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Inledning

Detta kompendium baserar sig ursprungligen pa Greta Stenbergs
kurskompendium, omarbetat och uppdaterat i takt med att tekniken
forandras. Den har versionen av kompendiet ar skriven for Windows 11,
darfor rekommenderas att lasaren har samma version av Windows pa sin
dator.

Kompendiet riktar sig till nyborjare och de som har ett behov av
grundkunskaper. Det kan anvandas for en grundkurs som sjalvstudier
eller i grupp, garna med en it-handledare som kan ge stdd och besvara
fragor.

Aven Internet behandlas, s nagon méjlighet till internetanslutning
behovs, den delen kan dock I6sas till exempel genom besok vid ett
bibliotek eller liknande stalle som erbjuder internet-forbindelse.

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

Kompendiet far laddas ner och anvandas fritt for att lara seniorer
anvanda dator.

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

Helsingfors 2022
Robert Riska
It-koordinator
www.spfpension.fi/it

Detta kompendium hittar du pa adressen www.spfpension.fi/abc
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1 Datorns grunder

| det har kapitlet lar du dig grunderna om hur datorn ar uppbyggd och
hur du slar pa den, loggar in och stanger av den igen.

1.1 Datorns delar

a) Datorn = datorns centralenhet ar “datorns hjarna” dar all
information behandlas och lagras. Inne i datorn finns datordelar sa
som hardskivan, dar allt material lagras (sa som egna texter och
bilder, men ocksa programmen som styr datorn); processorn, som
skoter alla berdkningar som behdvs (verkstaller programmen);
diverse minnen och andra viktiga, fysiska komponenter.

b) Bildskdarmen = pa skarmen ser man text och bilder och kan med
hjalp av dem se och styra vad som sker inne i datorn. Kom ihdg att
inte peta i onddan pa skarmen! Ibland ar bildskarm och dator
kombinerade i samma "“lada” daven pa bordsmodeller.

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

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

Bordsdator Barbar dator




1.2 Starta datorn och logga in

Datorn startas genom att trycka pa strombrytarknappen som brukar ha
tecknet @ och befinna sig t.ex. ovanfor tangentbordet pa en barbar
dator. Pa bordsdatorer maste man ibland koppla pa strommen bade till
datorn och till bildskarmen.

Det kan ta upp till nagra 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 ndgon annan ska kunna anvanda datorn utan lov.

Nar det visas en bakgrundsbild pa skarmen, med klockan och dagens

datum, trycker du pa nagon knapp pa musen eller pa tangentbordet for
att logga in. Att logga in ar att just att identifiera sig och skriva in sig pa
datorn.

Genom att klicka pa texten
Inloggningsalternativ och sedan pa de olika
figurerna kan man logga in pa andra satt,

beroende pa vad som finns och ar installt pa Robert Rist
datorn. Det kan férutom I6senord Q
(nyckelfiguren) vara en PIN-kod (tio Du méste ange din PIN for att logga in.
prickarna), ansiktsigenkanning (6ga eller P 5
leende figur) genom att titta in i kameran,

eller fingeravtryckslasare (bild av B N
fingeravtryck).

o o ) Inloggning till datorn
Alla satt ar bra men om datorn ar installd sa

att den inte kraver nagon identifiering, utan slapper in vem som helst, ar
det heller inget problem nu. Men nar du anvant datorn mer och har mer
information sparad pa den rekommenderas att du staller in nagon
identifiering (be t.ex. nagon hjalpa dig med det.)

En vit ruta syns pa skdarmen, som i bilden har bredvid, i den har rutan
skriver du in [6senordet genom att trycka pa ratt bokstaver pa
tangentbordet i tur och ordning. Nar du har skrivit in |6senordet kan du
trycka pa den lite storre tangenten som ligger till hdger om
bokstavstangenterna och pa vilken du ser figuren «, den kallas for Enter.



1.3 Skrivbordet

Forst nar skrivbordet som i bilden har ar synligt och inget ror pa sig pa
skarmen ar datorn klar att anvandas. Det du ser pa skarmen borde da
likna det som visas har:

)

.

J E

- IO = I R~ AT OB 0 ©
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 % som ror sig om du ror
litet pa musen, den pilen kallas pekare (B) (eng. cursor). Det ar den som
du skall lara dig styra med musen (i



Mushantering-kapitlet).

Beroende pa laget pa skarmen kan ryr——

pekarens byta skepnad till ett litet

streck kallad markor [ eller b g —
insattningspunkt (tex. dd man F]d @ . - qu
skriver text). Pekaren kan ocksa E & E - z 5
byta skepnad till en hand O da o

den fors pa ikoner och klickbara Gorearen. EimaY O d

foremal eller pa internetlankar (se . .
kapitlet om internet). o @ o

| aktivitetsfaltet (C) i nedre

kanten, ser du vilka appar som &r © e i

igang och har kan finnas genvagar till vissa appar. Till vanster hittar du
startknappen (under bokstaven D) och till héger ser du
meddelandefiltet (E) med information om datum och tid samt figurer
som ger information och reglage for bl.a. ljudvolym ) ol ]

. . L . . o Q) Stromsparlage
och internet-forbindelse. Den lilla pilen ~ uppat tar

1 ..

fram fler dolda figurer. O Sténg av

S
1.4 Stianga av datorn SO 4

Datorn stangs av genom att fora musen pa startknappen (under
bokstaven D pa foregaende sida) och klicka med vanster musknapp. Da
dppnas en ruta kallad startmenyn och visad har intill.

Nere till hdger finns samma figur som pa strombrytarknappen ®.Ds du
klickar med vanster musknapp pa den figuren 6ppnas en liten ruta med

n n

alternativen "Strémsparlage”, “Stang av” och "Starta om”.

For att stanga av datorn for du Startmenyn 6ppnas med startknappen
musen pa texten "Stang av” och
klickar pa vanster musknapp. Pa motsvarande 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 datorn fortsattningsvis
ar pa men forbrukar mojligast lite strom

Ruta for att bla. stdnga av



Not om att stinga datorn: Strombrytarknappen som anvdnds for
att starta datorn anvdnds i allmdnhet inte till att stdnga av datorn.
Beroende pa datorn och dess instdllningar kan den knappen ha lite
olika funktion da man trycker in den da datorn redan dr igdng,
exempelvis kan den forsdtta datorn i stromsparldge. Om datorn
slutar reagera pa ndgot annat (pga. ndgot fel) kan man tvinga
datorn att stéingas genom att halla strombrytarknappen nedtryckt i
flera sekunder. Det dr inte det rekommenderade sdittet att stéinga
datorn utan anvdnds bara i nodfall.




(ew

2 Mushantering

Vi borjar med att beskriva hur du anvander musen, i de tva foljande
underkapitlen beskrivs forst en extern mus och sedan styrplattan som
fungerar som mus pa barbara datorer. Du kan hoppa over det du inte
sjalv anvander pa din dator. Darefter gar vi genom olika slags klick, som
kan gdras oberoende av vilken typ av mus du har till din dator. Ocksa till
barbara datorer kan du koppla en extern mus, den gar att kdpa for nagra
tior, manga tycker det ar lattare sa det kan rekommenderas om
styrplattan kanns svar.

2.1 Att anvidnda en extern mus

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 16st pa hogra
musknappen.

En del m&ss har ocksa andra knappar och/eller ett rullhjul placerat
mellan vanster- och hdgerknapp. Nar du rullar pa hjulet ror du dig
uppat eller nerat i en lista, pa en sida eller i en text. De eventuella
andra knapparna ger extra funktioner som vi inte behéver bry oss om
annu. Men klickar man pa nagon av dessa av misstag kommer
antagligen nagot att handa pa skarmen.

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

Pekfingret arbetar med vanstra musknappen och langfingret
arbetar med hogra musknappen.

Ibland kan du behdva lyfta upp musen och flytta den lite pa bordet, t.ex.
om du flyttat musen sa langt det gar pa bordet men behdver fortsatta
vidare pa skarmen. Muspekaren pa skarmen paverkas bara nar musen



flyttas langs bordsytan eller en musmatta, inte nar den ar i luften.

Not om vilken hand man anvdnder: De hdir instruktionerna dr
skrivna fér anvdndning av musen med hégerhand, vénsterhdnta
personer kan stdlla in musen sa att den fungerar spegelvdnt. | det
hdr skedet dr det bdst att be om hjdlp for att gora den instdllningen.
Om man anvdnder datorn mycket kan det vara bra att ibland byta
hand, man kan da stdlla om den eller bara flytta den frdn ena sidan
av datorn till den andra utan att stdlla om knapparna. Préva ndr du
har vant dig lite vid musanvdndningen forst.

@

2.2 Att anvanda styrplatta
Nastan alla barbara datorer har en
inbyggd mus i form av en liten ruta
under tangentbordet, det ar ett
alternativ till musen och kallas
styrplatta (ibland musplatta,
touchpad pa engelska).

Man styr pekaren pa skarmen
genom att rora pekfingret langs
ytan av rutan. Pekaren pa skarmen
foljer rorelsen. Da du behover flytta
musen langre strackor (t.ex. om du kommer till kanten av styrplattan
innan du ar framme pa skarmen) kan du lyfta fingret fran plattan, lagga
ner det i andra andan och fortsatta rorelsen langs styrplattan.

Ofta finns det under styrplattan en vanster- och en hdgerknapp, for att
vanster- och hogerklicka. Du kan anvanda samma hands pekfinger for att
klicka pa knapparna, men for rorelser dar du bade behdver och styra
pekaren och samtidigt halla musknappen nedtryckt, haller du l[ampligen
ena handens pekfinger (vanster om du ar hégerhant) pa knappen och
styr med andra handens pekfinger (med hoger om du ar hégerhant).
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Om det inte finns musknappar utan bara en platta, kan oftast nedre
delen av sjalva plattan tryckas ned, vanstra sidan for vanster knapp och
hogra sidan for hoger knapp. | det fallet anvander du bara ena pekfingret
bade till att klicka och styra pekaren. Fingret kan dras langs styrplattan
medan den ar nedtryckt for att gora klick och dragning som vi kommer
till harnast.

2.3 Vanster- och hogerklick
Oberoende vilken typ av mus du anvander ar knapparnas funktion den
samma, med vanster musknapp gor man vanligen foljande:

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 Oppna nagot, starta nagon
app eller "mala” ett ord i en text. OBS. Musen far inte rora sig
mellan klickarna.

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

Hoger musknapp arbetar inte utan foreslar arbete som vinster utfor:
4. "hogerklick” 6ppnar oftast en meny (en lista eller en "lapp”, ibland

med ytterligare underlistor for nagot alternativ) med férslag pa vad
du kan gora. Om ett forslag ar bra sa valjs det och utfors genom att
klicka pa det med vanster musknapp. Om du inte vill anvanda
nagot av forslagen eller om menyn har kommit upp i misstag, sa
klickar du med vanster musknapp pa en tom plats pa skrivbordet,
da férsvinner menyn.

11



2.4 Rullning

Om det nar du anvander datorn finns mera
innehall an det som ryms pa skarmen pa en gang,
kan du ga uppat och nerat genom att fora pekaren
pa listan och anvanda rullning pa musen eller
styrplattan (se figurerna har intill).

Pa styrplattan rullar du genom att dra tva fingrar
nerat eller uppat langs plattan (se aven nasta kapitel for
flera liknande fingerrorelser).

Observera att ett alternativ till rullning ar en vertikal
rullningslist som ofta kan finnas till hoger pa skarmen,
for du musen pa den listen syns en pil uppe och en pil
nere. Klickar du pa pilarna med vanster musknapp
forflyttar du dig uppat eller nerat i listan. Om du klickar en
gang i taget, flyttas listan ett litet steg uppat. Om du haller
vanster musknapp nedtryckt, flyttas listan med jamn fart
uppat tills du slapper knappen.

i UPPAT

Ytterligare ett alternativ &r att anvanda tangenterna Page Up  +  NERAT
och Page Down pa tangentbordet, mera om det i nasta
kapitel om tangentbordet.

2.5 Avancerade funktioner pa styrplattan
Om du har vanster och héger musknappar i anslutning till o)
styrplattan kan du anvéanda dem for att gora alla typer av klick, )
precis som pa en extern mus.

Som alternativ eller ifall du inte har knappar, kan du:

- vansterklicka genom att peka kort pa styrplattan (utan att | =
trycka ner den |
- dubbelklicka med tva korta pekningar pa styrplattan |
- klicka och dra genom att dubbel-peka och genast fortsatta '
med att dra fingret langs styrplattan.
- Hogerklicka genom att peka kort med tva fingrar samtidigt. \

12
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- dratva fingrar nerat eller uppat langs plattan for att “rulla”
som namnt tidigare.

Allt det har kallas for fingergester (engelskans gesture) och det

finns flera anvandbara fingergester an vad vi tar upp har. Du behoéver inte
lara dig dessa, men det kan vara bra att veta att om du tex. i misstag
haller ett finger i kanten av styrplattan medan du styr datorn kan det
tolkas som en gest och nagot ovantat kan ske. Darfor rekommenderas att
anvanda bara ena handens pekfinger for att rora plattan om du inte vill
gOra nagon mera avancerad gest.

Det ar ocksa majligt att stanga av styrplattan ifall man anvander en mus
kopplad till datorn och om det da kanns som att man i misstag kommer
at den da man skriver pa tangentbordet.

2.6 Oppna en app via startmenyn och alla appar

Nu nar vi beskrivit bade den externa musen och styrplattan, anvander vi
bara ordet mus och du anvander det alternativ du vill och som du har pa
just din dator.

Att anvanda dator innebar oftast att anvanda sa kallade appar eller
program pa datorn for att utfora olika arenden. Om man kallar det appar
eller program varierar beroende pa sammanhanget, men eftersom ordet
app ar nyare och anvands vanligare i Windows 11, anvander aven vi det i
fortsattningen.

| det har kapitlets dvning éppnar vi en app och vi kommer senare att
anvanda flera olika appar for att skriva text eller for att besoka
webbplatser. Alla appar kan 6ppnas via startmenyn som fas fram

genom att klicka pa start-knappen (bilden har till hoger). 4

| startmenyn som Oppnas visas (se bilden pa nasta sida): 4

- som tidigare namnt knappen for att stanga av A (nere i hogra hornet)

- men framst ett urval appar i mitten av rutan B. Uppe star texten Fast
eftersom de appar som visas har fasts i det har omradet.

- Alla appar kommer man till genom att klicka med vanster musknapp
pa texten “Alla appar” C.

13



- For att man snabbt ska
hitta sddana appar man
ofta anvander eller sadant
som nyligen lagts till, finns
ett omrade som kallas
"Rekommenderat” D
(genom att vansterklicka
pa texten "Mer” i kanten
av omradet far man fram
fler rekommendationer).

- Nere till vanster ser man
vem som ar inloggad pa
datorn E.

Foton

Utforskare

Pl
Excel PowerPoint
Instéllningar Kalkylatorn
med..
n Film&TV Tips

Rekommenderat

lE@

En exempelbild.bmp
1m sedan

Robert Riska

Adobe Acrobat
DC

- Uppe i kanten finns ett falt (en ljus ruta) med texten "Skriv har for att
soka” F. Det ar ett sokfalt for att soka bland alla appar och allt innehall
du har pa din dator. Figuren langst till vanster forestaller ett
forstoringsglas och symboliserar att soka, men manga tycker det ser ut
som en stekpanna. Klickar man med vanster musknapp i sokfaltet
bdrjar insattningspunkten blinka till vanster om texten och utseendet
pa startmenyn andrar, datorn ar redo att ta emot text som du kan
skriva in med tangentbordet och pa basen av bokstaverna du skriver
foreslas appar och annat innehall som den tror du kan vara ute efter.

2.7 Ovning: 6ppna en app for att trina musanviandning
Ett exempel pa en app ar patiens kortspelssamlingen “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

startmenyn.

2. Klicka pa alla appar for att fa fram listan med alla appar i alfabetisk

ordning.

3. | listan ska vi nu hitta féljande app

Solitaire Collection

la

14



Har kan du valja om du for pekaren pa rullningslisten till héger och
vansterklickar pa pilen nerat, om du rullar listan nerat med musens
rullfunktion eller om du borjar skriva ordet solitair.

4. Nar du ser appen, klicka pa den med vanster musknapp.

5. Nar appen 6ppnas syns en ruta, ett sa kallat fonster. Du kan
behdva vanta nagra sekunder innan nat hander och om det ar
forsta gangen appen 6ppnas kommer det en ruta till med villkor att
godkanna. Det ar vanligt i datorvarlden att den har typens villkor
visas forsta gadngen man anvander appar, det ar ett problem att
ndstan ingen forstar texten men alla forutsatts godkanna den, men

det ar inget annat att gora an att -
godkanna det genom att klicka med
vanster musknapp pa texten:

6. Nu far du valja mellan fem olika kortspel, “Klondike”, “Spider” osyv,
de har varsin bild i 6vre delen av rutan som man kan klicka pa for
att valja just det spelet. Klicka alltsa pa det forsta spelet "Klondike”
(det blda med en bild av en isbjorn), genom att fora muspekaren pa

bilden och vansterklicka:

Solitaire Collection = (m] X

Classic Solitaire |
" Klondike

7. Nu 6ppnas sjalva spelet och du kan bérja spela:

15



Solitaire Collection — (] X

. L ® @Microsoft Casual Games
Nytt Alternativ  Kort

a. prova att fora muspekaren pa packen, dvs. kortet som
baksidan syns pa och vansterklicka pa den:

b. préva ocksa att dra ett kort fran en hog till en annan genom
att halla vanster musknapp intryckt medan du rér pa musen,
klicka+dra:

16



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.

g tid 36:05

8. Det kan komma upp instruktioner som fyller rutan medan du
spelar, du kan vansterklicka pa rektangeln med texten "Stang” eller
alternativt pa "Nasta” for att fa fler instruktioner.

9. Fortsatt spela och proéva dig fram, kanske far du spelet att ga ut?

10. Nar du spelat fardigt kan du stanga appen genom att féra
muspekaren pa krysset “ som finns i 6vre hdrnet av rutan, allra
langst upp. Nar muspekaren ligger pa krysset blir det en réd
rektangel, vansterklicka pa den rektangeln for att stanga hela

appen: -0

OBS: | appen finns manga "knappar” (i form av text och

figurer) som vi inte klickat pa, det ar inte farligt att prova klicka och se
vad som hander. Det finns ocksa extra funktioner som man kan kopa i
spelet, men du behover inte oroa dig for att kdpa nat i misstag for det
kraver att man fyller i sitt kreditkort. Gor man det inte kan man inte heller
kdpa nat. Tappar du bort dig kan du alltid leta efter krysset for att stanga
rutan eller hela appen.

Uppgifter till nasta gang:

1. GOr hela ovanstaende 6vning minst 3 ganger, spela
nagot av spelen flera ganger!

2. Las allt som har behandlats och forsok lara dig det. Anteckna om
det ar nagot som du inte forstar och fraga nasta gang om det.
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<« I »
3 Tangentbordet E

Tangentbordet ar i princip uppbyggt pa samma satt som pa en
skrivmaskin och fungerar i huvudsak pa samma satt.

FUNKTIONSTANGENTER
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KOMMANDOTANGENTER

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, siffrorna till hdger saknas ofta och en del
tangenter ar flyttade till en gemensam tangent eller saknas.

Overst finns en lang rad funktionstangenter som kan ge kommandon
till datorn och som inte finns pa skrivmaskiner. Det kan vara anvandbara
knappar for att justera ljudvolymen och skarmens ljusstyrka, men de
flesta av dem klarar man sig i allmanhet utan och det ar darfér onodigt
att lara sig dem atminstone annu.

Kommandotangenterna ar mycket standardiserade och har sa gott som
alltid samma utseende.

3.1 Kommandotangenterna
De vanligaste kommandotangenterna ar:

Esc (eng. Escape) avbryter/angrar/atergar, tex om du ser pa ett tv-program
sa att det fyller hela skarmen kan du aterga till "normallaget” dar
programmet syns i en mindre ruta pa skarmen.

Tab~! fyller i text ut ett bestamt avstand hdgerut, anvands for marginaler
och uppstallningar nar du skriver texter eller att hoppa fran ett falt till
nasta nar du fyller i ett formular (tex. pa internet).

Caps Lock ¢ ger bara stora bokstaver tills den trycks igen.
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SHIFT ©* + tangent ger stor bokstav eller 6vre tecknet om det finns tva
tecken pa samma tangent. Hall in Shift och tryck valfri tangent!

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

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

Enter < byter rad (anvands da stycket ar slut), kan ocksa anvandas i
betydelsen “ok” eller kommandot "utfér sokningen” nar man skrivit in
ett sokord i tex. Google.

AItGr + tangent ger tecken som finns angivna pa vanstra sidan av
tangenter, behdvs framst for att fa @-tecknet fran samma tangent
som siffran 2 uppe da man skriver en e-postadress eller € (med
tangent 5) da man behdéver det.

Ctrl anvands framst for kortkommandon, tex. for att kopiera nanting,
exempel tas upp i 6vningen i slutet av kapitel 7.

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

Page Down (eller PgDn) anvands som pil nerat men for att forflytta sig en
hel sida nerat.

Page Up (eller PgUp) anvands som pil uppat men for att forflytta sig en
hel sida uppat.

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

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

NumLock finns pa tangentbord som har en separat sifferserie pa hoger

sida, kopplar till/ifrdan denna knappsats. Inte sa anvandbar men reagerar

inte siffrorna pa dina tryckningar, testa denna knapp.

Barbara datorer kan ocksa ha en tangent (ofta nere till vanster) med
bokstaverna “fn” inrutade. Denna knapp anvands pa samma satt som
shift och AltGr, for att aktivera funktioner som anges som inrutade
symboler pa tangenterna.
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Not om USB-portar: Du kan anvéinda ett annat tangentbord én det
inbyggda ocksa pd en bdrbar dator, mdnga tangentbord kopplas till
datorn via en sa kallad USB-port som visas i bilden hér under
tillsammans med USB-sladden och kontakten i forgrunden. Samma
kan anviindas for en mus, en skrivare, en sa kallad minnessticka m.fl.

@

3.2 Ovning: Att skriva text

med tangentbordet
For att kunna skriva behdver vi ett
ark att skriva pa, darfér 6ppnar vi
igen en app. Denna gang heter
den Anteckningar och finns pa alla Windows-datorer:

1. Klicka pa Start-knappen (se beskrivning i féregaende kapitel”).
2. Troligtvis finns Antecknings-appen bland de fasta apparna i
startmenyn, den ser ut sa har:
Finns den inte bland de fasta apparna maste du ga till =
"Alla appar” och leta under A i listan av appar. g
3. For muspekaren pa appen och klicka med vanster

Anteckningar

musknapp.

4. Nar fonstret 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 storre. | nasta kapitel
Ovar vi pa att andra storlek):

5. Skriv ditt namn genom att Fil  Redigera  Visa &
trycka pa tangenterna i tur och
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 Rad 1, kol 1 100%  Windows (CRLF UTF-8

é Namnlos - Anteckn... — O X
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bokstav. Droj inte med fingret pa tangenterna da du skriver, da far
du flera upprepningar av bokstaven. Ett lugnt men bestamt tryck
for varje bokstav.

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

E *Namnlés - Anteck.. — O X
Fil Redigera Visa £3
robert|

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.

8. Skriv ditt namn igen men hall tangenten SHIFT {+ nedtryckt
medan du trycker forsta bokstaven. Nar den forsta bokstaven ar
skriven slapper du upp SHIFT {t tangenten och fortsatter som
nyss med resten av bokstaverna i ditt namn. Slutresultatet borde
motsvara det har:

E *Namnlés - Anteck... — O X

Fil Redigera Visa €3

robert Roberﬂ

9. Nu ar du nastan klar att skriva langre texter, men préva annu att
skriva en punkt med hjalp av tangenten som ligger i raden langst
ner tva steg till hoger fran bokstaven m (tangenten 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).

10. Tryck annu pa radbyte med hjalp av Enter-tangenten (den
med figuren +). Om du annu en gang skriver ditt namn, borde du
se nagot som liknar det har pa din egen skarm:
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E *Namnlos - Anteck.. — O X

Fil Redigera Visa €3

robert Robert.
Roberﬂ

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

12. Nar du ar fardig kan du igen stanga fonstret med krysset
uppe till hdger. Nar du klickar pa krysset fragar datorn dig om du
vill spara andringarna, for musen pa "Spara inte” och klicka med

vanster musknapp:

Anteckningar

Vill du spara &ndringar i Namnl&s?

Spara inte Avbryt

Om du vill spara en text kan du félja anvisningarna i sista kapitlet,

om filhantering.

Uppgifter till nasta gang:

1. Las 6vningen ovan och tank genom hur vi gjorde.

2. Prova sjalv genom att upprepa samma évning 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 (<XI)
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4 Fonster i Windows D

| de foregaende Gvningarna har vi redan sttt pa fonster nar vi dppnat
appar, anvant dem och stangt dem med krysset uppe i hdgra hornet av
fonstret.

Man kallar alltsa de har “rutorna” som dppnas nar man dppnar en app,
for fonster. Namnet Windows kommer faktiskt fran det. Det I

viktiga att veta angaende fonster ar att man kan ha flera
fonster 6ppna samtidigt och vaxla mellan de olika fonstren. ..
4.1 Minimera, maximera och sting

Kanske du redan 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

Man kan ocksa justera deras storlek, synlighet och
placering.

- O X
streck . De har figurerna kan man klicka pa med vanster

musknapp och de har alla olika funktion, strecket anvands for att
minimera fonstret, fyrkanten for att maximera det och krysset for att
stanga fOnstret.

4.2 Flytta ett fonster

Om du vill flytta ett fonster fran ett stalle av skarmen till ett annat klickar
och haller du med vanster musknapp uppe i det man kunde kalla
rubriksomradet av fonstret, d.v.s. det omradet som ligger till vanster om
figurerna som nyss beskrevs:

Fil Redigera Visa €3

Om du nu rér musen i nagon riktning medan du haller musknappen
nedtryckt sa foljer fonstret med. Nar du slapper upp musknappen
kommer fonstret stanna kvar pa den har platsen.
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Du kan ta tag i ett fonster ocksa om det fyller skarmen och du ser tva
rektanglar mellan krysset och strecket:

Not om att fylla skdrmen: Om du vill préva pa ndt mer avancerat
kan du flytta fonstret uppdt tills du stéter i évre kanten av skérmen,
da aktiverar du en funktion som gér att fonstret fyller skdrmen. Forst
visas en férhandsvy med gratt och da du sldpper musknappen fyller
fonstret denna gra del. PG motsvarande sdtt kan du dra fonstret till
vénstra eller hdgra kanten av skdrmen, da kommer fonstret att fylla
halva skdarmen om du sldpper musknappen, i andra halvan syns
eventuella andra 6ppna appar och du kan vdlja en av dem for att
fylla andra halvan av skdrmen.

@

4.3 Ovning: Forminska, forstora och stinga ett fonster
1. Oppna forst spelkortsappen och appen Anteckningar som i
foregaende 6vningar.
2. | anteckningsappen ser du igen ett tomt ark, men ocksa de tre
knapparna uppe till hoger, inringade med rott har:

E Namnlos - Anteckn.

Fil Redigera Visa €3

(Det ar mojligt att fyrkanten i mitten ar tva fyrkanter pa varandra
som i steg 5 av den har évningen, klicka med vanster musknapp pa
dessa tva fyrkanter i sa fall, sa far du samma utseende som har.)

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

E Namnlds - Anteckn.. — O X

Fil Redigera Visa Minimera| &3

Nu ar fonstret minimerat och du borde inte se fOnstret pa
skarmen. Men du borde se bilden nere | _ 5

X
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aktivitetsfaltet, det korta gra strecket under bilden talar om att
appen ar oppen.

. Gor samma sak med spelkortsappen, dvs. klicka pa strecket for att
gomma den sa att bara dess figur syns nere i aktivitetsfaltet.

. For musen pa Antecknings-appens bild i aktivitetsfaltet och klicka
igen med vanster musknapp. Fonstret borde komma upp igen pa
samma stalle som innan du nyss minimerade det.

. For nu muspekaren pa fyrkanten i mitten for att maximera fonstret,
klicka igen med vanster musknapp. Nar du fér musen pa knappen
dyker det under den upp olika alternativ for att dela skarmen
mellan flera appar (vilka alternativ du ser varierar). Har bryr vi oss
inte annu om de har utan du kan klicka med vanster musknapp pa
fyrkanten som du befinner dig pa.

E Namnlos - Anteckn... — O X

FilL Re [

Rad 1, kol1 100% Windows (CRLF UTF-8

. Nar du klickat pa fyrkanten borde fonstret fylla hela

din skarm, dvs. vara maximerat. Samtidigt borde knappens
utseende ha dndrat och se ut som tva fyrkanter pa varandra, for
musen pa den knappen igen och klicka pa den med vanster
musknapp.

Det borde aterstalla fonstret till det tidigare mindre formatet.

25



8. For nu igen muspekaren pa fyrkanten i mitten, men nar de olika
alternativen dyker upp valjer du ett av dem (tex. den uppe till
vanster) genom att flytta muspekaren och klicka med vanster
musknapp:

9. Nu borde anteckningsappen fylla vanstra delen av skarmen och i
hogra delen ser du kortspelets fonster i miniatyr. Klickar du pa
miniatyrbilden fyller den hogra delen av skarmen.

10. Klicka nu pa fyrkanten i hogra hérnet av Anteckningsappen for
att igen fylla skarmen med det fonstret och sedan pa de tva
fyrkanterna for att aterga till utgangslaget.

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

Windows (CRLF UTF-8

Observera hur du justerar fonstrets storlek nar du rér pa musen.
Nar du ar n6jd med storleken slapper du upp musknappen.

12. Som tidigare kan du avsluta genom att stanga fonstret med
krysset uppe till hdger.

Nasta gang du anvander appen, _ 0 X
kommer det att 6ppnas i den s
storlek som du sist anvande, |
dvs. strax innan du stangde det. |
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5 Internet

Internet kan férenklat beskrivas som
ett varldsomspannande nat av kablar
till vilka flera datorer kan kopplas. Da
datorerna kopplas till samma nat av
kablar betyder det att de kan samtala
med varandra, det du skriver och ser pa
din skdarm kan ses pa ndgon annans
skarm pa andra sidan jorden (om du vill
det och med hjalp av nagon app eller
tjanst som Facebook eller e-post). 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.

5.1 Uppkoppling till internet
For att kunna anvanda internet (kort
natet) kravs det att datorn ar kopplad
till internet pa nagot satt. Datorn har
en internet-uppkoppling, eller en
internet-forbindelse. Dels kravs det
att forbindelsen ar upprattad med en
sladd eller utan och dels kravs ett
kontrakt med nagot foretag, pa
samma satt som telefonabonne-
mang. Det finns manga olika satt
som datorn kan vara kopplad till internet och i allmanhet ingar det inte i
datorns inkdpspris, utan det innebar en manatlig avgift.

Vanliga satt att koppla datorn till internet ar via en fiberkabel, via
telefonnatet eller via kabel-tv. Mellan dessa och datorn behovs ett sa
kallat modem. Modemet ar en “lada” som skoter forbindelsen.

Ofta anvander man en tradlos forbindelse mellan datorn och routern, da
kallas det for Wi-Fi. Tradlost betyder att ett modem finns nagonstans i

27



lagenheten och skickar signalen med radiosignal sista biten (mellan
modemet och datorn). Da kravs inte att datorn ar kopplad med en sladd.
Om du tar med dig datorn till ett stalle du inte tidigare anvant Wi-Fi
maste du veta namnet pa den férbindelse du vill koppla dig till och skriva
in ett [6senord for den forbindelsen.

Tidigare anvande manga en natsticka (ibland anvands

finskans "mokkula”), som anvander de mobilnatverk och

master som mobiltelefonerna anvander. En natsticka ar

en mobiltelefon med bara en funktion, att fungera som ‘ O’
ett "modem” och koppla t.ex. datorer till internet. l
Natstickorna har blivit dverflédiga eftersom alla

smarttelefoner kan fungera som natsticka genom nagot

som kallas internetdelning (aven kallat hotspot). Da delar
telefonen med sig av sin internet-forbindelse.

Man behover oftast bara en gang koppla upp datorn till internet och
efter det skoter forbindelsen sig sjalv. Du behover alltsa inte i
fortsattningen valja forbindelse och skriva in 16senord da du anvander
datorn pa samma stalle och pa samma satt.

Att forsta gangen koppla upp sig till internet kan krava att nagon tekniskt
kunnig hjalper eller skoter installationen helt och hallet, dvs. kopplar
modemet, routern och de sladdar som beho6vs och staller in datorn att
anvanda forbindelsen.

5.2 Ovning: Att anvinda internet och webblisaren

Ofta anvander man internet genom att pa datorn éppna en app som
kallas for webblasaren och med den besdka webbplatser. En webbplats
har en webbadress for att man ska kunna tala om for webblasaren att
man vill besdka just den platsen. Det har ska vi gora i den har 6évningen.

Tyvarr ar det allt annat an anvandarvanligt att dppna sin webblasare
forsta gangen, du blir éverfallen av rutor med fragor och val som du
behover gora. Fragor om att logga in, stalla in webblasaren och
godkdnna det ena eller det andra. Det allra basta ar om nagon kan hjalpa
dig och fa allt det har undanstokat och hoppa till punkt 3 i dvningen, for
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det har ar inget du behdver kunna eller gora i fortsattningen. Vi forsoker
leda dig genom processen, men da det dndras med tiden stammer inte
nodvandigtvis instruktionerna som ges har éverens med det du ser pa
din skarm. Om du far andra rutor an de som namns forsok lasa texten
och vilja ett alternativ genom att klicka pa det, de flesta spelar ingen roll
i det har skedet utan forsok valja det som later lattast.

1. Som sagt behover vi forst 6ppna det som kallas webblasaren, det
finns manga olika webblasare 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 appen. Om du inte hittar den i nedre
kanten pa din dator, klickar du pa Start-knappen (se kapitlet om
mushantering), da borde du hitta appen under M i den alfabetiska
listan. Klicka pa den dar med vanster musknapp.

2. Om du far forslaget att logga in kan du avbdja, som har genom att
klicka pa "Borja utan dina data”:

Vi borjar med att logga in dig och dverfora dina |6senord,
webbhistorik med mera fran Microsoft Cloud.

Logga in for att synka data

Bdrja utan dina data

Pa alla fragor om att tilldta kan du svara nekande, tex. om att
anpassa webbldsaren genom att klicka med vanster musknapp pa
cirkeln bredvid "Tillat inte” for att valja det alternativet och sedan
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"Bekrafta...” for att bekrafta valet och komma vidare:

Gor Microsoft-upplevelsen mer anvandbar for dig
Las mer

Tillat @ Tillat inte

Bekrafta och borja surfa

Det kan ocksa fragas hur du vill att

webblasaren ska se ut, det spelar ingen roll nu
sa forsok se efter en ruta med texten "Nasta”

att klicka pa:

och sedan en ruta med texten "Slutfor”.
Om det sedan foljer en valkomsttext kan du

stanga det sa kallade mellanbladet som den har texten finns i:

4

Valkommen till Microsoft Edge

En snabbare och modernare webblasare an
Internet Explorer

Nasta -

Det gor du genom att klicka pa det lilla krysset i 6vre delen av
webbldsaren, men inte hela fonstrets kryss som vi anvant tidigare,
utan det som ligger langre mot vanster och ar inringat med rott i
den har bilden forestallande 6vre delen av webbléasarfonstret:

o x GO -

Det du annu kan behdva gora ar att godkanna eller avbgja sa
kallade kakor, det gér du genom att med vanster musknapp klicka
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pa "Avboj alla” eller "Hylkaa kaikki” om texten ar pa finska:

Hyvédksyn

Hylk&a kaikki

N&yta tarkoitukset

Om texten ar pa finska beror det pa att webbladsaren tror att alla i
Finland talar finska, du kan byta till svenska genom att klicka pa
kugghjulet:

Kirjaudu... O 4‘ @
¥
Sivun asetukset

|

Och i rutan som 6ppnas klicka pa “Lisaasetukset”:

Kirjaudu sisdan Q Q d @

Sivun asettelu

Kohdistettu

Virikkeinen

Informatiivinen

Mukautettu

Lisdasetukset

Lisdasetukset

Tietosuojakdytantod ja evasteet - Kadyttdehdot -

Tietoja mainoksistamme - Tietosuoja-asetukset

Microsoft saattaa saada kumppanin palkkion, jos ostat
jotakin kayttamalla talla sivulla olevia linkkeja.

| féljande ruta kan du valja svenska genom att klicka pa texten
"Suomi” och sedan “Sverige (svenska)"”.
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< Lisdasetukset
Kieli ja sisalto:

Suomi (suomi) v

Schweiz (Deutsch)

Singapore (English)

South Africa (English)

Suisse (francais)

Sverige (svenska)

Tlrkiye (Turkge)

United Arab Emirates (English)

United Kingdom (English)

h 4

Alla dessa steg slipper du i fortsattningen.

3. Nu borde det till slut se ut ungefar sa har i dvre delen av
webblasaren (bakgrundsbilder, nyheter i nedre delen och 6vrigt
varierar med tiden):

| D B Nyfi x B8 = @ O

| (@] Q  sok eller ange webbadress 5 i) =
|
| era dina*favoriter har i faltet Favoriter fér snabb atkomst. Letar du efter dina favoriter? Kontrollera dina profiler

Helsingfors ) &1

0 000606 60

Microsoft Ed... Office Booking.com Comboloan ebay NA-KD Facebook

Hamta igen . Adressfalt
Bakat Sokfalt

De viktigaste delarna ar utmarkta med rétt i bilden ovan:

e Bakat - pilen for bakat uppe i vanster hérn kan man
anvanda for att hoppa tillbaka ett eller flera steg till sidor man
besokt. Att den ar svagt gra som i bilden har ovanfor betyder
att det inte finns nagon tidigare sida att backa till, sa den ar
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inte tillganglig. Till héger om den &r en rund pil med vilken
man kan hamta igen, dvs. [dsa in sidan man ar pa igen (ladda
om, refresh, reload).

e Adressfalt - for att skriva in en adress. Det star "Sok eller
ange webbadress” i faltet, men nar du klickar i faltet med
vanster musknapp bdrjar insattningspunkten blinka och du
kan skriva in adressen. Har skriver du alltsa in vilken sida du
vill ga till (eller ett s6kord for att goéra en sdkning, vi
aterkommer till det).

4. Men nu skall vi borja surfa och borjar med att ga till adressen for
svenska YLE. Skriv darfor in svenska.yle.fi i faltet hdgst upp
(Adressfaltet). Tryck sedan pa Enter pa tangentbordet for att utfora
kommandot. (<! pa tangentbordet):

O B Nyfik x |+ -0
G svenska.yle.fi 3 €= 9

Placera dina fa svenska.yle.fi

svenska.yle.fi nyheter

svenska.yle.fi arenan

@
@
Q. svenskayle.fi - Bing-sékning
&
Q
Q

svenska.yle.fi strémso
>

Microsoft Ed... Booking.com Comboloan Facebook

—

b  ———— - —— — P Spela video * Gillar du den hér bakgrunden?

——

5. Det som troligtvis hander om du inte besokt svenska Yles
webbplats tidigare ar att du far en ruta dar du igen maste
godkanna Cookies eller

kakor.
Vilj vilka cookies (kakor) du anvander
Det ha r med ka kor beSkriVS Med hjdlp av cookies erbjuder Yle en battre anvandarupplevelse

och en mer personlig service. Nar du accepterar coaokies kan vi

mera | noten | SIUtet av nasta utveckla vdra tjanster annu battre och erbjuda innehall som
kapltel men om rutan intresserar dig. Du hanterar dina cookies och kan &ndra dina
1

cookieinstallningar ndr som helst via sidans huvudmeny. Yles

kommer upp kan dU | fo rsta praxis angaende cookies &

Aven "Godkann alla” gar bra
for att slippa rutan.

Redigera cookieinstallningarna
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6. Nu borde webblasaren visa YLE:s svensksprakiga webbplats forsta
sida. Aktuella nyheter visas med rubrik och bild. Observera att
webblasarens adressfalt nu finns hdgst upp och visar adressen till
den webbplats som du just nu besoker:

5 1] B Svenska Yle x |+ Ad ress B = B
&< O (31 hitps:/svenska.yle.fi / A T8 3 o= 9
Svenska Yle Arenan Amnen @ Q @
® 2min 28 min 13:43
Rorelsefdrlust for Nokian Renkaat - Smultronen trivs inte nér jord- och  Utbetalni
retratten fran Ryssland pagar annu skogsbruket fornyas formaner

Politiker Anita Westerholm: Jag
LU RUY  glommer inte den fullméktigeledamot
som sa att jag har "piss i huvudet"

- HROLON
1<’

7. Nu nar du har 6ppnat YLE:s webbplats kan du rulla sidan nerat med
musen, piltangenterna pa tangentbordet eller genom att anvanda
rullningslisten i hdger kant av webblasaren.

Nar du ser nagot intressant som du vill lasa mer om kan du féra
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 webbladsaren och pa det sattet foras fran
sida till sida ar det man kan kalla for att “surfa pa natet”.
a. Tydligast kanner man igen en lank genom att markoren
forandras fran en pil till en pekande hand.
b. Lankar kan traditionellt vara understreckad text med bla farg,
men numera ser en lank ut som precis vanlig text eller bild.
c. Lankar 6ppnar man med ett vanligt klick med vanster
musknapp.
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8. Vi avslutar var 6vning pa internet med att stdnga av webblasaren
med ett klick pa krysset uppe i hogra hornet. Nasta gang du
Oppnar webblasaren kommer den troligtvis 6ppna denna sida du
laste da du stangde den.

Uppgifter till nasta gang:

1. Upprepa 6vningen och las nagra artiklar pa Svenska Yle, observera

adressen, hur andras den beroende pa vilken artikel du laser?

2. Bekanta dig med webbplatsen www.spfpension.fi, hittar du via den

sidan till er férenings webbplats?

Not om webbadresser och webbplatser

Adresserna skrivs i regel endast med sma bokstdver, skriver man
stora bokstdver tolkas de som smad. Skandinaviska tecken (d,d,6)
anvdnds sdllan utan ersdtts av a och o. Mellanslag skall inte finnas
med i adresser!

Férleden http:// eller https.// finns i bérjan av adressen men
behébver inte skrivs in, datorn skéter om den delen! Man behéver
heller inte skriva in www ifall adressen borjar med det, men bérjar
den med nat annat madste det skrivas in (som svenska.yle.fi).
https:// betyder att férbindelsen dr krypterad, vilket alla sidor
borde vara i dag, men det dr ingen garanti for att sidan dr pdlitlig.
Ddremot dr det alltid opdlitligt om det dr http:// utan s, dé varnar
webblésaren om det.

Man hér ofta orden webbsida, webbsajt och hemsida anvéndas
synonymt med webbplats. | princip édr en webbsida en enskild sida
medan webbplats eller webbsajt dr en samling sidor pd samma
adress. Hemsida dr den férsta sidan man kommer till pa den
adressen, den kallas ofta ocksa for startsida.
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6 Sokning pa nitet

| senaste kapitel surfade vi pa natet och vi bérjade med att skriva in en
adress. Nar man ar ute efter ndgon information pa natet vet man ofta
inte vilken adress man ska anvanda for att hitta just den informationen.
Dessutom kan adresserna vara langa och krangliga. Darfér behdver man
en s6kmotor (soktjanst, eng. search engine) for att hitta ratt. Det ar en
slags standigt uppdaterad och effektiv "gula sidorna” for internet. Med
hjalp av dem kan du
skriva in ett eller flera
sokord eller en fraga och
hitta lankar till sidor
relaterade till dessa
sokord. Man kan jamfora
sokningen 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 sékmotorer, men vi anvander i det har kapitlets
ovning sokmotorn Google eftersom det ar den mest anvanda. Man
brukar tom. tala om att googla just for att soka pa natet. Ett annat
alternativ ar Bing som du sakert kommer att raka pa da du anvander
webbldsaren Edge. Vilken man anvander ar smaksak men paverkar lite
vilka resultat man hittar.

6.1 Exempel pa vad annat du kan gora pa internet

Trots att du med Google kan hitta "nastan vad som helst pa natet” kan
det vara svart att komma igang, ofta vet man inte var man ska borja.
Darfor tar vi annu upp nagra exempel har.

En webbplats som ofta anvands och ocksa kommer upp bland
sokresultaten ar Wikipedia, det ar ett gratis uppslagsverk pa internet som
skrivs och kvalitetsgranskas av anvandarna sjalva. Du hittar det pa
adressen sv.wikipedia.org. Pa Wikipedias sidor finns ett sokfalt som du
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kan anvanda som Google men begransat till informationen pa Wikipedia.
Sok efter ndgot som intresserar dig eller klicka pa nagon av artiklarna
som lyfts fram pa forsta sidan.

Vi besokte redan tidigare i dvningen YLE:s 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 och

sviplay.se.

Pa internet kan du ocksa lasa tidningen och 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 allmanhet fa [6senord
som du kan anvanda for att lasa tidningen i sin helhet via din webblasare.
Exempel ar: www.vasabladet.fi, www.hbl.fi, www.alandstidningen.ax,

www.abounderrattelser.fi

En popular sak att gora pa internet ar att planera resor, antingen att leta
information om resmal eller boka resor och kdpa biljetter. Tagbiljetter
kan du kopa 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, batbiljetter hittar du pa
www.vikingline.fi/sv-fi/ och www.tallinksilja.fi (klicka pa flaggan for
svenska).

Vi kommer i kapitel 7 6va pa e-postanvandning. Annat som du kan gora
pa internet men som kraver att du forst registrerar dig for att fa ett
anvandarnamn och |l6senord ar Facebook (www.facebook.com). Med
hjalp av koder for stark identifiering som presenteras senare kan du
identifiera dig annu sékrare och darmed anvanda tjanster som Mina
kanta-sidor pa kanta.fi for patient- och halsovardsuppgifter och
www.skatt.fi for att deklarera.

6.2 Ovning 2: S6kning pa nitet
Vi skall googla i den har 6évningen, dvs. anvdanda Googles soktjanst for att
hitta sokresultat med olika s6kord.

1. Oppna webblisaren som i féregdende évning, men gé nu till
adressen for sdkmotorn Google genom att skriva in
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www.google.com i faltet for adress. Nar du trycker Enter far du
kanske en reklam for Googles egen webblasare, klicka i sa fall pa
"Don't switch” for att slippa denna reklam. Kommer det upp andra
rutor sa avvisa dem genom att klicka pa nagon text eller kryss i
hornet.

2. Det som vi ar ute efter ar att webblasaren visar Googles webbplats:

1w} & Google x 4

(] X

&< C ) https://www.google.com A T8 a3 s 9

Gmail Images

GO gle Sekfaltet dar du
klickar och skriver
, dina sékord

Google Search I'm Feeling Lucky

Google offered in: suomi svenska

Finland

About Advertising Business How Search works Privacy Terms Settings

Adressfaltet uppe visar alltsa att vi ar pa adressen google.com och
innehallet pa den sidan visas med Googles sokfalt i mitten av sidan.
3. | sokfaltet kan du skriva in de s6kord du vill hitta information om,
tex. svenska pensionarsforbundet. Klicka alltsa nagonstans i
sokfaltet for att placera insattningspunkten och bdérja skriva, da du
skrivit in de sdkord du vill s6ka efter, trycker du pa Enter-knappen
pa tangentbordet.
Observera att webbplatsens utseende genast andrar da du klickar i
faltet och sedan efter varje bokstav du skriver, Google férsdker hela
tiden gissa sig till vad du ar ute efter pa basen av vad du skrivit sa
har langt. Om du ser det du tankt soka efter i listan behdver du inte
skriva till slut utan kan istallet fora muspekaren pa den raden och
klicka med vanster musknapp.
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Gmail Images

Google

svensk X

=

svenska yle

E°% Svenska Teatern
Performing arts theatre - Helsinki

svenska dagbladet
svenska Klubben
svenska kulturfonden

svenska

Nar du tryckt Enter eller klickat pa ett av forslagen som dyker upp i
listan, flyttas sokfaltet upp till dvre delen av sidan och under det visas
en lista med sokresultat, dvs. webbplatser som bast motsvarar de
sokord du skrev in. Om inte det resultat som visas bland de forsta
resultaten, kan du rulla nerat (eller anvanda rullningslisten) for att se
fler resultat. Nar du val ser det du sokte efter kan du klicka pa det med
vanster musknapp.

Ett eller flera av sdkresultaten hdgst upp kan vara reklam som nagon
betalt Google for att visa hogst upp da nagon soker pa ett visst
sokord, da star det Annons eller Ad nagonstans bredvid resultatet.
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Go g|e svenska pensionarsférbundet X L Q

Q. All ] Images [*] Videos @ Maps =) News i More Tools

About 108 000 results (0,57 seconds) |

® https://spfpension fi - Translate this page
Svenska pensionarsférbundet: Start

Svenska pensiondrsférbundet ar de finlandssvenska pensionarernas intresseorganisation

@ Start - Svenska ...

Den 23-24 maj har ett historiskt méte skett mellan svenska SPF ...

@ Resor

SPF Osterbotten erbjuder tillsammans med resebolagen i ...

la/resultatet

@ Foreningar
Svenska pensionarsforbundet har 76 medlemsforeningar, jamt

@ Kontakta oss
Verksamhetsledare: Berit Dahlin tfn 040 578 0248 e-post: berit ...

More results from spfpension. fi »

@ https://www facebook com > spfpensi_. - Translate this page

Svenska pensionarsférbundet - Home | Facebook

Svenska pensiondrsforbundet, Helsingfors, Finland. 942 likes - 11 talking about this - 14 were

2a resultatet

here. Svenska pensiondrsforbundet ar de finlandssvenska. .
Rating: 5 - 1 vote
t

@ https://www_hbl fi » tagg » svenska-p__ - Translate this page @

>

4. Gor en ny sokning 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 beséka pensionarsforbundets webbplats skriver vi alltsa
antingen in svenska pensionarsférbundet som sékord i Googles sokfalt
eller alternativt skriver vi in adressen rakt i adressfaltet: www.spfpension.fi

Ovning till nista 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 sdkning pa ditt eget namn, finns
du redan pa internet eller har du nagon namne?
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Not om Internet och webben:

Internet dr inte farligt! Men anvdnd sunt fornuft!
Jamfér internet med ett stort torg fullt med frammande mdnniskor,
inte ger du dina personuppgifter till vem som helst pa torget heller!
Undvik att ge ut personlig information pd internet, fundera alltid
varfor de behover dina uppgifter. Om de uppgifterna inte verkar
behdvas for det du gor ska du inte l[dmna ut dem.

Gdr du till en torghandlare dr de ofta sakliga, men képer du en Rolex
ur fickan pa en forbipasserande bor du vara misstdnksam! Var inte
rddd, men tdnk efter vad du gor! Det finns manga som dr ute efter
snabba pengar av mdnniskor som inte tdnker efter vad de gor!

Att ge sina kreditkortuppgifter och ndtbankskoder till fel person dr
det vanligaste sdttet att bli lurad pd ndtet, sa var extra misstdnksam
om de efterfrdgas. Om du dr pd en pdlitlig sida och ska képa ndt dr
det fullstandigt sdkert att betala med kreditkort eller t.o.m. med
ndtbanken, men far du tex. en e-post med en ldnk till en butik dr det
mindre sdkert for du kan med ldnken ledas till en falsk eller opalitlig
sida. Lankar som kommer per e-post ska alltid betraktas som osdkra.
Ofta far du forsta gdngen du beséker en sida frdgan om du tillGter
att de sparar information om dig i sé kallade cookies eller kakor. Det
dr i praktiken svdrt for en vanlig dodlig att ta stdllning till, men ett
exempel pa vad det anviénds till Gr om du valt att visa sidan pa ett
visst sprak, sa lagras en liten text hos den webbsidan med
informationen om din dators internetadress och att man valt
exempelvis svenska som sprak fran den adressen. Ndsta gang du
besoker sidan visas den da direkt pa svenska. Ndgon kunde alltsa via
den hdr informationen fd reda pa att du valt svenska som sprak. Men
ocksa om du kdpt en Rolex i en nditbutik kunde nagon utnyttja det till
att ge dig ett erbjudande pa en falsk Rolex. Kakor dr ndgot som
férhoppningsvis snart dr ett minne blott. Oftast dr dnda inte kakorna
en sdkerhetsrisk utan mera férknippade med reklam och att en
mdngd information samlas in om dig med hjélp av kakor och
anvdnds for marknadsforing, problemet dr att du inte vet vad som
finns sparat eller kan pdverka informationen om dig.

@
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7 E-post och anvandarkonton

E-post (elektronisk post, aven kallad e-mejl, mejl, e-brev osv.) ar ett
mycket effektivt och formanligt 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 anvénda e-post maste du ha ett anvdandarkonto for e-post, dvs
ha ett e-postkonto att skicka e-brevet fran. Dessutom behdver du
mottagarens e-postadress (innehdller @-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 behodver inte gora det).
Sedan ar det "bara” att skriva brevet och klicka skicka.

Konton har inte har nagot med bankkonto att gora, 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 I6senord 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 l6senordet skyddar det sa att bara du skall
kunna anvanda det.

Ibland far man en e-postadress (konto) pa kdpet da man skaffar en
internetanslutning men man kan ocksa fa en adress i samband med att
man tar i bruk en dator, pekplatta eller smarttelefon. Om inte annat sa
skaffar man en adress gratis (se foljande kapitel).

Nar man har en adress finns det oftast en tillhdrande webbplats dar man
med sin adress och ett [6senord kan logga in for att lasa sina inkomna e-
postbrev och sjalv skriva och skicka e-post. Det kallas webbmejl.

Alternativt eller i tillagg har man en speciell e-postapp pa sin dator
(och/eller telefon). Beroende pa vilket av de har alternativen just du
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anvander varierar utseendet och metoderna lite for hur man gor for att
lasa och skicka e-post.

Har man flera apparater och skaffar men sig en ny dator byter man inte
adress utan man skriver in sig med samma adress och I6senord pa den
nya apparaten. Man kan byta adress genom att skaffa sig en ny nar som
helst, men det svara ar att fa alla vanner, bekanta och myndigheter att
bdrja anvanda den nya adressen.

Om du redan har ett e-postkonto, dvs du har en e-postadress och ett
tillhorande I6senord, sa behover du inte gora det som beskrivs har for att
skapa ett, utan du kan gora 6vningen med din egen e-post. Har du en
pekplatta eller en smarttelefon har du troligtvis ett e-postkonto som
skapats da den tagits i bruk, da kan du anvanda den om du vet
|6senordet eller hittar det tex. bland kvitton och papper du fatt fran
butiken da du kopte den.

Det |0nar sig att skriva ner alla konton du har, vilket konto det ar fragan
om, vilken e-postadress som anvands och

|6senordet for kontot. Ett bra satt ar att ) T -

skriva det for hand pa papper och férvara Uneo.5vensson @ ovtlosk. com
det sakert tex. bland 6vriga viktiga vho macia 79

papper. Aven hiften eller kalendrar ar = post

bra, men det rekommenderas inte att (/r)o.rvevfjan@’ma//.(om
bara det med sig utan att det ligger vem skulle sjyagacmuiren] .
hemma | tryg?jt f:o'rvar. Det finns aven g gon B i T
elektroniska I6sningar och man kunde alfoleXsl

tanka sig att skriva ner I6senorden i ett L

dokument som sparas pa datorn, men
. 3} e . Facebook
riskerna ar alltid storre an om det ligger et — .
vno . svenssonl@ qmail com

hemma till pappers. Glattvile ochspyngal

7.1 Skaffa ett e-postkonto

Har visas hur du kan skaffa ett Gmail-konto, det ar det mest anvanda
kontot och erbjuds gratis av Google. Det finns manga olika alternativ
(foretag) som erbjuder e-postkonton, t.ex. Outlook, Yahoo, iCloud. De
fungerar alla pa liknande satt men utseendet varierar.
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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, grundfunktionerna brukar inte andra lika ofta. Att skriva och
skicka ett brev finns alltsa troligen kvar aven om knappen kan ha flyttats
fran ett stalle till ett annat, andrat utseende eller farg o.s.v. Av den har
orsaken visas inte varje steg med bild har, utan det ar skrivet lite mer i
allméanna ordalag an i tidigare 6vningar.

Sa har skapar du ett Gmail-konto:

1. Borja med att dppna webblasaren och skriv in adressen
www.google.com. Klicka pa texten Gmail uppe i dvre kanten (se roda

pilen har):
/ Gmail Bilder

Google

Finland

2. Pa den nya sidan som kommer upp hittar du nagonstans en knapp
med texten “Skapa ett konto”, klicka pa den knappen.

3. Ett formular 6ppnar sig, har fyller du i den information som fragas. En
del falt i formuldret maste man fylla i (det ar 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 lata dig ga till nasta steg innan det ar
ratt ifyllt.

a) Férnamn & Efternamn ar ditt eget namn och kommer att synas
som avsandare da du sander e-post.
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b) Anvandarnamn. Det har blir forsta delen av din e-postadress
(efterfoljs av @gmail.com). Du far anvanda bokstaver, punkter och
siffror. Forslagsvis kan du préva med ditt fornamn punkt efternamn
(utan 4,3,0) eller efternamn punkt férnamn. Da du fyllt i ett namn,
kontrolleras tillgangligheten, dvs att inte ndgon 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 tillgangliga
namn som du kan anvéanda om de verkar bra:

c) Losenord. Hitta pa ett [6senord, borja helst med att skriva upp det
pa ett papper sa du inte glommer det och laser ut dig. Det skall ha
minst atta tecken men ju fler desto battre, en fras ar darfor battre
an ett ord. Skriv annu l6senordet pa nytt i nasta ruta for att
bekrafta det, detta for att undvika skrivfel, |6senordet syns bara

som svarta prickar Anvandamamn
0 i mail.com
pa rutan! nisseholgersson (@g

© Anvindarnamnet &r upptaget. Testa ett annat.

| det har skedet
klickar du pa "Nasta”  Tillgangliga: holgersson944 h57387367

for att fortsatta, om

allt ar ratt och adressen inte ar upptagen, far du upp nasta steg
(annars markeras det falt som hindrar dig att ga vidare och maste
korrigeras for att komma vidare):

d) Telefonnummer ar viktigt att fylla i, for det kan senare hjalpa dig
att fa ett nytt Il6senord om du glémmer bort det.

e) Aterstillningsadress ar valfri, men kan av samma orsak som
telefonnumret fyllas i om du har en annan e-postadress, lamna
annars tomt.

f) Fodelsedag. Skriv in artal, valj manad, skriv in datum. Du behdéver
inte fylla i din riktiga fédelsedag om du inte vill.

g) Kon, valj lampligt alternativ fran listan.

Nar du fyllt i alla obligatoriska falt i formularet, klickar du igen vidare

pa "Nasta”. Om allt ar ratt ifyllt och inget markeras rott kommer du

vidare.

. Om du fyllt i ett telefonnummer verifieras numret genom att ett

textmeddelande med en kod skickas till numret, klicka pa knappen
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"Skicka" for att sénda ivag det. Du far da en kod till din telefon som du
maste skriva in for att komma vidare med formularet, koden har
formen G-xxxxxx dar x ar siffror. Du behdver inte memorera eller skriva
upp koden, den anvands bara denna ena gang.

5. Du far nu upp en sida dar du kan valja hur annonser ska visas och
anpassas for dig, klicka nu pa cirkeln till vanster om
"Snabbanpassning” och den bla knappen "Nasta” for att komma
vidare.

6. Da kommer du till en lang text med villkor for tjansten, som du maste
godkanna for att fa ga vidare. Ga nerat till slutet av sidan genom att
klicka pa pilen i hogra nedre kanten eller genom att rulla med musen,
langst ner finns texten "Bekrafta”. Du kommer till en ny liknande sida
dar du langst nere maste klicka pa knappen "Jag godkanner”.

7. Efter att du godkant villkoren kommer du till Gmail, dvs. du kommer in
till sjalva e-posttjansten som vi fortsatter med i 6vningen for att
skriva och ta emot e-post. Ofta visas det olika informations- och
anpassningsrutor nu da du forsta gangen anvander e-posten, om det
ar ett val du maste gora klickar du pa ett av alternativen och forséker
fa bort alla rutor med klick pa “Nasta” eller liknande texter och
knappar.

7.2 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 behdver alltsa en e-
postadress som slutar pa @gmail.com for att kunna gora exakt som har
ar beskrivet. Om du har ett annat e-postkonto som du anvander kan du
hoppa till "Uppgifter till nasta gang” och géra de 6évningarna med ditt
eget konto.

1. Borja med att 6ppna din webbldsare och skriv in adressen
www.gmail.com. Om du tidigare anvant e-posten med samma
dator och samma webblasare borde du komma rakt in till e-posten,
skulle e-postadress och |6senord efterfragas eller vill du anvanda
ett annat konto maste du skriva in dem.
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2. 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. | bilden har nedanfér finns bara
ett brev i inkorgen. Har du flera brev ar de nyaste breven 6verst i
listan och du kan rulla nerat for att se fler. Olasta brev ser olika ut
an redan lasta, i bilden nedanfér ar brevet langst ner last och de tva
senare inkomna (hégre upp) ar olasta.

M Gmail Q = @ @ 0\

2 Skriv o- ¢ ’\S\ Har kommer du till Google-kontot,

O Inkorgen 1 & Primar ©  Kampanjer o, Socialt har till Googles ovriga tjanster

Yr  Stjarnmarkt —

®© Uppskjutet ™~ T /’ och har till installningar

B> Skickat Reklam sorteras automatiskt i "Kampanjer", brev fran sociala media i ) o ) B

0 Utkast "Socialt" och allt annat (det viktiga) i "Primar" Har kan du skriva in ett sckord fér

v Mer o att soka efter det ordet bland alla
| Inkorgen kommer alla nya brev, men det finns "Skickat" dar brev, aven avsandarens namn,

Etiketter de du skickat ligger, "Utkast" dar paborjade men inte adress osv kan anvdndas

+
\ skickade ligger osv. Kan kallas mappar.
Etiketter kan laggas pa brev for att gruppera och +

ordna dem enligt tema

Google Kontrollera integritetsinstaliningarna ... 14 sep. Har &r listan med inkomna
o ; brev, tvd nya och langst
Google Gor ditt Google-konto sakrare - Lagg ... 10 sep. -
ner ett som ar last

Googles community-t. Nisse, slutfor konfigureringen av ditt nya... 3aug.

Villkor - Integritet - Programpolicy Senaste kontoaktivitet: for 1

GBav 15 GBanvands [

3. Klicka pa ett av breven med muspekaren (pa avsandarens namn
eller brevets rubrik) for att dppna och lasa brevet. Nar du klickar pa
det andras den hogra sidan sa att den istallet for listan av brev i
inkorgen, visar det brev du klickade pa.

Den bla rutan ar information som visas forsta gangen, klicka pa OK
for att bli av med den. Vanstra delen och ovre delen av det som
syns ar lika som tidigare, men dar du tidigare sag listan med
inkomna brev ser du nu det brev du klickade pa och kan lasa det,
nar du last klart kan du klicka pa "Inkorgen” till vanster eller pa
pilen till vénster i 6vre delen av brevet. Du kan ocksa anvanda
vansterpilen som hor till webblasaren. En pil som pekar mot vanster
betyder alltid att ga ett steg tillbaka.
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= M Gmail Q  sskie-post = @ ®
2 Skiiv € B O o 28 0 @ B O i 1avi
O Inkorgen Nisse, slutfor konfigureringen av ditt nya =
Google-konto inkorgen x
Y  Stjarnmarkt
@®©  Uppskjutet Googles community-team <.. 4 1203 (for 8 minuter sedan)  Y¢ €
B>  Skickat tiimig ~ =
Dynamiska
D Utkast e-postmeddelanden
v Mer Det finns dynamiska delar i
e-postmeddelandet dar
‘ uppdaterad information kan
Etiketter + samlas och visas.
’ Lasmer OK

4. For att skriva ett nytt brev (ny e-post, nytt meddelande) klickar du
pa knappen till vanster dar det star "Skriv”, ett nytt brev dppnas
som en ruta ovanpa det 6vriga nere till hoger (har med réda
bokstaver for forklaringar):

Nytt meddelande - 2 X
Tl g Kopia Hemlig kopia
Amne b
c

d

a. Klicka har for att skriva in mottagarens adress (innehaller
alltid @-tecknet, det far du med tangenten Alt Gr intryckt
medan du trycker tangenten med siffran 2).

b. Skriv en rubrik fér brevet vid Amne, du véljer &mnet sjalv
men mottagaren ser det i listan i sin Inkorg sa det kan vara
bra att det forklarar innehallet.
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c. Skriv sjdlva brevet i det stora tomma faltet, pa liknande satt
som vi skrivit texter i 6vningarna om textbehandling. En e-
post paminner om ett vanligt brev sa samma artighetsfraser
kan anvandas. Det finns inga begransningar gallande langd
pa brevet. Nar du skriver e-post ar det bast att inte forséka
pdverka utseendet som radbyten och textstorlek (forutom nytt
stycke), for utseendet hos mottagaren beror pa
skarmstorleken och installningar hos mottagaren.

d. Nar du skrivit brevet klickar du pa Skicka

Utkast sparat -2 X
robert.riska@spfpension.fi
Mitt forsta forsok

Hej det har ar den forsta e-posten jag sander, hoppas allt ar val med dig!

h Nisse|

5. Ditt brev skickas ivag och rutan nere till h6ger stangs, pa skarmen
syns en informationsruta (en kort stund efter att du skickat har du
chansen att angra dig),

Meddelandet har skickats Angra  Visameddelande X
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men i Ovrigt ar du tillbaka dar du var da du klickade pa “Skriv"-
knappen. Mottagaren far typiskt brevet inom nagra sekunder.

6. Om du inte ser inkorgen kan du klicka pa texten "Inkorgen” till
vanster i fonstret. Da du ar klar med din e-post kan du stanga
webblasaren med krysset uppe till hdger.

Uppgifter till nasta gang:

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

2. Invanta att ditt eget meddelande har anlant, 5ppna meddelandet
och kontrollera att innehallet kom val fram.

3. Om ni ar en grupp som gor den har 6évningen, utbyt e-postadresser
tva och tva och skicka e-post at varandra. Kolla att den kommer
fram och hur det ser ut. Annars kan du skicka ett meddelande till
nagon van som du har e-postadress till. Beratta att du ocksa har e-
post nu!

Not om textstorlek: Om du har svdrt att ldsa texten sa hjdlper det
att "zooma”. | textdokument kan det ofta goras nere till héger
100% (=) 9 )]

genom att klicka pd plus eller minus
Pd en webbplats som Googles e-post kan man géra samma sak med
tangentbordet genom att halla knappen "Ctrl” nedtryckt och trycka

m”on

en eller flera ganger pd knappen med "+" respektive "-".
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Not om e-post

Web(b)mejl (webbmail) dr helt vanlig e-post men du kan
komma Gt din e-post frdn vilken dator som helst som har
internetkontakt (du behover inte en app med personliga
instdllningar). Du gar till en webbsida (tex. gmail.com) och
loggar in med din adress och ditt [6senord for att na din
postldda. De flesta adresser kan anvéndas via en webbmejl-
sida.

Ndr du skriver in dig forsta gdngen fran en apparat du inte
tidigare skrivit in dig frdn, behover du bevisa att det verkligen
dr du genom en engdngskod sénd till telefonen eller genom att
svara pd en fraga som syns pd en apparat som du tidigare
anvdnt.

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

Férutom @-tecknet kan adressen innehdlla bokstdver, siffror
och punkter, men inget annat (mellanslag, kommatecken).
E-postadresser skrivs oftast med smad bokstédver men du kan
ocksa skriva en eller flera bokstéver med stor bokstav,
bokstdverna behandlas alltid som sma bokstdver.

Man kan ocksa bifoga filer/bilder med e-post, dessa kallas
bilagor. Men du behéver inte skriva texten i en annan app,
utan det skrivs rakt in i e-postappen.

Uppge aldrig privata koder, l6senord eller kontonummer i e-
post! E-post dr ungefidr lika privat som att sénda vykort. Det
betyder ocksa att vem som helst kan sdnda en e-post som ser
ut att komma fran din adress.

Om man anvdnder mdnga tjéinster pa internet kan det vara idé
att skaffa en andra e-postadress. En "skrdpadress” som man
kan uppge till de lite mindre seriésa ndtsidorna. Pa det sdttet
minskar man problemet med skrdppost i sin riktiga e-post.
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V4
8 Avancerat skrivande

Vi har redan skrivit enkla meningar och e-postbrev, men i det har kapitlet
tar vi upp mera avancerade funktioner som kan komma till nytta om du
skriver langre texter eller brev. | dvningen anvander vi en mer avancerad
app kallad WordPad for att
skriva. Den kan du anvanda
ocksa i fortsattningen om du
har behov av att skriva texter,
men skriver du mycket pa
datorn kanske det ar vart att
kdpa en app som heter
Microsoft Word (saljs ofta som
del av ett Office-paket eller
Office 365) eller laddar ner
motsvarande gratis app som heter Libre Office
(https://sv.libreoffice.org/).

8.1 Allméanna rad nar du skriver

e FOr att kunna skriva maste man ha insattningspunkten
/textmarkoren placerad dar man vill att texten skall borja. Om den
inte ar fardigt placerad, placeras den med att klicka med musen pa
onskat stalle. Pa samma satt kan du placera insattningspunkten
mitt i en text for att gora rattelser eller tillagg.

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

e Du kan vélja format och storlek pa texten (vanligt ar fet, kursiv
och understruken). Andringar i verktygsraden trader i kraft sa att
det galler for det du skriver efter andringen.

e 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.

e 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 markdren i ena andan av omradet, sedan halla Shift-tangenten
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nedtryckt medan man trycker pa piltangenterna och markerar ett
tecken i taget tills onskat omrade ar markerat.

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

e Du kan ocksa dra hela den markerade texten (klicka-dra) for att
flytta den fran ett stalle till ett annat, tex. for att byta plats pa tva
stycken.

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

e 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:

o klicka med héger musknapp pa den markerade texten. Da
far man upp en lista med alternativ, bl.a. just kopiera och
klipp ut. Pa motsvarande satt klickar man sedan med hoéger
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 Kopiera / Klistra in / Ctrl+C/Ctrl+V/
motsvarande satt Klipp ut Ctrl + X
klipper man ut med Markera allt Ctrl + A
Ctrl-x, och klistrar in  Rpgra Ctrl + 7
med Ctrl-v. Oppna Ctrl + O
o | appen kan det
Spara Ctrl +S

finnas knappar for
att klippa kopiera och klistra in.
e Pa det har sattet kan man ocksa kopiera texten fran en app till en
annan, t.ex. fran webblasaren till ett textdokument eller fran ett
textdokument till e-posten.
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8.2 Ovning: Formatera text
1. Vi ska den har gangen 6ppna en app som heter WordPad. Det

finns ocksa pa alla Windows 11 datorer, men i motsats till hur det
sag ut i Windows 10 hittas den inte har i listan med alla appar utan
du kan gora en sdkning. Klicka alltsa pa Start-knappen och sedan i
rutan hogst upp dar det star "Skriv har for att séka”. Da placeras
markoren i sokfaltet och du kan skriva in wordpad som sokord,
resultatet borde se ut ungefar s har och du kan klicka p& "Oppna”

£ wordpad . TR MG Sokordet du skrivit

Allt  Appar Dokument Webb  Fler v @

Bista matchning Sokresultatet

== WordPad K \ =

= App

So6k pa jobbet och webben WordPad
App

wordpad - Visa resultat fran

jobbet och webben

(7 Oppna
£ wordpad windows 10 >

O wordpad free >
Senaste

~

1. Da appen har 6ppnats och fonstret med ett tomt dokument syns
pa skarmen, skriver du in tva valfria ordsprak.

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

3. 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

m Start Visa
- { Klipp ut
D dh Calibri - i

[Z) Kopiera

. a
(s U oae X
10

Fet stil 7\ Tecker 10
[ B '\_.(' |-

Fo0 2 - L S I TV B I
kursiv, lutande 12

Battre sent dn aldr 15 I,} Andrﬁ storlek

Siig inte hej innan 1 wer biicken.

Prova dig fram!
4. Andra ordsprakens ordningsféljd genom att
a. Markera ordspraket
b. Klippa ut det med hjalp av nagot av foljande alternativ
i. Symbolen i verktygsraden som ser ut som en sax
& Kliipp ut

ii. Klicka med hogra musknappen, valj “Klipp ut”

Battre sent dn aldrig.
T .. & Kipp
Siig inte hej innan ) .
[& FKopiera
Bl kistrain
=T Stycke
= Listor 3

iii. Via tangentbordet: Ctrl + x
c. Placera markoren dar du vill lagga in ordspraket
d. Klistra in pa nagot av foljande satt:
i. Med symbolen i verktygsraden som ser ut EI
som ett klippblock med texten “Klistra in” Klictra
under: "
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ii. Klicka med hogra musknappen, valj klistra in (obs att du
bor ha markoren kvar pa det stallet du vill klistra in):

Scig inte hej innan du ér dver bécken.

Klistra 1/\\?

Stycke

i =h

Listar 4

iii. Via tangentbordet med kortkommandot 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 du
kopiera, symbolen ar tva sma dokument och e
tangentbordskommandot Ctrl + ¢ s
5. Préva om du kan byta farg pa texten, mala forst texten och leta och
prova dig fram om du hittar ratt knapp i verktygsraden.
6. Nar du 6vat fardigt stanger du appen med krysset och valjer "Spara
inte” da det fragas om du vill spara texten.

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. Anteckna det som ar oklart sa du kan fraga nast gang.
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9 Natbanker

Att skota sina bankarenden med
hjalp av datorn kallas att
anvanda internetbanken eller
ndatbanken. Att anvanda
natbanken ar viktigt for de
flesta, kanske t.o.m. orsaken till
att man bdrjat anvanda dator.

Bankerna uppmuntrar ofta sina

kunder till att anvanda natbanken for att utratta bankarenden istallet for
att besoka sjalva bankkontoret. Ofta ar det latt och smidigt att utratta
arendena via natet. Natbankerna ar ocksa mycket sékra, bara man
anvander sunt fornuft och haller koll pa sina bankkoder.

Med natbanken kan man med hjalp av datorn och bankkoder hantera
sina pengar pa kontot och bl.a. betala rakningar och se konto-
transaktioner. Manga andra tjanster (bland annat skattebyran, FPA,
kommunala tjanster) anvander natbankernas koder for att pa ett palitligt
satt verifiera din identitet, sa kallad stark autentisering.

Varje bank har sin egen natbankstjanst med ungefar samma funktioner
for att utratta drenden, men utseendet varierar. Aven utseendet i ens
egen bank andrar ocksa med tiden, forbattringar och férandringar gors
med jamna mellanrum.

Kontakta din bank for att fa natbankskoder och hjalp att komma igang,
fraga ocksa efter bankens egna instruktioner, ibland har de inspelade
instruktionsfilmer som du kan se pa din egen dator via Youtube.

9.1 Ovning: Betala en rikning med nitbanken

Alla banker har alltsa lite olika system och olika utseende pa sin natbank,
men stegen for att betala en rékning ar vanligen de som beskrivs i
foljande ovning.

Om du har en riktig rakning som behover betalas kan du anvanda den
och genomféra betalningen i évningen.
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. Oppna webbliisaren och skriv in adressen till din egen bank i
adressfaltet (se kapitel 5 Internet, om att anvanda webblasaren).
Observera att man aldrig ska ga till bankens sida genom att soka
pa Google. Med Google far du upp en lista med sdkresultat bland
vilka du maste klicka pa ett for att komma till bankens sidor, men
bland resultaten kan det finnas falska sidor. Skriver du in adressen,
tex. nordea.fi i adressfaltet ska du komma direkt till bankens sidor
utan att klicka i Googles resultatlista.

. Troligen visas bankens sida som dppnas pa finska, speciellt om du
inte varit inne pa den tidigare, du kan da vanligen

klicka pa ndgon text eller flagga for att byta ‘h
spraket till svenska. & Loggain

. Nagonstans pa bankens webbsida kan du klicka
dig vidare till ndtbanken, det kan vara en lank eller knapp och
ofta ligger den uppe till hdger pa bankens sida. Ibland har knappen
en liten bild av ett |as for att illustrera att du maste anvanda
bankkoder for att bevisa vem du ar och uppratta en trygg
forbindelse till natbanken. Fér musen pa lanken eller knappen och
klicka pa den. Ofta 6ppnas en ruta eller sida dar du annu maste
valja om du ar privat- eller féretagskund genom att klicka pa
respektive text eller knapp.

. Nar du val kommit till ingangssidan till natbanken kommer du att
ledas genom olika steg for att identifiera dig (aven logga in,
autentisera). Det sker med de anvandarkoder, |6senord och koder
som banken gett dig. Ofta kan banken ha olika satt att logga in och
da finns ndgonstans text som du kan klicka pa for att valja den
inloggningsmetod du anvander, tex. en app pa en smarttelefon, ett
nyckeltalskort eller en kodkalkylator. For det har steget ar det bra
om banken vagleder dig och ger instruktioner hur det gors i din
bank och vilka alternativ det finns.

. Nar du bevisat att det ar du, dvs identifierat dig, kommer du in pa
banken och ser en dversikt av dina konton och tillgangar. Bekanta
dig med utseendet pa den hdr forsta sidan, kanske ser du ett
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sammandrag med tillgdngarna pa olika konton, dina eventuella Ian,
forsakringar och kort. Du kan ga nerat pa sidan som vanligt, med
hjalp av rullningslisten eller genom att rulla pa hjulet pa musen. Om
musens pekare andras fran pil till en liten hand betyder det att du
fort musen pa nagot du kan klicka pa, en lank eller knapp av nagot
slag. F142 5000 1510 0000 3
. Prova att klicka pa ett konto om det ar
synligt pa denna sida, da visas detaljer och en lista med
transaktioner for det kontot pa en ny sida. Det som ar speciellt pa
natbanken jamfort med en vanlig sida pa natet ar att du inte skall
anvanda webblasarens vanliga tillbaka-knapp for
att ga till féregaende sida, utan hellre ndgon lank i
form av text eller figur pa sidan for att komma tillbaka till
foregaende eller forsta sidan. En pil vansterut kan anvandas om
den finns pa sjalva sidan, inte i webblasarens verktygsrad. Ofta finns
bankens logo uppe till vanster och genom att klicka pa den
kommer man tillbaka till forsta sidan. Préva dig fram hur det
fungerar pa din bank och gor det nagra ganger, klicka pa nagot
konto eller Ian och ga sedan tillbaka till forsta sidan.
OBS. Du behover inte vara radd for att klicka pa olika lankar och pa
det sattet bekanta dig med banken, fére forandringar och viktiga
atgarder som betalningar, fragas alltid efter koder.
. Prova nu att gora en ny
betalning, ofta gors det genom Ny bet:
att klicka pa "Betala” eller "Ny
betalning”. | en del banker far man forst en lista med olika typers
betalningar som kan goras, i andra banker 6ppnas direkt ett falt dar
du kan skriva in mottagarens kontonummer. Du borde smaningom
fa upp en blankett som liknar ett betalningsgiro, dar du kan fylla i
uppgifterna fran fakturan (var noggrann sa att alla siffror blir ratt).
. Nar du fyller i uppgifterna for betalningen finns det ofta falt som
man maste fylla i och som ar markerade pa nagot satt (tex. med en
rod stjarna *), dessutom maste man fylla i antingen
referensnummer eller meddelande. Man kommer inte vidare i nasta

&
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steg om man inte fyllt i alla dessa obligatoriska uppgifter om
betalningen.

Betalaren annan an
ovannamnd

Eelopp som betalas * EUR
Forfallodag * 04.12.2018 Ess:

Feferensnummer

Meddelands

140 tecken kvar.

Antingen referens eller meddelande ar obligatoriskt

9. Om du betalar en riktig rakning och om allt ar ifyllt kan du klicka
"fortsatt”, "ok” eller ndgon liknande knapp for att ga vidare till
bekraftelse av betalningen. Om du bara 6var kan du i det har
skedet avbryta betalningen genom att hitta en knapp med
"Avbryt”. Du kan ocksa ofta klicka dig tillbaka till féregaende steg
eller tillbaks till forsta sidan pa annat satt innan bekraftelsen for att
avbryta. Fore rakningen gar till betalning maste du namligen annu
bekrafta betalningen, och det betyder att du inte behover vara radd
att betalningen genomférs i misstag. Bekraftelsen kan tex. krava en
eller flera koder

MNMeasae B aax-.a B r~ 2t e
Tillbaka Avbryt Godkdann betalningen

10. | natbanken finns ocksa majlighet att ta kontakt med banken
genom att skriva ett meddelande. Det ar inte e-post (det gar
aldrig ut pa internet), utan det kan anvandas sakert for att skriva
ocksa konfidentiella fragor och drenden internt till banken. Préva
att klicka pa "Meddelanden” eller liknande text for att se listan pa
meddelanden du fatt av banken. | listan brukar du kunna klicka pa
ett av meddelandena for att lasa detaljerna, for musen dver listan
och se om muspekaren andras till en liten hand, det betyder igen
att du kan klicka pa den texten.
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Amne

=4 Pa kommande till Mobilbanken: Bekrifta betalningar utan nyckelhtalskort
= Beviljaren av resefdrsakringen kopplad till Aktias kort andras 1.1.2019

£ U Vi kommer att uppdatera E-fakturatjinsten

11. Kom ihag att avsluta med att klicka "Logga ut”
(ofta en knapp eller link uppe till héger) nardu ar =
fardig. Det ar bra att logga ut sig for att avbryta kontakten till
banken, men det ar ingen katastrof om du glémmer det, du loggas
automatiskt ut om du inte anvander banken pa ca. tio minuter eller

om du stanger webblasaren eller datorn.

Nar du blir vanare med natbanken kan du utnyttja flera av de hjalpmedel
och funktioner som finns tillgangliga och kan underlatta anvéandningen,
spara mottagares kontonummer och uppgifter i ett mottagarregister,
upprepa en betalning t.ex. manatligen, anvanda e-fakturor osv.

Not om ndtbanken och betalningar pa nditet

e Ndtbanken dr smidig och sdker att anvénda, men fraga pa
bankkontoret om det dr ndgot du funderar 6ver eller om ndnting
kdnns osdkert eller annorlunda én du forvéntar dig.

e Ge aldrig ut dina koder till nagon annan! Varken om ndgon ber
om dem “fysiskt” eller elektroniskt.

e Phishing, ndtfiske, dr en form av stold ddr skurken forséker uppge sig
som din bank eller e-postleverantér. De brukar hota med att sténga
e-posten eller hdnvisa till sdkerhetsuppdateringar ( ndtbanken och
ber om dina koder/lbésenord. Varken banken eller e-
postleverantéren kommer nagonsin att skicka sadana
forfragningar eller ringa dig och be om koderna! Klicka aldrig
pa ldnken som bifogats e-postmeddelandet!

e En ldnk i en e-post kan se fullstéindigt korrekt ut ( e-posten men leda
dig till ndgon helt annan adress { webbldsaren (dvs. val framme i
webbldsaren kan den inte se réitt ut men vara falsk).
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10 Sakerhet h

10.1 Virus

Datorvirus ar skadliga program (appar) som férsdker komma in pa
datorn. | dvningarna har vi anvant manga appar, de har varit medvetet
installerade pa datorn for att hjalpa dig utratta olika arenden. Men det
finns ocksa skadliga appar som kallas virus och som forsoker smyga sig
in pa datorn och orsaka skada eller forsoka 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 e-post eller via ndagon webbplats som du
besdker som ar infekterad. Allra lattast for ett virus att komma in pa
datorn @r om du sjalv installerar det, undvik darfor att installera appar
som du hittar pa internet.

For att skydda sig mot virus
anvands virusskydd. Det ar
appar som overvakar datorn
och kénner igen virus. De
hindrar dem fran att komma in
pa datorn eller tar bort dem
om de lyckats komma in. |
Windows finns det ett inbyggt
virusskydd som skoter jobbet
tillrackligt bra. Manga kan anda ha ett annat virusskydd an det inbyggda,
som man eventuellt betalar en manadsavgift for eller som ingatt da man
kdpt datorn. De har erbjuder ofta extra skydd genom att bl.a. hindra dig
fran att besoka infekterade sidor, kanna igen virus i e-post osv. De ger
darfor ofta valuta for pengarna i form av extra sakerhet mot sadant som
man annars kan skydda sig mot genom forsiktighet och anvandarvana.

10.2 Hackare

Hackare ar brottslingar som forsdker bryta sig in pa datorer, ofta via
natet. Ofta forsdker hackare uppna ekonomisk vinning, men de kan ocksa
drivas av ideologiska faktorer eller bara vilja visa vad de kan. Hackare ar
sallan intresserade av vanliga manniskor, utan storsta delen riktar in sig
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pa foretag, organisationer eller stater dar det finns storre pengar eller
mera prestige. Hackare kan anvanda virus for att bryta sig in i systemen
och datorer men de kan ocksa utnyttja svagheter i systemen och
datorerna, fel i apparaterna helt enkelt som kan utnyttjas pa nat satt. Att
skydda sig mot hackare ar darfor framst att ha ett virusskydd och att
halla apparaten uppdaterad som beskrivs till nast.

10.3 Uppdateringar

Uppdateringar ar alltsa minst lika viktiga som
virusskydd. Med jamna mellanrum upptacks
nagot kryphal i datorerna eller i apparna pa ~ NERERT AR e
datorn, som virus eller hackare kan utnyttja fér ~ / Anpassning

att smyga sig in pa datorn. De har halen tapps

| B System

© Bluetooth och enheter

B Appar
till med hjalp av uppdateringar. Uppdateringar
finns bade till datorn och apparna. Datorn = Konton
skoter sjalv om att halla sig uppdaterad sa P Tid och sprak
bara den ar igang och har en ® Spel
internetuppkoppling ar det ordnat. Det kan X Hitlpmedel

anda vara skal att ibland kontrollera att alla
uppdateringar har installerats, det gor du
genom att dppna appen Instéllningar och vélja ~ © Windows Update
"Windows Update” langst nere i menyn till

vanster.

o Sekretess och sdkerhet

Aven apparna pa datorn behdver uppdateras, det kan ske automatiskt
eller atminstone krava att man svarar pa om man vill uppdatera eller inte.
| apparna kan finnas installningar for hur uppdateringar hanteras och
nagot stalle som man kan kontrollera om appen ar uppdaterad, men det
finns inte alltid och om det finns kan det se valdigt olika ut. Nagon
allman anvisning &r omgjlig att ge annat an att det i allmanhet ar bra att
svara jakande om en app fragar om du vill s6ka efter uppdateringar eller
om den foreslar att uppdateras.

10.4 Bluffare pa natet och natfiske
| samband med natbanken namndes redan hotet med natfiske
(phishing), dar nagon skurk forséker lura dig att ge dina koder genom att

63



skriva in dem pa fel stalle. Det
kan ofta vara just fragan om att
skurken per e-post 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 forfragningar per e-post eller
telefon.

En annan sak att akta sig for ar om nagon pa ett eller annat satt lovar dig
pengar eller saker gratis (eller nastan gratis). Det kan galla lotterivinster
eller bortgléomda arv som s6ker agare osv. Det andra du skall komma
ihag ar darfor att om nagonting later for bra for att vara sant &r det
troligen det.

Det som forstas 6verhuvudtaget skall fa varningsklockorna att ringa
ar om nagon ber dig om pengar. Du kan fa e-post 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 misstinksam, om nagot verkar skumt skadar det inte att ta
det sdkra for det osédkra och inte tro pa det. Ring banken,
myndigheten, din bekant eller vem det an var pa dess eget nummer och
fraga vad det ar fragan om.

Tyvarr finns det ocksa bluffare som hotar att de ska lasa din dator om du
inte betalar dem. De kan ibland ha kommit 6ver nagon information som
far det att verka mera sannolikt att de verkligen kan géra det. Deras mal
ar att skrammas och pa det sattet fa dig att betala. Det har kan upplevas
skrammande och tveka inte att tala med nagon (t.ex. i
pensiondrsforeningen) om det for att det inte skall kannas sa hotfullt.
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10.5 Skrappost och reklam
Skrappost kallas sddan e-post som du far odnskat och som kan vara allt
mellan reklam och bedrageriforsok. Du kan fa skrappost hur forsiktig

du an ar, men ge anda inte ut adressen i

] . . Inkorgen (1)
onodan for ju flera stallen du ger den till desto -
. . e . Viktigt
mer skrappost kommer du att fa. Da du blir "
ICKa
mera aktiv pa internet kan du fundera pa att
Utkast (20)

skapa ett andra e-postkonto som du endast
anvander for sddana natsidor som begar din
e-post (tavlingar och liknande).

Skrappost (247){j

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-postféretagen klarar den har uppgiften
olika bra och t.ex. 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 tillvdaga om du inte langre vill ha
liknande e-post (men klicka bara pa lanken om du ar saker pa att det ar
ett seriost foretag och om du vet att du sjalv bestallt pa tex. nyhetsbrev
av dem). Den mindre seridsa posten blir du inte av med, t.ex. de som
skickar riktiga bluffmejl eller som férsoker skicka dig virus som bilaga,
utan du maste bara radera de meddelandena. Det hjalper inte heller att
svara pa dem eller att klicka pa lankar, det rekommenderas inte heller att
forsdka, den person som ar insatt som avsandare ar knappast ens det pa
riktigt.

Huvudsaken ar att du inte 6ppnar bilagor (visas ofta med ett gem)
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 i fel hander ska du kontakta bankens sparrtjanst sa fort som
mojligt. Om du tror att du fatt virus |6nar det sig att kora en
virusgenomsdkning for att lata ditt virusskydd ta hand om det.
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10.6 Sakerhetskopiering

En storre risk @n virus och bluffare beskrivna ovan kan vara att forlora
sina bilder eller texter tex. genom att datorn gar sonder. 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 férlorad ifall ndgot hander med din dator. Darfér rekommenderas att
ha viktig information som bilder eller texter sparade pa flera stallen. Det
kallas att sakerhetskopiera data.

Sakerhetskopior kan tex. géras genom att
kopiera filerna till flera stallen som beskrivs i
nasta kapitel om filhantering. Man kan spara
en kopia pa en sa kallad minnessticka, en
yttre hardskiva eller i molnet. Eller varfor
inte utskrivna pa papper. Det viktiga ar att
inte forvara sakerhetskopiorna pa samma
stalle, for att minska risken att bada stallena forstors samtidigt. Viktiga
texter kan man ocksa skicka till sig sjalv per e-post for att
sakerhetskopiera dem.
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11 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, dven dar kallas det
du ser pa skdarmen da datorn har startat och ar klar fér skrivbord. Med
tiden blir skrivbordet rorigt da
saker sparas/hamnar dar - da ar

det skal att stada och placera 7 W

saker pa vettiga stallen. Precis o)

som man gor pa riktiga
skrivbordet, men du behover R
inte torka damm! Pa datorn
innebar stadningen daremot att
du behover veta lite om filer
och filhantering.

Nar man anvant datorn en tid
stoter man forr eller senare pa
begreppet fil. Forutom stadning
ar exempel pa situationer da du
behover kanna till filhantering da du 6verfor bilder fran din kamera till
datorn, da du skrivit en text som du vill aterkomma till senare, da du vill
skicka en bild till nagon per e-post osv.

En fil kan t.ex. innehalla en text eller ett fotografi och ar alltsa en
samling information sparad pa datorn. Filerna sparas pa en komponent
inne i datorn som kallas fér hardskivan. Mer an sa beh6ver man inte veta
om det som sker inne i datorn, men for att senare kunna hitta det man
skrivit eller hitta ratt foto nar man behdver det, behdver man ett verktyg
som heter Utforskaren. Med den appen kan man se filerna, ordna dem
och 6ppna dem.

For att halla ordning pa sina filer finns mappar, i vilka man kan spara filer
eller andra mappar. Pa hardskivan finns fardigt mappar som heter
"Dokument” och “Bilder” men du kan ocksa skapa egna mappar och
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namnge dem hur du vill. Tank dig hardskivan som ett skap med olika
hyllor (mappar), en for texter/brev, en annan for foton osv.

Slang inte in allt du sparar pa din dator pa samma "hylla”! Forsok halla
ordning! Skapa mappar och nya mappar i dessa sa att du far en
mappstruktur som motsvarar ditt behov. Det finns ingen
universalldsning pa vilka mappar som behdvs, men t.ex. bilderna kan det
vara skal att spara i mappar namngivna enligt ar/manader medan
textdokumenten kanske lampligen kan delas in i t.ex. "Recept,
Korrespondens, Bankarenden...” Inne i dessa mappar kan man alltsa
skapa fler mappar, recept kan innehalla "Kakor, Forratter, Julmat...".

Det ar ocksa skal att namnge sina filer pa ett satt som gor det latt att
hitta ratt. Om en bild heter "Julmiddag med familjen 2015" &r det lattare
att halla reda pa den eller hitta den @n om den heter "IMG_0432". |
dvningen ska vi se narmare pa hur du gor det.

Om man alltid sparar sina filer pa ett vettigt satt och enligt samma
principer blir det mycket lattare att hitta dokumenten och man behover
inte stada lika ofta! Precis som hemma och for att halla ordning pa
viktiga papper. Det ar anda svart att veta hurdan ordning som passar dig
bast, sa var forberedd pa att ordna om vid behov.

11.1 Ovning: Spara en text pa datorn och hitta den igen
Nar du stangde antecknings-appen i tangentbordsévningen som vi
gjorde tidigare, fragade datorn om du vill spara andringarna. Om du
skulle ha klickat pa "Spara”, skulle du ha fatt spara texten pa datorn som
en fil pa ett stalle du sjalv valjer. Den skulle da finnas kvar sa att du t.ex.
skulle kunna leta upp den och fortsatta skriva senare. Det skall vi gora i
den har 6vningen.

Dessutom ska vi sedan ga in och andra namn pa den och flytta den till ett
annat stalle pa datorn. Det har ger dig grunderna till alla redskap som
behovs for att hantera filer och du kan i framtiden anvanda samma
redskap for att tex. flytta bilder fran en smarttelefon till en dator och
ordna dem i en logisk ordning sa att du senare lattare kan komma at
dem. Det har kan kdnnas svart och inte alla behdver de har kunskaperna
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atminstone i borjan, sa valj sjalv om du gor tex. bara del 1 eller [amnar
det till senare.

Del 1, spara en text

2. Vi ska igen 6ppna appen WordPad, gor som i 6vningen i kapitel 8.
3. Nu borde du se ett vitt ark med markoren blinkande, fardig att
satta in de bokstaver du skriver pa tangentbordet:

BId = | Dokument - WordPad - O *
Start Visa 7]
] Calibri [ - A A EE = t=- ;_ < j P
Klistra F EU ghe . x* A-7 - E=E== Bild  Paint- Datum Infoga i
in+ — - - teckning ochtid objekt
Urklipp Tecken Stycke Infoga Redigering
3-|-g-u-1-|-§-|-1-|-g-|-3-|-4-|-:-|-5- 7 8 BRI RN § S PR E I R PR I R A

Ovanfor arket i den dvre delen av fonstret finns en hel del knappar
med bild och text som man kan anvanda for att justera utseendet
pa texten, det ska vi gora i 6vningen i nasta kapitel.

4. Nu behdver du bara skriva ett ord eller tva, tex. ditt eget namn.

5. 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-appens fonster nast
langst till vanster. For musen pa diskettbilden och klicka med
vanster musknapp.

Nu 6ppnas ett nytt fonster, med detaljer om hur filen skall =
sparas (har med forklaringar i rott). Observera att det har kan

se lite olika ut beroende pa datorns installningar, tex. ar det vanligt
att innehallet i hogra delen (Omrade 2) visas med storre figurer.

69



| : Spara som X
]

&« v —| » Den har datorn > Dokument v C & seki Dokument

d VA B
Ordna > Ny mapp Vald mapp just nu, till vilket filen =- 0 |
> Windows 10 sparas Namn Senast dndrad

Min ma 31-08-2022 10:31
~ [ Den har datorn PP

> PN Bilder R
Innehall i vald mapp, det kan
finnas mappar och filer sen
I tidigare eller vara tomt

> () Musik

o |
|Omrade 1
Filnamn: | [Be =iy e—_Har kan du skriva in ett eget o

Filformat: RTF-format (*.rtf) namn at filen v

Spara i det har formatet R
~ Délj mappar som standard vbryt

Den har knappen anvands for att
utfora, spara filen nar allt ar valt

> = Dokument

> B Filmer

> | Hamtade filer

6. Datorn foreslar att filen sparas pa ett visst stalle (som visas i faltet
langst uppe). | figuren ar Dokument-mappen vald, det syns ocksa
till vanster i "Omrade 1" genom att "Dokument” har fargad

bakgrund och som sagt genom att det uppe star:

2| » Den hdrdatorn » Dokument » o o ..
E . Skulle det sta nat annat, kan du i listan

till vanster hitta texten “Dokument” och klicka pa den texten.
Antingen ser du den direkt i listan eller annars maste du rulla nerat
eller uppat. Om inte den @anda syns maste du forst klicka pa den lilla
pilen till vanster om “Den har datorn” for att gora den och 6vriga
mappar i den, synliga:
~ [ Den har datorn
| Bilder
|= Dokument

B Filmer

Genast da du ser texten "Dokument” i vanstra listan klickar du alltsa

pa den texten med vanster musknapp, da valjs den mappen och

.o o .. =| » Den hdrdatorn * Dokument »
syns uppe i faltet sa som har: =
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Observera ocksa att Dokument och alla andra mappar kan synas
flera ganger, det ar anda oftast fragan om samma mappar och man
kan valja vilken som helst! Skulle det inte vara samma mapp skulle
faltet uppe visa olika stallen beroende pa vilken man klickat pa.

7. Datorn foreslar troligtvis att filen ska heta “Dokument”, men det har
kan du andra genom att klicka i rutan med filnamnet och radera
forslaget med hjalp av tangenterna "backsteg” eller “Delete”. Sedan
kan du skriva in t.ex. namnet "Min egen textfil”.

8. Inget annat behdver andras, sa du kan nu klicka pa "Spara”-
knappen. Du kommer da tillbaka till fonstret med texten du skrivit
och kan nu stanga appen pa vanligt satt med krysset uppe till
hoger. Nu fragar den inte om du vill spara, for det gjorde du redan.

Del 2, andra namn pa din textfil

For att lara dig hur du andrar namn pa din fil ska vi hitta filen vi sparade i
foregaende del och andra dess namn:

9. Datorn har en app for filhantering som heter Utforskaren, ofta finns
den i aktivitetsfaltet med figuren har till hdger. Du kan 6ppna

den genom att vansterklicka pa figuren. Om du inte -
hittar den i ditt aktivitetsfalt kan du som tidigare klicka 4
pa Start-knappen, da borde du se den bland de fasta o
apparna.

10. Nar du 6ppnat Utforskaren 6ppnas ett fonster som paminner

om det du nyss anvande for att spara filen (pa nasta sida med roda
forklaringar).

Med utforskaren kan du leta reda pa den fil som du nyss sparade
genom att
a. leta reda pa ratt stalle i "Omrade 1" till vanster och klicka pa

det, i exemplet anvandes mappen “Dokument” (men om du
valde nagon annan maste du sdka reda pa den mappen). Da
ser du innehallet i mappen i “Omrade 2".
Om du inte ser mappen kan du ga uppat och nerat i listan,
samt se undermappar (om det finns) genom att klicka pa
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- Dokument = (m} X
® Nyt T Sortera © = Visa ©
&~ v o > D.. » Doku.. v O £ SokiDokument
>
Namn Senast andrad
~ Snabbatkomst
) fil pdf 17-05-2022 17:07
@l Skrivbord entkp
en till fil.pdf 15-04-2021 12:21

>

- Hamtade filer

Min mapp 11-08-2022 15:53
~ Dokument

PR Bilder
Admin \
Datorns ABC Windows 11
Denna mapp ar vald,
Moten 2022 da visas innehallet har

© Creative Cloud Files Och hir visas ocksa var du befinner dig

> @ OneDrive - Svenska pensionarsférbundet rf

v [ Den hér datos

>

/ Klicka p& en annan mapp for att visa dess innehall
m
PR Bilder

10 obiekt =0

pilen till vanster om mappen i “"Omrade 1" eller dubbelklicka
pa dem i "Omrade 2".

Nar du val hittat ratt mapp och valt den visas mappens
innehall i omradet 2 till hdger. Dar kan du da hogerklicka pa

=D
filen och sedan vansterklicka pa den har figuren I

(Alternativ kan man klicka med vanster musknapp for att valja
filen, sedan vanta nagon sekund innan man klicka en gang till
pa filnamnet)

Nu borde namnet bli malat och du kan redigera det genom

att skriva pa tangentbordet: — Skriv t.ex.
W Nytt namn| | e
"Nytt namn”. [ | Nar du skrivit fardigt kan du

klicka var som helst vid sidan om filen eller trycka Enter pa

tangentbordet, " "

Obs. Filen har olika filtyp beroende pa vad filen innehaller,
om det ar en bild, en text, en musiksnutt. De olika filtyperna
kan visas med olika bild och olika andelse sa som .rtf efter
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sjalva namnet. Andelsen avgor vilken app pa datorn som
Oppnar filen. Beroende pa datorns installningar varierar det
om andelsen visas eller inte, men aven om den syns kan du

inte andra andelsen. | IEEI

Del 3, skapa en mapp och flytta din fil till den

11. Valj igen mappen Dokument (eller den du valt) genom att
klicka pa den i “Omrade 1" till vanster. Och klicka sedan pa
knappen “Nytt" uppe till vanster i verktygsraden

Skapa ett nytt objekt pa den aktuella platsen.

® Nytt % O

12. | menyn som 6ppnas kan du valja vad du vill skapa, valj nu
"Mapp” som borde finnas langst upp i menyn:

- Dokument
® Nytt ~ 3 @ =D

e Mapp
7 Genvag

& Bitmappsbild

L

13. En ny mapp borde da dyka upp i "Omrade 2" till hoger och
namnet ar fardigt malat med bla bakgrund, du kan darfér borja
skriva ett eget namn pa tangentbordet och det ersatter namnet "Ny

| EPETePeN F+ WA AavAd Aalaimaaemt

n Ny rnapp M n . n
mapp . Skriv t.ex. "Min mapp”.

14. Nu borde du ha en mapp och en fil i mappen Dokument, dvs.
innehallet som visas i “Omrade 2" borde se ut ungefar sa har:

Min mapp

= Nytt namn.rtf
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15. Nu kan du dra filen ovanpa mappen,
dvs. klicka med vanster musknapp pa

L . . A .
filen i "Omrade 2", men slapp inte upp N
knappen utan flytta musen pa mappen . -
I
med knappen nedtryckt. Det borde da se
o . =] Nytt namn. — Flytta till Min mapp
ut sa har:
16. Slapp vanster musknapp medan

filen ligger pa mappen, da borde filen “férsvinna” och bara mappen
synas langre.

17. Egentligen har naturligtvis filen inte forsvunnit, dubbelklicka
pa mappen med vanster musknapp for att visa innehallet i den, da
borde du se filen. Observera att du uppe ser att du ar i mappen
"Min mapp” som ligger i "Dokument” som i sin tur ligger "Den har
datorn”, det borde darfor se ut ungefar sa har:

Min mapp
® Nytt ~ N Sortera © = Visa
& v N > Den hér datorn > Dokument > Min mapp
Namn
Snabbéatkomst
=] Nytt namn.rtf

Del 4, hitta texten och 6ppna den

| den har dvningen har vi sparat en text som en fil pa ett visst stalle pa
datorn, sedan har vi anvant Utforskaren for att leta reda pa den och
andra namnet och ytterligare skapat en ny mapp och flytta den till den.
Nu ska vi annu hitta filen och 6ppna den.

18. Vi anvander samma Utforskarapp och troligtvis har du den
Oppen och ser filen, sa det kan vara bra att stanga den forst fran
krysset i hogra hornet for att fa repetera.

19. Upprepa sedan samma steg som i del 2, men leta efter filen i
den nya mappen. Du kan valja om du letar efter den nya mappen i
"Omrade 1" och enkelklickar pa den eller om du véljer mappen
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Dokument och dubbelklickar pa den nya mappen i “Omrade 2".
Eller prova gora bada om du vill.

20. Nar du val hittat filen kan du dubbelklicka pa den i “Omrade
2". Da borde din textfil 6ppnas igen och du borde se samma text
som du skrev tidigare (det ar ocksa mojligt att texten nu 6ppnas i
nagon annan app, det varierar fran dator till dator vilken som ar
installd att 6ppna en fil av en viss filtyp, det spelar ingen roll f6r
den har dvningen).

21. Gor en andring i texten, skriv tex. in ditt mellannamn om du
tidigare valde att skriva for- och efternamn.

22. Spara din fil igen genom att igen klicka pa figuren som
forestaller en diskett = . Observera att du nu inte behover vélja var

pa datorn filen sparas, den sparas namligen till samma stalle dar
den redan ligger sedan tidigare.

23. Dina andringar ar nu sparade och du kan stanga appen som
texten 6ppnats i. Stang ocksa Utforskaren med krysset uppe till
hoger.

Nagra ord efter denna langa 6vning: Genom att anvdnda de metoder
vi nu har gjort kan du skota det mesta vad galler filhantering, tex. att
overfora bilder fran en kamera eller telefon till datorn och skapa en
mappstruktur [amplig for just ditt arkiv. Det finns valdigt manga satt att
gora samma sak, vi har har for varje steg valt ett eller tva av dessa, med
tiden kanske du bérjar anvanda andra metoder. Man kan lara sig av
varandra, fa tips fran Google och handbdcker eller experimentera sjalv
genom att klicka runt (hdgerklick ger manga alternativ). Misstag hander
ocksa latt hur van man an blir, tex. att man i farten drar in en mapp under
en annan och inte ldngre hittar den, att man raderar bilder i misstag osv.
Bra att veta ar da att inget ar oaterkalleligt, man kan klicka uppe i rutan
som visar var man ar och skriva "Papperskorg”, dd kommer man till en
mapp dar allt man raderat ligger kvar och kan aterstallas (hoger klicka)
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atminstone en manad.

& Papperskorg

2 T Sortera -

Q

& v oD & > Papperskorg » v

Man kan ocksa klicka i sokfaltet till vanster och skriva in en del av namnet
pa filen man eventuellt tappat bort och da se alla filer med det namnet.
Men observera att sokningen gors i den mapp som ar vald med
undermappar, sa en mer omfattande sokning fas genom att forst klicka
pa "Den har datorn”.

Sok i Dokument

Ovning till nista 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. Repetera garna den héar évningen i lugn och ro, filhantering ar en
av de svaraste sakerna man kan géra med datorn men med
tillrdacklig 6vning och talamod brukar det ga.
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Not om molnet:

Att spara en fil pad molnet betyder i princip att spara den pa en
annan dators hardskiva sa att den séinds éver internet da den sparas
och likasa ndr den senare hédmtas ddrifran. Den sparas da pd en
speciell typs dator som kallas for server och kan finnas var som helst
[ vdrden.

Med hydlp av en e-postadress och ett [bsenord kommer du men
ingen annan qt filerna pa molnet (om inte du delar filen till ndgon
annan). Flera personers filer sparas pG samma server. a
Ofta finns det ett moln fdrdigt instdllt i Windows 11, till vilket filer
automatiskt skickas dé du sparar dem i en speciell mapp, vilken eller
vilka mappar det dr kan du dndra i instéllningarna. | borjan behover
man inte anvénda molnet, men om du dr intresserad kan du leta
efter bilden av ett moln nere i meddelandefiiltet och klicka pd den for
att se vad du har sparat pd molnet.

Not om filhantering och klippa, kopiera, klistra in:

Det du ldrt dig om att kopiera, klippa ut och klistra in i
textsammanhang, fungerar ocksa for filer i filhanterings-
sammanhang. | utforskaren kan du markera en eller flera filer eller
mappar genom att klicka pa en fil eller klicka-dra éver mdnga filer,
du kan sedan kopiera med Ctrl-c och ga till en annan mapp for att
klistra in ddr 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
pd din dator. DG har du éverfort bilderna fran kameran till datorn.
Ett ytterligare alternativ dr att vinsterklicka pa filen, halla vinster
musknapp nedtryckt medan du "drar ivdg med filen” och sldpper ner
den pd en annan mapp (genom att sléppa vinster musknapp). Dd
flyttar du filen fran dess tidigare stdlle till denna andra mapp.
Samma sak kan du géra med en mapp och ddrmed flytta bdade den
och dess innehall till ett nytt stdlle.
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12 APPENDIX

A. Rad om datorn kranglar

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

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

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

e Strular nagon app 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
appar som ar i gang. Klicka med hégerknapp pa den appen som
trilskas och valj "Avsluta aktivitet” (End process). Anvand detta med
forsiktighet, icke sparat material gar forlorat i appen som avslutas.

e Om nagon app 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 ko och utfors nar datorn hamtat sig,
dessutom blir det ofta bara trogare ju flera ganger man férsoker pa
nytt och trycker pa nagot.

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

e 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.

e Om du stangt datorn fel (oftast beroende pa att datorn helt enkelt
stannat) blir nasta start tidskravande eftersom datorn kollar att allt
ar i skick och du far kanske en liten tillsagelse om att du gjort fel.
Men efter detta fungerar datorerna oftast bra igen.

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
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kan ocksa prova att halla stromknappen 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 pensionarsférening 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 behover hjalp med ndgon nattjanst som banken, FPA,
skatteverket, sa har de skyldighet att hjdlpa sa leta upp deras
nummer och ring for att fa hjalp.
Ibland blir man tvungen att vanda sig till ett foretag for att fa hjalp
med datorn, precis som med bilar klarar man inte av all service
sjalv. Du kan alltid bérja med att kontakta butiken du kopt datorn
ifrdn, om inte annat kan de ge rad om vart man skall vanda sig.

Vilken tillaggsutrustning kan nybdrjarsenioren

behova?
For att fa en papperskopia av det man skriver pa datorn (t.ex. for att
kunna sanda brevet till Lillan med vanlig post) behdver man en
skrivare som kopplas till datorn. Skrivarna, t.o.m. de svartvita, kostar
i dag fran ca 50 €. Da ar det naturligtvis klokare att i stallet kopa en
multifunktionell skrivare som arbetar med fargkassetter och som
forutom skrivare ocksa innehaller en kopieringsapparat och en
apparat for skanning. | dag ar sjalva apparaterna mycket férmanliga
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.
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
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rekommendera. Med minnesstickan kan man ta med sig dokument
och bilder utan att behoéva slapa hela datorn, men som vi namnde
tidigare i kapitlet om sakerhet ar det skal att géra en
sakerhetskopia av allt viktigt du har pa datorn. Kom ihag att
avlagsna minnesstickan pa ratt satt fran datorn innan du fysiskt drar
ut den! Klicka pa symbolen som liknar en minnessticka nere till
hoger 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, avbryt.

Om datorn foreslar att "soka efter en I16sning pa internet” klicka nej, man
blir sallan klokare av internetldsningarna.

Om du behover hjalp med varningsrutan, skriv upp vad det star i rutan
(sd noggrant som mojligt) 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 hérnet, om det ar
nat viktigt kommer den upp igen senare.

E. Stall in datorn

Nar du dppnar installningarna via Start-knappen och sedan klickar pa
kugghjulet, finns det en avdelning "Hjalpmedel” med installningar som

kan underlatta anvandningen:
o . . K Hijalpmedel
Det ar inte farligt att gora

forandringar har och préva om tex. en storre storlek pa muspekaren
skulle underlatta din datoranvandning, men gor garna en forandring at
gangen och skriv ner vilket varde eller lage installningen hade fore
forandringen sa att du kan angra den. Prova instéllningen och fatta
beslut om du haller den innan du gor nasta férandring!
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Egna anteckningar
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