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Datakurs, grund

Efter att du slagit pa strdmmen till datorn och den har laddat in
operativsystemet (Windows), visas skrivbordet pa skarmen.

Det som visas pa skrivbordet beror mycket
pa vad du har lagt dar. Vissa saker finns

redan fran borjan, placerade dar av
Windows:

Dator-ikonen
Din personliga mapp
Papperskorgen

Genvég till ndgot program

Startknappenen nere i vanstra horpet

Ikonen for biblioteket

Vi ska bdrja med att titta vad som doéljer sig bakom Start-
knappen.
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Datakurs, grund

Vi ska bdrja med att titta vad som ddljer sig bakom Start-
knappen.

Beroende pa vad som é&r installerat p& din dator och vilket pro-
gram eller tjanst du senast har anvant, kan den vanstra delen av
det som visas se olika ut pa olika datorer.

Word 2007 WE| Microzoft Office Word 2007 |

Anteckningar

Torsten
WordPad
WordPad Dokument
=9 Microsoft Office PowerPoint 2007
. Bilde
PowerPoint 2007 o S
Skarmbklippverktyget
Musik
Skarmklippverktyget Fastisar
Dator
KaIkYIatorn | Kalkylatorn
e Kontrollpanelen
Kenfigurera Picasa Fotovisning
Enheter och skrivare
(B o
K
d’ ERRES R Standardprogram
'"J‘j‘_i; Rl Hjalp och support
Bakom

A”a program— Alla program

knappen hittar du
bl.a. de program
som du installerat,
men aven det som -
Windows lagt dit vid
installationen.

Nu ska vi se vad som doéljer sig bakom Alla program.
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Pa den dator ni ser nedanfér finns det ganska manga program, ja
sa manga att de inte far plats. Da far man scrolla, d.v.s. rulla

med rullisten upp eller ner for att se alla. Om
. . as o
markoren i faltet kan man rulla med rullen pa

man staller mus-
o
musen eller pa

hogerdelen av plattan eller genom att satta markdren pa en av
pilarna och trycka pa vanster musknapp.

Vi ska nu ta en titt
pa vad som doljer
sig bakom Tillbehor.

| Autostart
) Canon Utilities

, Goeogle Chrome

Microsoft Office
Nicrosoft Office Live Add-in

; Midxgsoft Silverlight
J Mozills Firefox

Mera

| OpenOfficegrg 3.2
| PageBreeze

| PhotoScape

J Picasa 3

J QuickTime

SoundhAk
Spel
Symantec Endpeoint Protectio

J Tillbehar

1

| TopStyle 2
; Underhall

;) Windows Live

Faregende

/

N

WAk RO AFOORORT OCR THEr
LR LRI DT L Bl =

7 A

Tl

Sl

Torsten

Dokument

Bilder

Musik

Dator
Kontrollpanelen
Enheter och skrivare
Standardprogram

Hjilp och support

o & ® 0 €
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Datakurs, grund

I installationen av Windows ingar fler saker an vad de flesta vet
om. De finns ju dar s& varfor inte prova dem och se om det ar
nagot att ha.

Man behdver ju inte rusa ivag och kdépa ett ordbehandlings-
program typ Microsoft Office om man inte tanker skriva Ianga
romaner eller anvanda avancerad layout.

Det finns ett gratis ordbehandlingsprogram som heter WordPad.
Dett duger bra till att skriva brev, recept, m.m.

Vill man ha ett annu enklare och bara gor anteckningar, kan man
anvanda just Anteckningar. Aven ett ritprogram finns och det he-
ter Paint. Det gar att dppna bilder i detta program, beskara dem
och spara om dem i ett annat format om man sa vill.

Trots att dessa gratisprogram finns &r det inte sa ofta de an-

vands.
. Tillbehar |
@2 Ansluttill en natverksprojektor
!l Anslut till en projektor

B Anslutning till fjarrskrivbord
|| Anteckningar Torsten
T Fastisar

. . Dokument
# Inmatningspanelen fér matematik S

Kalkylatorn
el Kommaigéng

Anteckningar Bilder

Bl Kemmandotolken Musik
Paint i

[, Ljudinzpelaren Dator

@l Paint

WordPad

% skarmklippverktyget Kontrollpanelen
@ Synkroniseringscenter

=1 Utforskaren Enheter och skrivare
@ Windows Maebilitetscenter

WordPad Standardprogram

m

1 Hjdlpmedel
|l Systemverktyg & Hijilp och support

Faregdende

Det enda som hindrar dig fran att anvanda dessa ar din egen
brist pa nyfikenhet.
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Oavsett om du startar programmet Anteckningar eller WorPad
eller ndgot annat, sa 6ppnas ett fonster pa skarmen.

Langst uppe till héger finns tre sma knappar som &r bra att
kanna till:

Hlarnnies - Srisckrargar = im E
& Redigery Foomr Viss Hip

Minimera

Maximera/
aterstall nedat

Stang

P v | Dobunant - Wordfad

Minimera betyder att du g . =

minimerar fénstret sa O T a e s | g TP

. Kitiin TR N | S =Ty R EE3I NS Eid  Fami- Dium bicgs
mycket att det inte e s e
s o - (K I IR 1-1-4 [ T R R R T e
langre syns pa skrivbor- e S e et R

det, men det ligger och
vantar tills du trycker pa
dess ikon som ligger i
underkanten pa skrivbor-
det och har en dimming
rektangel omkring sig.

Maximera/aterstall nedat innebar att du varannan tryckning far
ett maximalt fonster och varannan ett féonster i en storlek som du
sjalv stallt in.

Stang betyder helt enkelt att du stanger fonstret och aven sjalva
programmet.
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Genom att trycka pa Startknappen och déarefter valja Dokument,
Bilder eller Musik, far du se hur ditt dokument-, bild- eller musik-
bibliotek ser ut, vilka mappar det finns, om det ligger nagra filer i
dem, o.s.v.

—l |
|_'2..="5 Microsoft Office Word 2007 g

Taorsten
ﬁ, WordPad »
_
Dokument Dokument
Fm Microsoft Office PowerPoint 2007 »
Bilder .
% Skarmbklippverktyget Bilder
Musik

Musik

Fastizar »
Dator

Kalkylatorn

Kontrollpanelen

Kenfigurera Picasa Fotovisning r
Enheter och skrivare

j’ Komma igang k .
- Standardprogram
l':‘f';j;j il : Hjélp och support

»  Alla program

| Sék bland program och filer Je) |

Pa nasta sida kan du se hur det kan se ut.
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Exempel pa ett dokumentbibliotek.

T — - ———Har kan du valja hur
S = * du vill att mappar och

Ordan = Dabsrd = Brinn - Mymapp = - i @

r Favoridar . Bibliotek Daokument TR fller Ska V|Sas, som
5 Hsminge liw ridudnnar 4 gigan

iy ~___  sma, medelstora eller
SR stora ikoner eller kan-

i Eibdigied Lo dons Tarshe )
5 e P— 53 « = ske bara som en lista.
4] Dokoariest b Hokbry B 110 -8
B. Filrrar | Kirg
o Ml B Hurr
Py sliabs
ol Hamprupg Oraficks- intscdninmbeckar
Frivat
% Dgor Tasbmapg
B Lokl dink i
{e® Public [BS-T73296) (W 4 Dedyde dakdment {1
C A rresrnchare' [ ket

gl Dewnloed (7 B4-0T358] (4
g shae O] 0

o ey O hp e (T

Exempel pa ett bildbibliotek.

e Véljer man att visa

.._ ;v el b Bichotsk ¢ Eikder » w | by .
ﬁuu:- Cisla mad = Buthpsi Erinn My mapg - n | ﬁn mappar OCh fller Som
a7 Favariar " Bibliotek: Bilder e ikoner, kan man aven
B Himbxdefibs Ik I plutsa : . o
B e se om det finns nagon
il THigare plases “! ¢ “i o f|| | mappen.
B L W0
& Dulusnent M1 1008% kgt Bikigissnd g Ciakag
H Fme Imgruinbang

i : A En bra regel ar att
" |

s m I E n skapa mappar med

1% Darar Dty Diptefaiogmien  Dieerse bikier Exervpehide namn Som gor att

Bl Lokl disk (T nzgnnd

i Pk 4758 : man direkt forstar vad

g Dizvonizad | dPII5E) i)
2 ey a9 n ] m H som kan ligga i den.

Foig Fartuagialies g pgane Irrusgess

AW Mtk
17 objekt THirtind Bh Delad
—
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Exempel pa ett musikbibliotek.

w3

Ordna =

RN (WO =5

Dela med -

4 g Min musik

, Absclute Golden Oldies

| Absolute Gelden Oldies 2006
¢ Absclute Hits Of The 50's

Abzolute Italian Clazzics
Absolute Love Classics
Absolute Relax

Absolute Schlager Classics

Ahsolute Svenszka Flickor 1998

, Absclute Unforgettakle
; Carbon Based Lifeforms - Mix

; Cenjure One

Det var battre farr- CO 1
0 River - Ambient Chillout Vol

DJ River - Ambient Chillout Vol 2
Mike Oldfield - Songs of Distant |

Iike Cldfield - Tres Lunas

; POWER ballads

25 objelt

@le o= Min... v Detwvar battre forr - ...

Spela upp alla

-~

m

e | + | | S5 [ Det var bittre foir- CD 1 2 |

0l @

Brann My mapp SR

Bibliotek: Musik

Dret var béttre far - CONL

Ordna efterr. Mapp ™

Mamn i
|| Alpens ros - Viclents.mp3
|| Bird dog - Bernie boys.mp3
|¢| Bop - a - Lena - Gunnar Kinch's crkester.mp3 3
|| Bucna sera - Little Gerhard & his recking men.m...
|| Crazy man crazy - Ernie Englund & his shouting ...
|| Crazy street - Bengt lohansson.mp3 o
[¢] Danny boy - Rock - Olga.mp3
|&'| Den sista mohikanen - Little Gerhard.mp3
|| Doemsday reck - Boris 8 his jailers.mp3
|| Ginger bread -Little Gerhard & his rocking men....
|| Hey hey good lookin' - Per-Elvis.mp3
|[MLucille - Reckin® Sam with the singin' swedes.mjy3
P (e baby - Lille John.mp3 -

Har kan du se vilka musikmap-
par (album) du har i ditt musik-

bibliotek.

Till héger kan du séwilka Iatar
som finns i albumet.
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Hur man skapar en ny mapp.

|

"\.__J.I" |« Dokument » Mina dokument » - |¥§»| | Sak | Ming dokument g |
Ordna = Dela med = Brann My mapp LRl = | [l I@l
I Favoriter — Bibliotek: Dokument o

g Ordna efter Mapp ™

& Himtade filer Mina dokument

B Skrivbord

= Tidigare platser £ l b

. | r !nL
- Bibliotek Downloads Hobby Kurs Kurser
[ Bilder l ’I 3 -
3 Dokurment I P
#l Mina dokument My eBooks OneMote-a Privat Testmapp
Downloads ntEEknng
backer

| Hobby

J Kurs

, Kurser

| My eBooks
, OnelMote-anteckningshacker

| Privat

= 8 objekt Tillstind: 38 Delad

Man stéller markéren i ett tomt falt och hdgerklickar fér att fa
fram en meny (se nasta sida).

. Copyright Torsten Nilsson



Datakurs, grund

I menyn som kommer fram valjer du Nytt och sedan Mapp.

-m'h_ # [plarmarmt ¢ Flna dokumad &

~or |l =

Ordna = Dals rreed = Ermnrni My mapg
i1 Favortar Bibliotek: Dokumeny
B Heminis 18z Felna dcbarmmmeni
B Skrrbord
B Tikpws plutosr = i i
Tl Ebliiek Deamd i s Habdry
il Bikar Tk eftes
&1 Dodparvesi
|| Wi dekumang Vi
b Downlpsds Fanemn s
b Hebiy ey e
o Kuirs Ligp-dwieia
b hunse KR W
B Wy RBa ok EEETS i R
& Onebicin-aninckm ngdbcon
b Frowwl i Bl i ]
i . B objH Tosng B Dead Hiyti ¢
Egergkapes

2 |-!|-.-“

o — -
Birid]

Khirogoft Office Sooess XHT7 Datslias
Betrvisp pabald

Kyt

Whroeoft Dffic e Wond-d obos et
lesaind dakisn ene

D erday i iwvrenk e hord rg

D enCh} LI BT e Eneat on
Dpenocument byl ibied

D e ianeni-iess

LY
&
)
i
i
B Pegeklin Pyl
=l
=
-

KR ressoft Dific e PoswerPaiml-pressmnian
dkabes Phpkrshop Dy e

KECTEs D DRFiCe P ub koh er-dobo e
Tesdghykigmient

Wi rosoft DIce Ba el-kaboyibied

2
| Eamprmemd mepp
(=]

Farfidj

Nu aterstar bara att ge den nya mappen ett namn. Tryck pa Enter
eller tryck med vanster musknapp ndgonstans vid sidan av den

nya mappen.

_!"| ﬂ <« Dokument » Mina dekument » - |<F,-| | S&k { Ming dokument P |
Ordna = = Oppna Dela med * Skicka med e-post B sy He A @
W Favoriter = B!bhetek Dokument . . ops

& Hamtade filer Mina dokument

M Skrivbard

"5l Tidigare platser

= Biklictek Downloads Hobby Kurs Kurser
[ Bilder R 'F
Dokument L L.y J
Z| Mina dokument My eBooks Ny mapp OnelMote-a Privat
_:—. Downloads ﬂtzlcjtr:;:rgs
48 Hobby
J Kurs }P
. Kurser
1 My eBooks Testmapp
40 My mapp

. OneMote-anteckningsbocker

b

L

Ny mapp
Filmapp

Tillstind: 28 Delad
Senast dndrac: 2010-10-02 23:23

Delad med: Hemgrupp

| S T
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Datakurs, grund

Papperskorgen, vem tdmmer den? Genom att dubbelklicka pa
papperskorgen éppnas den och da kan man se vad man kastat i
den. Vill man aterstélla nagot fran den, markerar man objektet
och véljer att aterstélla detta eller alla objekt.

= |E » Papperskorgen - |\‘r| ;oé/fpzppfrjr'::rgfﬂ e |
it B \ . B

Ordna = Tém papperskorgen Aterstill alla objekt B~ O @

s —

o0 Favoriter - d Tempordrt.doc
— | Microszoft Office Word 97-2003-d...

& Hamtade filer = 9,00 kB

B Skrivbeord T T
e : emparart.

] Tidigare platser 3 Rich Text Format

——1 708 byte

m

ol Biblictek
[ Bilder
Deokument
B Filmer b
a' Musik

ﬁ Hemgrupp

1M Dator —

"

|

2 objekt

&7

g

J'- A

Dator nd nﬁ I:IIE Readers
Q

Oppna
Tom Papperskorgen

Skapa genvig

Byt namn

Egenskaper

| Hogerklicka p@ Papperskorgen

Eppemkcﬁgv&_n_

TOom Papperskorgen
med vanster musknapp
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Ta reda pa vad som finns i datorn, enheter, diskutrymme, m.m.

25 Microsoft Office Word 2007 v
d’j Anteckningar .
i WerdPad »
EE Microsoft Office PowerPoint 2007 »
% Skdrmklippverktyget

Féstizar b

Kalkylatarn

Kenfigurera Picasa Fotovisning [

Komma igang b
.ajj_'i Paint b
P Allz pregram

A

Torsten

Dokument

Bilder

Musik

Dator

Dator

Kontrollpanelen

Enheter och skrivare
Standardprogram

Hjalp och support

Har kan du se vad som finns i datorn, enheter, diskutrymme,

m.m.

L - . i
\F=ll=
GO - |§¥l » Dator » o |
Ordna = Systemegenskaper Avinstallera eller dndra ett progr, Anslut natverksenhet  » = =\ [ @
& Favoriter Mamn Typ Total storlek Ledigt utryrmpne

& Hamtade filer
B Skrivbord

& Tidigare platser

= Bibliotek
[ Bilder
E‘] Dokument

B Filmer
a Musik

Q% Hemgrupp

(M Dator
& Lokal disk [C3)

-

4 Harddiskar (1)
&, Lokal disk (C3) Lokal disk

4 Enheter med flyttbara lagringsmedia (1)
) DVD/CD-RW-enhet (D:) CD-enhet

4 Natverksplatser (4)

L miylibrary (\hipsery) (23] Natverkse..,
5 share (\\edmini) (Y:) MNatverkse...
5 Download (WBA-07325B) ()  Matverkse..
58 Public (\\BA-073258) (W:) Matverkse...

. | BARBEN Arbetsgrupp: WORKGROUP Minne: 1,00 GB
JI Processor: Intel(R) Pentium(R) M p...

55,8 GB

464 GEB
17278
17878

18,5 GB

524 GB
285 GB
285 GB

. Copyright Torsten Nilsson
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Finns det hjalp att fa om man inte kommer pa hur man gor?

25 Microsoft Office Word 2007 v

d’j Anteckningar 4

S5 WordPad »
_

Torsten

Dokument

| Microscft Office PowerPoint 2007 »

% Skdrmklippverktyget

Fastizar 3

Bilder
Musik

Dator
;| Kalkylatorn

Kontrollpanelen

Kenfigurera Picasa Fetovisning 2
Enheter och skrivare
II;“’ Komma igang 3 .
o Standardprogram

}5) Paint @l Hisip och support Hjalp och support

P Allz pregram

Det finns en del hjalp och support inbyggt i Windows och annu
mer att hdmta pa Internet.

K i = |
bl sl ? = W 4 e s -
|5 ¢ Apige o

p Hita svar saabr
Skrw nkgm erd | E=kntm san
H k . . 0O
et du mt= var du ska birja / ur kommer Jag Igang
R med min dator

CIRTH T T ]

| Wnidges gy st
= Sck i hjilpeein i  '—-\ Grunderna | WindOWS,

alla avsnitt

Wh=r ph Vemdowes webbalats

LUz phick smrbprisiaen 1oy Vardose, 1om imehs e
" imfarmabon. hirmimengshan bl sch b pd hor do Gk det
Biks gw 2n daior

Akt derng milnsd
w Blyhater | Wirdoan?

w Eomms igid g mad Bindoe 7

i, Aersupparia kamie
@ Oringhillp =
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Ett av de vanligaste satten att hantera sin e-post ar via ett konto
pa Hotmail. Hotmail dgs av Microsoft och &r en Webbmailtjanst.
Man registrerar ett konto och loggar in pa en Webbsida.

Al H'glll Vies  Favarnes '.lnl.'rp'g Hysdp |
i Fooeninr B Leggain M- = [ e v Sdew Gl Vekbgoe i@ |
—
W7 Windows Live
Hotmail logga in
: -
Mejl pd ett enklare satt
wWindae Lie I
g ’ B DA N Lemmrarct
= Hantara Fia ding mEknncs e HSeima Far do glamt il iSnanand?
W Eam g g
Q Ll Eam i g ret g erard
T . - uwnn.
4 A interrat | Syoant lhge Pl = Riws ~

Aven Google har en gratis Webbmailtjanst och denna heter
Gmail.

m' 24 rerps poogle com sconnts = G | 5 | o | [0 qmail P
dikre HIEF Yuma  Feeorier Varkdrg Hilk
v Fezrier | M8 Gt E-poet frin Geagle B B - e Seew Sikrhete Wukhg e i "
]
™Ma || Valkommen till Gmad
[T
Googles unika e-poattjsnel.
Gmal trypger od tankin ait &-past Ken W mer i i
ffaktivane och mer eradrdban - och kamska 10 och mad ralgt Coogle &onto
Groad inrahdler fu faiis
Arvnda
Mimcker skztippost et . = s |
Hal sanskads mapdelandan Sorta Fan din FI T SR o B
nkarg med hislp ¢ nys kapande Gangledsknk Lisenond
Mol Seknmst i
Lis Grmail 24 mosdidafonen ganam 3 gi nda M
lelefonens weblinana ol hpigmail. oo
Las mgc P ks
Bymmce pv yrmyreTe
Chemr T506 412065 megabrre ledigl pirymmne
|ubdkas korinedgh L
By Comial bargndars? Dl & gratis och
ared
Bkapa et konta =

I et | Soddst Liges P - WN% -
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Datakurs, grund

Internetoperatdrerna erbjuder ocksa Webbmail. Har man ett
abonnemang pa t.ex. Telia kan man logga in pa deras
Webbmailsida.

T T TR T R T AT I ———— = —rrma
< =
E{:‘]‘ u -_l:gll.uc. i 'l'!: L I (£17] Ao

Bikre  Aacligers  Yma  Feeomior Vekbyg  Hike
wr Fezotr | [ Prrent - Tulinan

nobilt bredband for dig
‘ziurfa ofta och silkert

Yita ol oy upo & MBS
'I.l.". fritt 1 3 m3nadar

_.E KFimin

Y MER OCH BESTRIL =

i .
@ Tnturret | Sirpeidat ligee P i = H1m% -
ﬁ Telia - Webmail, logga in - Windows Internet Explorer EIE
(I = (& mwsrr. ~ @] B[ 4] x [ sing » -
Arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg Hijilp
34 Favoriter |§Telia—WebmaiI, legga in |_| M- v~ [Z] fmn v Sidav ”

m

Logga in

Anviandarnamn eller e-
postadress:

Losenord:

LOGGA IN

Glomt losenordet? (Privat)

€ Internet | Skyddat l3ge: P2 4 v |u0% -

. Copyright Torsten Nilsson
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Datakurs, grund

Tele2, Telenor, 3 och de andra erbjuder ocksa Webbmail. Ar du
osdker om din operatér har denna tanst kan man/ fraga eller titta
pa deras hemsida.

'€ Tele2 - Privat - Windows Internet Explorer E

@@ - |T2 http:/www teled se/ V| @ | ‘9| x | | tele2 / pe v|

Arkiv Redigera  Visa  Favoriter  Verktyg Hjélp

¢ Favoriter |'|'2Tele2 - Privat | | & - * = c.éa + Sida~w Sﬁkerhet/t e
I‘ -
I " Mitt Tele2 Il
iservice
Fast Bredband Hemtelefoni T Mije Mer s SOk TeleZ.se

m

1 | b

€D Internet | Skyddat lage: P4 v HI0% -
T2 !ullllnll-irqqu-'ﬂhdu'n:rrtu'nrﬁﬂﬁ's 'iIE'E
ﬁ'-_..ﬂ' £ g eetenad befed s w | | | g ([ e B -
Arkry  Asciges  Yma  Feiorlar Veddyg  Hile
g Fecarkear [ Talad Yewkmud-nging G ~H =0 @ = Shie Ssahei= Vekbge i {

ol
TELE2

Registeeral L

E-posthkonto hos Telez E-pasiednass
Farsl brofimmes

#| wmm flg min s-comesans

PEr abt mprtrara dig Eicks hilr Liesmreard

Har di giamd dor lesened, ks ki

ey 2|3 Prsmiat B8 el el lianiinl T ——
Loggn in |

Fir an regesreny dip skcka
Har du gifm dit ifsanaed, ﬁ-*

i Irinrrent | Skl g P igow RIN% =
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