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Inledning

Véalkommen till denna kurs.

Operativsystem, Program/Appar, webbsidor och instruktioner inom
IT-branchen dndras hela tiden. Det ar viktigt att du kan acceptera
detta och &r beredd pa att du maste leta dig fram ibland for att komma
vidare.

Att jobba med datorer ar ofta som att jobba med matematik. Det nya bygger
ofta pa det gamla. Var darfor noga med att trana ordentligt pa ett avsnitt
innan du gar vidare med nésta. Det & mera normalt att man maste repetera
flera ganger &n att man klarar sig med en genomgang.

Det ar viktigt att du kan ta dig tid att fundera éver vad du gor och inte bara
gora vad som star.

Du kanske tycker att kursen &r tjatig ibland men erfarenheten visar att det
behdvs mycket repetition.

Krav inte av dig sjalv att du ska forsta direkt. Rakna med att det tar tid
innan du har fatt dverblick och kan forsta detaljer. Forsok att ga vidare aven
om inte alla detaljer stdammer med kursen

Har i denna manual star adresser till mappar med stora bokstaver och
filnamn med sma bokstaver. Inte for att det spelar nagon roll hur du skriver
men for att det forhoppningsvis ska underlatta for dig att se skillnaden.
Denna kurs &r skriven for Windows 10..

Klicka betyder alltid véansterklicka. | undantagsfall maste du dubbelklicka
for att ndgot ska handa. Om du vill ta fram en meny ska du oftast
hdgerklicka.

Markdren ar det lilla strecket som blinkar eller pilen.

Mycket kan goras pa flera olika satt och inget ar battre &n andra. Valj det
som passar dig bast.

En fantasibild

Aven om datorer kan se ut pd manga olika satt ska du forsoka att ha en egen
fantasibild som visar hur datorn fungerar.

Tank dig en inre del som bestar av ett inre minne (RAM-minne) och en
processor.

Utanfor den inre delen finns yttre minnen t.ex. den harddisk du har i din
dator C:\, din CD-spelare D:\, ett USB-minne E:\.
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Processor
/
Internminne —
Harddisk C:\ CD-spelare D:\ USB E:\

Nér du startar din dator ar internminnet tomt och nér du stdnger av datorn
blir det tomt. Det betyder att allt som anvéndes i datorn maste finnas pa
nagot Yttre minne.

Nar du startar datorn laddas darfor forst delar av det s.k. operativsystemet in
i interminnet fran t.ex. harddisken.

Operativsystemet bestar av ett antal program (instruktioner till datorn) som
maste finnas for att datorn ska fungera 6ver huvud taget.

Vidare véljer du ett program t.ex. Word nér du har startat datorn. Delar av
Word laddas da ocksa in i interminnet.

Nar du anvander Word skriver du in text (data) och dven denna lagras dd i
interminnet.

Skulle det nu bli stromavbrott eller om datorn skulle stdngas av skulle din
text forsvinna. Darfor maste den sparas pa nagot yttre minne om du ska
kunna anvéanda den nésta gang du anvander datorn.

Inloggning

Starta din dator.
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Din skarm bor nu se ut ungefar sa har.

For att kunna starta program och hitta webbsidor kan du lagga in iconer pa
skrivbordet och i aktivitetsféltet i skd&rmens underkant.

Att avsluta Windows 10
Klicka pa fonstret langst ned till véanster och vélj Stang av
Starta nu om datorn och se till att du aterigen far upp startbilden.

Olika yttre minnen

Vi ska nu anvénda olika yttre minnen.
USB-minnet &r ett vanligt yttre minne.

Det brukar inte vara problem med att ansluta ett USB-minne nér datorn &r
igdng. Om du daremot vill ta bort USB-minnet nar datorn &r igang ska du
forst klicka ”Saker borttagning av maskinvara”-knappen langst ned till
hoger i aktivitetsfaltet.

Om datorn &r avstangd kan du utan vidare ta bort USB-minnet.

Anslut nu ett USB-minne till ndgon av USB-portarna pa din dator. Antalet
USB-portar brukar variera pa olika datorer. Du kan anvanda viken port som
helst.

Tidigare har vi sagt att adressen till USB-minnet &r E:\ men detta &r olika pa
olika datorer. Det brukar dock inte vara nagot problem att konstatera vilken
adress USB-minnet har fatt.
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Klicka pa iconen for utforskaren i aktivitetsfaltet

E Q8 =S 2980 8

Har kan du se att USB-minnet fatt adressen USB-enhet (F:).

Att spara pa USB-minne

Utforskaren &r ett program som visar alla yttre minnen som finns i och ar
anslutna till datorn. Utforskaren visar ocksa innehallet i alla yttre minnen.

Till vanster har du en karta éver olika yttre minnen och till hoger visas de
senast anvéanda filerna.

Om USB-minnet har nagot innehall ska din skarm se ut ungefar sa har.
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Om USB-minnet ar tomt ska hogra delen av skdrmen vara tom.

Oberoende av var ditt USB-minne rakade hamna kommer vi har att anvanda
USB-enhet (F:) som adress till ditt USB-minne.

Hogerklicka pa USB-enhet (F:).

Antingen USB-minnet ar tomt eller innehaller skréap ska du nu rensa USB-
minnet.

Klicka pa Formatera.
Markera snabbformatering i dialogrutan.
Klicka Starta.

Du far nu en varning om att det som finns pa USB-minnet kommer att
forsvinna.

Klicka OK.

Du far nu meddelande om att formateringen slutforts.
Klicka OK

Klicka Sténg i dialogrutan

Markera ater USB-enhet (F:) och kontrollera att den ar tom.

Stang utforskaren genom att klicka pa det lilla krysset langst upp till hoger.
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Du ska nu skriva en text men forst far du en sammanfattning av

tangentbordet.

Tangentbordet

Har foljer en allman beskrivning av tangentbordet med exempel pa vissa
tangenters funktion. Tangenternas funktion kan vara olika i olika program.

Tangent

<Alt> och <Alt Gr>

<Backspace>

<Capslock>

<Ctrl>

<Delete>

<Escape>

<End>

<Home>

<Insert>

<Num Lock>

Funktion

Ger en alternativ funktion av vissa tangenter.
<Alt Gr> + 4 pa det normala
tangentbordet ger t.ex. $

Raderar tecknet till vanster om markdoren.
(den stora knappen med vénsterpil)

Laser tangentbordet i Shiftlage. Ger stora
bokstaver men inte dvre tecknet nar man
anvander tangent som har 6évre och undre
tecken. Visas med en lampa som lyser nar
Capslock ar paslagen.

Kan flytta markdren ordvis tillsammans med
sidopil.

Om du vill markera t.ex. spridda filer kan du
ofta gora detta om du haller nere <CTRL>.

Raderar tecknet till hoger om markoren.
Raderar i allméanhet t.ex. en markerad fil
eller en markerad figur.

Avbryter nagot t.ex. en kopiering i Excel.

Flyttar markoren till slutet av raden eller tillsammans

med <Ctrl> till slutet av dokumentet. Mycket

anvandbar.

Flyttar markoren till borjan av raden eller

tillsammans med <Ctrl> till borjan av dokumentet.

Mycket anvéndbar.

Ofta fungerar program sa att man skjuter gammal
text framfor sig nar man tranger in ny text. <Insert>
fungerar som en strdmbrytare om man vill &ndra till

ett 1age dar man skriver 6ver gammal text.

Laser numeriska tangentbordet i sifferlage
eller laser upp numeriska tangentbordet till
alternativlage. Visas med lampa.
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<Page Up> En sida tillbaka.
<Page down> En sida framat.

<Print Scrn> Lagrar skarmens innehall i Urklipp (en fil) sa att du
kan skriva ut detta.

<Pil upp> Flyttar markaren till foregaende rad.

<Pil ned> Flyttar markdren till nésta rad.

<Pil vénster> Flyttar markoren ett steg at vanster.

<Pil hoger> Flyttar markdren ett steg at hoger.

<Shift> Ger stora bokstéaver. Om du klickar i borjan

av en text och darefter tillsammans med
<Shift> i slutet av texten kommer du att
markera den mellan liggande delen.
<Tab> Nésta tabblage eller nasta inmatningsfalt i

Windowsprogram. Tillsammans med <Shift>
ofta foregaende tabblage eller inmatningsfalt.
(Knappen langst till vanster med vénster — och
hdgerpil)

Att anvanda ordbehandlaren Wordpad

Wordpad &r ett ordbehandlingsprogram som foljer med operativsystemet
Windows 10

Klicka forstoringsglaset till vanster i aktivitetsfaltet
Skriv Wordpad, hdgerklicka och markera Fast i aktivitetsfaltet.
Du far nu en icon for Wordpad i aktivitetsfaltet

Starta Wordpad genom att klicka pa iconen

Liljedalsdata Steg 1 Sida 8



"o B8 =8 2980 K

Se till att fonstret tdcker hela skarmen.

Langst uppe till hdger har du tre knappar for att kunna reglera
programfonstret. Knappen X stanger fonstret, knappen med en kvadrat gor
fonstret sa stort som mojligt, knappen med flera kvadrater minskar fomstret
sd att du kan jobba i flera fonster samtidigt.

Se nu till att fonstret ar sa stort som mojligt

Detta ar ett ordbehandlingsprogram dar du kan skriva, skriva ut och lagra
dokument av olika slag.

Ett dokument kan t.ex. vara ett recept, ett brev, en offert eller ett protokoll.
Du ska nu borja med att skriva ett kort brev. Skriv nu direkt dar markdren
star:

Detta &ar brevl.

Du ska nu spara detta brev.

Klicka Arkiv/Spara
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I den langa rutan Filnamn nastan langst ned ar texten Dokument markerad. |
denna ruta anger man filens (dokumentets) namn.

Om du nu direkt skriver brevl bytes texten dokument ut mot brevl och detta
ar det namn du ger den text du har skrivit.

brev1 ar alltsd namnet pa en fil. Det &r en god vana att alltid anvanda endast
sma bokstaver och siffror i filnamn. Vidare ar det viktigt att du forsoker
gora filnamn korta men anda ska namnet beskriva vad filen innehaller. Det
far inte heller finnas vissa tecken i filnamnet. (t.ex. ?.! 0.s.v.)

Du maste nu ocksa bestamma var du vill spara ditt brev.

Langst upp i dialogrutan ska det nu st >Den har datorn>USB-enhet ( F:)

Klicka pa USB-enhet (F:) till vanster pa skarmen sa att den hamnar i
oversta rutan.
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Om det nu star brev1 i rutan for filnamn och >Den héar datorn>USB-enhet
(:F) i 6vre rutan kan du spara ditt brev pa ditt USB-minne genom att klicka
Spara pa skarmen eller trycka <ENTER>.

GOr detta!

Klicka nu pa krysset langst uppe till hdger pa skarmen.

Du ska nu aterigen hamna i startbilden.

Klicka Utforskaren

Gor det stora fonstret sa stort som majligt genom att klicka pa kvadraten
langst uppe till hdger om inte fonstret redan ar sa stort som mojligt.

Har kan du se vad som finns lagrat pa olika minnen.

Klicka pa USB-enhet (F:).
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o USB-enhet (F)
- US-enhet (F)

¥ Hatverk

B S8 =& 48 B0

Du ska nu hitta ditt brev i hogra delen.

Innehallet kan visas pa olika satt. Om du inte har detta utseende klickar du
Visa/Detaljerad lista.

UsB-enhet (F) o

B S8 =& 48 B0

Rich Text Format ar den filtyp som Wordpad skapar.
Avsluta Utforskaren genom att klicka pa krysset langst uppe till héger.

Du kommer nu tillbaka till startbilden.
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Att Oppna ett dokument
Starta ater Wordpad genom att klicka pa iconen for Wordpad

Né&r du kommit in i Wordpad ska du 6ppna ditt brev genom att dubbelklicka
pa brevet.

Om inte >Dator>USB-enhet ( F:) star i Oversta rutan maste du klicka pa
USB-enhet (F:)

Ditt brev ska nu finnas till hdger i den stora rutan.

Oppna brevet genom att dubbelklicka pa brev1 eller klicka pa brevl och
darefter pa Oppna.

Du kan ocksa 6ppna ditt brev genom att dubbelklicka pa det i utforskaren.

Att skriva ut ett dokument

Skriv nu ut ditt brev genom att klicka Arkiv/Skriv ut.

= Skriv ut

| Almant

I
{

Valj skrivare = =
1 %Lﬁgg till skrivare =
=1 HP officejet 5200 series (RS RS - (AN VAN

575 Microsoft XP5 Document Writer

fpad.
Status: Offline 7] Skeriv till fil Instaliningar
Plats:
Kommertar:
Sidintervall
@ Ala Artal exemplar: 1

Aktuell sida

() Sidor: 1-65535 Sortera
~) Sidar: Sortera 1_1 2_2 3_3
Skriv antingen in et sidnummer eller ett

sidintervall, t ex 5-12

Skivet | [ Avbyt | [ Verkstal

Tryck pa FL om du vill ha hjalp NUM

"B brevi - WordPad | v FERTORCE MY F6 15

Markera den skrivare du har anslutit till din dator och klicka Skriv ut..
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Om du har en dator med CD-spelare och en ny skrivare brukar en CD-skiva
med drivrutiner folja med skrivaren. Detta brukar vara enklaste séttet att
ansluta en skrivare

Flera sétt att ansluta skrivare och skrivarproblem beskrivs i Kontrolllpanelen
Steg 3.

Skriv ytterligare 2 brev
Starta wordpad
Skriv:
Detta ar brev2.
Du ska nu spara detta brev.
Klicka Arkiv/ Spara.

Skriv brev2 i rutan nastan langst ned dar det star filnamn.
Om det som finns i rutan & markerat kan du borja skriva direkt.

Du maste nu ocksa bestamma var du vill spara ditt brev.

Se till att det star Dator>USB-enhet ( F: ) i Gversta rutan.

Om det nu star brev2 i rutan for filnamn och >Dator>Flyttbar disk (F:) i
dvre rutan kan du spara ditt brev pa ditt USB-minne genom att klicka Spara
eller trycka <ENTER>.

GOr detta!

Klicka nu pa krysset langst uppe till hoger.

Klicka pa ikonen for utforskaren.

Du ska nu fa upp ett stort fonster déar du har Utforskaren.

Leta upp USB-enhet (F:) i vénstra delen och klicka pa den.

I den hogra delen ska nu finnas brevl och brev2 som du sparade.
Avsluta utforskaren genom att klicka pa krysset langst uppe till hoger.
Klicka pa startknappen.

Starta Wordpad.

Skriv:
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Detta ar brev3.
Spara som tidigare
Skriv 3 offerter och 3 protokoll
Starta Wordpad och skriv 3 offerter och 3 protokoll

Kontrollera med hjélp av Utforskaren att brevl, brev2, brev3, offertl,
offert2, offert3, protokoll1, protokoll2, protokoll3 finns pa USB-minnet.

Stang utforskaren
Sammanfattning
Du har nu trénat féljande grundlaggande moment:
Att starta ett ordbehandlingsprogram
Att skriva ett dokument med hjélp av ett ordbehandlingsprogram
Att spara dokumentet
Att avsluta ordbehandlingsprogrammet
Att starta programmet utforskaren

Att anvanda programmet utforskaren for att kontrollera innehallet pa yttre
minnen.

Att ater starta ordbehandlingsprogrammet

Att 6ppna dokumentet

Att skriva ut dokumentet.

Att avsluta ordbehandlingsprogrammet

Att du behéarskar dessa grundléaggande begrepp och att du kan utfora
dessa grundlaggande moment pa datorn ar helt avgérande for att du

ska hdnga med i fortsattningen.

Var inte radd for att repetera.

Skapa Mappar
Du har nu sparat 9 filer pa USB-minnet.

Dessa har nu lagrats i ett grundomréde “rooten”. Adressen till detta
grundomrade/mapp blir da F:\ (Rooten pa F)
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Om man sparar manga filer i detta grundomrade blir det snart ganska rorigt
och svart att hitta.

Kan man da ordna till ett omrade for brev ett annat for offerter och ett tredje
for protokoll?

Vi anvander disketten som fantasibild.

Omréadet
OFFERTER for ett
antal olika offerter

Omrédet BREV for
ett antal olika brev

Omradet
PROTOKOLL for ett
Starta utforskaren antal olika protokoll

Se till att USB-enhet ( F: ) ar markerad

Klicka Ny mapp hdogst uppe pa skarmen.

Skriv BREV

Det ska nu std BREV dar det stod Ny mapp.
Tryck <ENTER>

Se till att USB-enhet ( F: ) ar markerad.

Klicka Ny mapp pa skarmen.

Skriv: OFFERTER

Det ska nu std OFFERTER dar det stod Ny mapp
Tryck <ENTER>

Se till att Flyttbar disk F:\ & markerad.

Klicka Ny mapp pa skarmen

Skriv: PROTOKOLL

Det ska nu std PROTOKOLL dér det stod Ny mapp

Tryck <ENTER>
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Klicka pa pilen framfor USB-enhet (F:)

m RS E =8 ® s 8B K

Du har nu skapat tre underkataloger/mappar som ligger en niva under rooten
som du ser till vanster pa skarmen.

Att mapparna ocksa ligger i hogra delen av skarmen behover du inte fundera
over.

Titta in i BREV-mappen genom att klicka pa den i vénstra delen av
skarmen.

Mappen ska nu vara tom.

Titta in i OFFERT-mappen genom att klicka pa den i véanstra delen av
skarmen.

Mappen ska nu vara tom.

Titta in i PROTOKOLL-mappen genom att klicka pa den i vanstra delen av
skarmen.

Mappen ska nu vara tom.

Kopiera filer
Klicka pa USB-enhet (F:) (Rooten)
Hogerklicka pa brevl i hogra delen av skarmen.

Vélj Kopiera.
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Hogerklicka pa BREV-mappen i vanstra delen av skarmen.
Viélj Klistra in.

Titta in i BREV-mappen genom att klicka pa den.

Brev1 ska nu finnas bade i rooten och i BREV-mappen
Klicka pad USB-enhet (F:)

Hogerklicka pa brev2 i hogra delen av skarmen.

Vélj Kopiera.

Hogerklicka pa BREV-mappen i vanstra delen av skarmen.
Vilj Klistra in.

Titta in i BREV-mappen genom att klicka pa den.

Brev2 ska nu finnas bade i rooten och i BREV-mappen
Klicka pd USB-enhet (F:) ( rooten)

Hogerklicka pa brev3 i hogra delen av skarmen.

Vaélj Kopiera.

Hogerklicka pa BREV-mappen i vanstra delen av skarmen.
Vélj Klistra in.

Titta in i BREV-mappen genom att klicka pa den.

Kontrollera att alla tre breven finns i BREV-mappen.
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Klicka pa USB-enhet (F:)

Hogerklicka pa offertl i hdgra delen av skarmen.

Valj Kopiera.

Hogerklicka pa OFFERT-mappen i véanstra delen av skarmen.
Vélj Klistra in.

Titta in i OFFERT-mappen genom att klicka pa den.

offertl ska nu finnas bade i rooten och i OFFERT-mappen
Klicka pa Flyttbar disk F:\

Hogerklicka pa offert2 i hdgra delen av skarmen.

Vaélj Kopiera.

Hogerklicka pa OFFERT-mappen i vanstra delen av skarmen.
Viélj Klistra in.

Titta in i OFFERT-mappen genom att klicka pa den.

offert2 ska nu finnas bade i rooten och i OFFERT-mappen
Klicka pa USB-enhet (F:)

Hogerklicka pa offert3 i hdgra delen av skarmen.
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Vélj Kopiera.
Hogerklicka pa OFFERT-mappen i véanstra delen av skarmen.
Klicka Klistra in.

Titta in i OFFERT-mappen genom att klicka pa den och kontrollera att alla
tre offerterna finns i OFFERT-mappen.

Klicka pa USB-enhet (F:)

Hogerklicka pa protokolll i hogra delen av skarmen.

Valj Kopiera.

Hogerklicka pa PROTOKOLL-mappen i vénstra delen av skarmen.
Vélj Klistra in.

Titta in i PROTOKOLL-mappen genom att klicka pa den.
protokolll ska nu finnas bade i rooten och i PROTOKOLL-mappen
Klicka pa USB-enhet (F:)

Hogerklicka pa protokoll2 i hogra delen av skarmen.

Valj Kopiera.

Hogerklicka pa PROTOKOLL-mappen i vanstra delen av skarmen.
Vélj Klistra in.

Titta in i PROTOKOLL-mappen genom att klicka pa den.
Protokoll2 ska nu finnas bade i rooten och i PROTOKOLL-mappen
Klicka pa Flyttbar disk F:\

Hogerklicka pa protokoll3 i hogra delen av skarmen.

Valj Kopiera.

Hogerklicka pa PROTOKOLL-mappen i vénstra delen av skarmen.
Vélj Klistra in.

Titta in i PROTOKOLL-mappen genom att klicka pa den.
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Kontrollera att alla tre protokollen finns i PROTOKOLL-mappen.

Ta bort filer
Klicka pad USB-enhet (F:)
Klicka pa brev1 i hogra delen.
Klicka pa protokoll3 samtidigt som du haller nere SHIFT-tangenten
Samtliga 9 filer i rooten ska nu vara markerade.
Hogerklicka nagonstans i det markerade omradet och valj Ta bort.
Du far nu en kontrollfraga for sakerhets skull. Svara Ja.

Att forst kopiera och sedan ta bort ndr man har kontrollerat att kopieringen
lyckats ar ett bra satt att flytta filer om man ké&nner sig oséker.

I rooten ska nu bara finnas namnen pa dina tre mappar.

Spara i en mapp
Starta Wordpad och skriv: Detta ar brev 4.
Klicka Arkiv/Spara
Klicka pa den lilla pilen till vanster om USB-enhet (F:)

Klicka pA BREV-mappen sa att det star >Dator> USB-enhet (F:) >BREV
overst i dialogrutan. USB-enhet (F:)

Spara brev4 i BREV-mappen pa USB-minnet genom att klicka Spara.

Kontrollera med Utforskaren att brev4 hamnat pa rétt stalle.

. 0 o
Andra namn pa filer
Markera mappen PROTOKOLL till vanster pa skarmen.
Hogerklicka pa filen protokolll och valj Byt namn.

Andra namnet till motesprotokoll1 och tryck <ENTER>.
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Sammanfattning

Du har nu bekantat dig med USB-minnet.

Du har konstaterat att om man spar pa ett tomt minne hamnar filerna i
’rooten” grundomradet.

Om man vill dela upp minnet skapar man mappar under “rooten”.
Darefter kan man sortera upp filerna sa att det ar lattare att hitta.

Det ar nu extremt viktigt att du repeterar sa att du kan detta perfekt.
Detta ar grunden for att kunna anvanda datorn.

Alla yttre minnen fungerar i princip pa samma sétt och filer som

dokument, bilder, register, exceluppstéllningar och filmer hanteras pa
samma satt.

Sakerhetskopia/Backup

Det &r viktigt att du alltid har sékerhetskopia pa dina arbeten. Risken finns
alltid att du av misstag rakar radera nagot som &r viktigt, datorn blir stulen
eller brinner upp .

Idag finns USB-minnen som rymmer 128 GB och det &r ett smidigt sétt att
gora sékerhetskopia.
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