stickan ur datorn.

D. Pop-up fonster och fragor

Ibland kommer varningsrutor eller felmeddelanden upp pa skarmen. 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 I6sning pa internet” klicka nej,
man blir sallan klokare av internetlosningarna.

Om du beh6ver hjalp med varningsrutan, skriv upp vad det star i rutan
(sa noggrant som majligt) och skriv ocksa upp vad du holl pa med da
rutan kom upp. Det ar svart att fa hjalp med frasen "det kom en ruta
som sa nagot...”.

Du kan alltid stanga rutan med krysset uppe i hogra hornet, om det ar
nat viktigt kommer den upp igen senare.
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