Det hér lar du dig
i Nyborjarskolan

Har borjar Komputer for allas stora nyborjarskola,
skraddarsydd for alla som alldeles nyligen infor-
skaffat en dator. Vi kommer att i sex avsnitt

ga igenom hur en dator dr uppbyggd, hur den
fungerar, hur program och spel laggs in i datorn
sa att de kan anvindas, hur filer och mappar
hanteras och halls i god ordning, vad Internet
och e-post ar for nagot, och hur de vanligaste
problemen kan l6sas.

| den forsta delen gar vi

igenom datorn fran grunden.
Du far veta hur den fungerar — samt hur alla
tangenterna pa tangentbordet fungerar. Du
kommer ocksa igdng med att anvédnda ett av
de program som redan ligger i datorn, nam-
ligen den enkla ordbehandlaren WordPad.

I den andra delen lagger

vi in ett program i datorn.
Oftast gar installationen helt av sig sjalv,
men i vissa fall maste du starta den manuellt.
Installationen — bade den automatiska och
den manuella - gas igenom steg for steg.

Den tredje delen handlar om

hur de manga filer ett program
bestar av samlas i mappar. Du far lara dig att
skapa mappar och flytta filer fran mapp till
mapp. Dessutom far du ldra dig en genvag.

Internet ar temat i den fjarde

delen. Vi presenterar en webb-
lasare och forklarar hur den fungerar. Du far
lara dig vad www star for, hur en internet-
adress ar uppbyggd, samt hur du med hjélp
av en sokmotor kommer ut pa néitet.

I den femte delen géller det

att skicka brev till omvarlden
med hjélp av datorn. Du stiftar bekantskap
med Outlook Express, och du lar dig att
skicka ivag och svara pa ditt forsta e-brev.

Nybédrjarskolans sista del

handlar om en del problem,
som du férhoppningsvis slipper, men som det
ar bra att vara forberedd pa. Du far veta vad du
kan géra sjalv, och vad du maste vara upp-
marksam pa for att effektivt fa hjalp av andra.
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Starta din

Har du just fatt din forsta dator? Vi hjalper dig att
komma igang. Om du &r en rutinerad datoréagare,
kdnner du sakert nagra nyborjare som har tusen
fragor. Las Nyborjarskolan, eller ge den till en van.

Vi har alla en gang varit nyborjare,
som har forsokt ga till botten med
datorns mysterier, provat att klicka
4n har 4n dér, for att se vad som hin-
der, och stillt massor av fragor, om
man nu haft turen att kidnna nagon
som kunnat mer. Nybarjarskolan ger
dig chansen att fa svar pa en hel del
av de fragorna, s att du slipper famla
ensam i morkret.

Kanske har du inte sjidlv anviand-
ning for Nybaorjarskolan, men da kén-
ner du sdkert ndgon som precis har
kopt sin forsta dator, och som stil-
ler en massa fragor till dig, och som
skulle fa stor gliddje av att folja med i
detta och foljande fem avsnitt.

Eller sa behover du kanske bara
friska upp minnet vad géller nagra av
datorns manga detaljer.

Nyborjarskolan #r huvudsakligen
skriaddarsydd for dem, som precis
kopt sin forsta dator. Vi gar igenom
hela datorn och forklarar allt utan
teknisk jargong, och i slutindan har
du lart dig allt du behover veta om
datorn, program, filer och mappar,
Internet och e-post.

Vi forutsitter dock foljande:

e Att datorn 4r ihopkopplad och kor-
Klar.

e Att Windows 98 eller Windows 95
finns installerat p& datorn.

e Att du har en skrivare kopplad till
datorn.

e Att du har telefonmodem och inter-
netabonnemang — numera ingdr en
tur pa Internet i en nyborjarskola.

Nir du vil har gatt
igenom hela Nyborjar-
skolan, kommer du att
kunna en hel del om
datorn och hur den fun-
gerar. Och skulle nagot
ovintat intriaffa kommer
du inte att gripas av pa-
nik, utan i stillet veta vad
du skall gora.

Denna sikerhet ger
dig kanske ocksa stor-
re lust att experimentera
med att klicka vidare och
pa sa sitt ldra dig dnnu
mer om datorn och dess
manga anvindningsmoj-
ligheter. =

Lar kdnna din pc

Innan du satter igdng med att
anvanda din nya dator, ar det bra
att veta vad de olika delarna heter.
Precis som till exempel tv:n ar

datorn bara en lada, som kan spela
av program, sa kallad programvara.
Sjéalva datorn och dess fysiska
innehall kallas maskinvara.

Skarm

H Skdrmen paminner mycket om en
tv, och i stora drag dr den ocksa
uppbyggd pd samma satt. Pa skarmen
ser du allt vad datorn gor — och vad
du sjélv gor. Hela skarmbilden kallas
aven skrivbordet.

H En liten pil - pekaren — kan flyttas
runt med musen, sa att du kan peka
pa olika objekt pa skarmen. Med en
eller tva vansterklickningar med mu-
sen aktiverar du objekten — eller flyt-
tar dem, om du héller musknappen
nere.

El De sma bilderna pa skarmen kallas
ikoner, och de &r genvagar till
program, dokument och spel.

H Raden langst ner pa skrivbordet
kallas " Aktivitetsfaltet”. Viktigast har
ar startknappen nederst till vanster.
Med den 6ppnar du en "rullgardins-
meny", fran vilken du med nagra fa
klickningar kan fa tillgang till alla
program som finns i datorn.

H Nér du 6ppnar ett program
kommer en fyrkantig ruta fram pa
skarmen — den kallas fonster.

KOMPUTER FOR ALLA 12/2000

Systemenhet

@ Den grd ladan kallas systemenhet.
Det finns olika modeller: de som
ligger vagratt eller star lodrdtt. Den
rymmer all den elektronik som gor att
datorn fungerar. Lds mer om det pa
kommande sidor.

Pa/av-knappen hittar du latt.
Den kan vara markt on/off eller
Power — som pd en tv.

H Diskettenheten (dven kallad A:\-
enheten) dr som en entrédorr for de
program du vill ha i datorn. Har sat-
ter du in en diskett, ett slags lager,
dar datorn kan hamta och spara

information. Disketten
trycks ut igen med en
liten knapp.

El Cd-romspelaren (aven
kallad D:\-enheten) ar de
andra entrédorren, dar
program kommer in i dati
Den har ménga likheter
med en vanlig cd-spelare,
som man kan &ppna och ldgga
i en cd-rom for avspelning.
P& de flesta modeller kan man
skjuta in ladan igen med handen,
men anvénd hellre knappen.

E Tangentbord

Tangentbordet anvander du for att
skriva in den information datorn skall
behandla. De flesta tangenter kanner
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du igen fran en skrivmaskin, men an-
dra &r speciella fér datorn. Dem be-
rattar vi mer om pa kommande sidor.
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Elektronik

Innehallet i systemenheten
(som helt enkelt kallas
"datorn") bor du inte
mixtra med. Men det ar
bra att veta lite om vad
som finns dar inne.

El De elektroniska kretsarna
finns pd en rad grona krets-
kort. Grafikkortet rymmer
exempelvis de kretsar som
skickar information till
skdarmen, medan ljudkortet
levererar datorns ljud.

Pa moderkortet sitter
datorns hjdrna, processorn
eller CPU:n — den centrala
rakneenheten. Denna lilla,
men hogt utvecklade, hjdrna
utfor alla de matematiska
berdkningar som far sakerna
i datorn att fungera.
Harddisken ar ditt
lagringsutrymme. Har
sparar du alla program och
data. Och den fortsatter
komma ihdg dem — aven
om man kopplar ur stréom-
men. Harddisken kallas dven
C:\-enheten.

E Ram dr datorns arbetsminne. Har
ligger de program, dokument o.s.v.
som datorn just nu arbetar med
(vilket alltsd motsvarar de saker du
tar fram pa ditt vanliga skrivbord).
Hur mycket Ram-minne du har i

din maskin avgor dels hur manga
program datorn kan kora samtidigt,
och dels hur snabbt programmen
gar att kora.

Hoégtalare

Nagra skarmar har inbyggda hog-
talare, men det allra vanligaste ar
tvd sma separata hogtalare. Stall
en hogtalare pa var sida om skér-
men — eller byt ut dem mot ett par
horlurar, om familjen inte vill héra
alla de spannande ljuden.

Pa nagra hogtalare sitter det
en volymkontroll. Andra hogtalare
styrs fran datorn. Klicka pa den lilla
hogtalarikonen langst ner till hoger,
och anvénd volymkontrollen som
dyker upp. Har kan du ocksa stanga
av ljudet helt.

@A Mus

Né&r man ser musens knubbiga
utseende och den ldnga svansen,
rader det inget tvivel om hur den
fatt sitt namn. Den &r uppbyggd
kring den lilla kulan pd undersidan.
Nar du flyttar musen 6ver mus-
mattan 6verfor kulan rorelsen till
pilen eller pekaren pa skdrmen.
Den vanstra knappen H pa mu-
sen dr den du kommer att anvanda
mest. Nar du pekar med pilen pd en
ikon pa skdrmen och snabbt klickar
tvd gadnger, 6ppnar du programmet
som ikonen &r en genvag till. Om

du pekar pa ett objekt och haller ner
den vénstra knappen, kan du dra
runt objektet pa skarmen. Om pilen
férvandlas till ett timglas betyder
det : -Vénta ett 6gonblick, jag tanker!
Med en klickning pa musens hogra
knapp @ kan du 6ppna en liten
meny med olika val.

Nagra moss har ett litet hjul
mellan knapparna. Det kan dels
anvéandas som musredskap, dels
kan du vrida det och darigenom
rulla skarmbilden upp och ner i
langre dokument.

KOMPUTER FOR ALLA 12/2000

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

Logga uwt Deh...

sc star for Escape —

att fly eller undkomma.
Tangenten anvands huvud-
sakligen ndr du vill avsluta ett
program eller en funktion.

F-tangenterna har olika
funktioner, beroende pa

vilket program du arbetar i.

Tangenten F1 6ppnar dock

som regel hjélpfunktionen, dar
du kan fa svar pa dina fragor.

Tab ar tabulatorn, som

- néstan som pa en
skrivmaskin — drar in texten
fran vénster. | ndgra program
anvands den ocksa till att hoppa
fran falt till falt i programmet.

o] Caps Lock, Capitals
Lock — direktoversatt
"stora bokstaver las"”. Sa lange

tangenten ar aktiverad skriver
du med stora bokstaver. .

Shift (eller en stor uppat-
pil) — de tva skifttangen-

terna. Liksom pd en skrivmaskin
haller du en av dem nere nar
du vill skriva en stor bokstav eller
ett av de manga alternativa
tecken som visas pa tangent-
bordet - !, #, /, %, &, =, ? osv..

Ctrl och Alt -
férkortningar av
Control och Alternative. Dessa
halls i vissa fall nere samtidigt

som en annan tangent aktiveras
for att utlésa en funktion.

[ Alt Gr, Alternativ Grafik.
Pa nagra tangenter finns
det ett tredje tecken - t.ex. @,
£, $ og \. Dessa tecken skrivs
medan denna tangent halls nere.

Backspace, bakstegs-
| tangenten, raderar det
du just har skrivit — bakifran.
Delete - radera — raderar
bokstaven till hoger om
markoren.

o

Satt pa...

Satt pa datorn, och vanta medan
en massa text rullar ner éver
skarmen. Forst nar alla ikoner ar
framme, och allt har blivit stilla,
kan du borja 6ppna program.

... och sting av

Du fér inte stdnga av med datorns
strombrytare nar du &r fardig. Du
maste forst stdnga alla 6ppna
Fro%(ram genom att klicka pa det
illa krysset 6verst till hoger i varje
fonster. Forst nér skrivbordet ar
rensat, och bara ikoner ligger kvar
pa det, klickar du pa startknappen
nederst till vanster och darefter pa
"Stdng av datorn...". Kom ocksa
ihdg att stanga av skrivare, externt
modem, skanner osv. P& en modern
dator &r det for 6vrigt inte nddvan-
digt att anvénda strombrytaren

pa skdrmen. Den "slocknar” auto-
matiskt ndr datorn stdngs av. Dra
aldrig ut kontakten i vdggen innan
alla apparater dr avstdngda.

Tangentbord

Tangentbordet bestar av fyra
delar. Det stora faltet med
tangenter kanns igen fran
skrivmaskinens tangentbord,
med den langa mellanrums-
tangenten langst ner. Ovanfor
sitter en rad funktionstangenter
(F-tangenter), langst till hoger
finns ett siffertangentbord,
slutligen finns det nagra

- M@r som styr pekarens
~ rorelser pa skdrmen i ett antal
_program.

F Enter motsvarar skriv-
enter | Maskinens returtangent,
som flyttar ner skrivandet
pa en ny rad. P& datorn anvands
tangenten till flera saker, framst
till att avsluta och bekrafta ett
inskrivet kommando. Ocksa pa
siffertangentbordet finns det en
Enter-tangent till hoger.

Insert — sdtt in — 4r tangen-
ten som i ett skrivprogram
byter mellan tva méjligheter:
Antingen sétter du in nésta
bokstav Erecis bakom markaren,
eller s& skriver du 6ver (ersatter)
bokstaven bakom markoren.

Home, End, Page
#1Up och Page Down
(hem, slut, sida upp, si-
2% da ner) anvands framst
i ordbehandlare till att flytta
runt markoren i dokumentet.

e| (e | Print Screen/
W SysRq, Scroll
Lock och Pause behover du
inte i borjan, s& hoppa éver dem.

Piltangenterna
T I, |anvands till att
flytta runt pekaren
pa skdrmen. | manga spel styr
de figurernas rorelser.

5



NYBORJAR K/
SKOLAN

Starta ett program

Lar dig att arbeta med fonster, menyer, rullgardiner och verktygsknappar.

Nu nér vi skall satta igang och
anvanda datorn, behdver vi inte
borja med att ldgga in ndgot pro-
gram i den. Vi borjar ndmligen med
att anvdnda Windows enkla men
ytterst anvdndbara lilla ordbehand-
lare WordPad som redan finns i din
dator. Och pé sa satt lar du dig sam-
tidigt alla grundldggande uttryck,
bl.a. om fonster.

Har finns
programmet

Klicka pa knappen "Start” i skarm-
bildens nedersta vanstra horn K.

| startmenyn som 6ppnas, har du
tillgang till alla program i din dator.
Hall muspilen dver "Program” H.

En undermeny 6ppnas och hér stan-
nar du vid "Tillbehér” El. Annu en
undermeny 6ppnas med en lista 6ver
diverse smaprogram, som du senare
kan ga pa upptacktsfard bland - spel,
adresskartotek, fickraknare, ritpro-
gram osv. Klicka pa "WordPad” H.

ué&

=
& till

@ Creative

Skapa nytt Office-dokument
—

@ Autostart

@ HyperSnap-0

@ Internet E plarer
WinZip [ Paint Shop Pio §

ppna Office-dokument @
WirZip
Pragrams

Dien har datomn

TwinE xplorer Fluslmage

Program 2
Favoriter

Dokument

@ Winamp
3 @ Startup

Inztalningar

3 e Internet E plarer

% Microsoft Access
2% Microsoft Excel

% Microzoft Office Binder
%l Microzoft Outloak
Microsoft PowerPoint
E¥ Microzaoft wWaord

L4 MS-D0S-prompt

. @ Adobe Acrobat

& Tilbehir 3 Q5 Kemmunikation *

L4 @ Systemverktyg ¥
(53 Urderhdlining  *
Adressbok
Imaging

%’ Paint

@ Syrikronisera

@ Intermet-verktyg

(5} Adobe Aciabat 4.0
i’ I‘_;:] Outlock Express

@ Games

@ Logitech MousetW are

[ Ieq
(5 studia

Logga ut Dch..

@ Divi< MPEG-4 DD Video Codec

@ Tweaking Toolbox for \Windows

Avshuta,..

(5} Flashet

Eg‘;] @ @ % @ @} é @ T'winE splarer

889 Pairt Shop Pro - BG1

Fonster

Sa har ser ett typiskt programfonster
ut, och lyckligtvis ar de flesta program
organiserade pa samma sitt, sa att du
snabbt kdnner dig van vid dem.

| titelraden 6verst syns program-
mets namn H, vilket ar praktiskt om
du har flera programfonster 6ppna pa
skdarmen samtidigt. Till hoger i raden
finns det tre sma knappar. Den forsta
med det lilla strecket @ "minimerar”
fonstret — det vill siga reducerar det
till en tryckknapp i det sa kallade
aktivitetsfaltet nederst Ed. Prova sjalv
— och klicka efter det pa knappen nere
i aktivitetsfaltet for att fa fonstret att
fylla hela skarmen igen.

Naésta knapp med bilden av tva
fonster E reducerar fonstrets storlek
— och dnnu ett klick aterstller det till
full storlek igen. Prova sjélv. Slutligen
finns knappen med krysset El, som

Dokument - WordPad 5
kiv Redgeta Visa lnioga Fomal Hidp

MEEEREEEEES]
Times New Roman Vastetandsit) o o E x| [E == _E”
ENAREN)

éww‘n‘zw‘a‘w_aw‘aw‘ﬁ 7

DI T O FEN NG T

T2 16 L 1B 171

Préva nu att skriva en kort mening. .|

Tryck p3F1 am du vil ha hidlp.
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stanger av programmet — men vanta
med det.

| textfiltet M blinkar ett litet lod-
ratt streck @, som kallas markor.

Framfor denna markar kan du prova
att skriva en text. Ligg marke till att
markoren flyttar med till hoger i takt
med att du skriver.
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El Det flexibla

fonstret

Reducera fonstrets storlek med den
mittersta av de tre knapparna uppe
till hdger . Nar du med musen

for ut markoren utanfor fonstret
forvandlas den till den vanliga lilla
pilen igen. Men precis over fonstrets
kant blir den en dubbelpil [E. Medan
du haller vdanstra musknappen nere,
kan du nu dra i pilen och pa det sattet
stilla in fonstrets storlek. Prova hela
vagen runt.

Satter du pilen pa titelraden @,
kan du medan du haller nere vanstra
musknappen flytta runt hela Word
Pad-fonstret.

Om du reducerar fonstret sa
mycket att din text inte far plats i
fonstret, forses textfiltet genast med

14

Arkiv  Bedigera Wiza Infoga Fomat Hijalp
s EE N EEEES]
= fo =] F|X|H|@|EE|E|E_E”

g-|-1-.|-2-ul-a-u-.4-|-5.-|-s-lu-?-ul-8-u-.9-|-1q-|-11-lu T2 13

|Times Mew Roman [V asterlandskt)

Prova nu att skriva en kort mening. .. Prova nu at|
skriva en kort mening... Prova nu att skriva en k
mening...Préva nu att skriva en kort mening...P:

s nu att skriva en kort mening...Prova nu att skriv
kort mening,...Préva nu att skriva en kort
mening...Prova nu att skriva en kort mening... Pr-
nu att skriva en kort mening...Préva nu att skrivi
kort mening... Préva nu att skriva en kort

mening...Prova nu att skriva en kort mening.. . Pis
«| | »
[NUM

Tryck pa F1 amn du vill ha hizlp.

rullningslister nedanfér & och kan-
ske ocksa pa den hogra sidan 3.
Om du haller pekaren 6ver ett av
de langa "handtagen” i listerna och
samtidigt haller nere den vanstra

musknappen, kan du réra det du har
skrivit — upp och ner. Eller ocksa kan
du klicka pa en av de sma pilarna [,
som fungerar pa samma satt, fast lite
langsammare.

Bokstavligt talat varje Windows-
program har ett menyfalt [ med ett
antal val, som du kan klicka pa. Har
har vi klickat pa "Visa" . Da 6pp-
nas det en rullgardinsmeny Ei. Just
menyn "Visa" i programmet WordPad
ger dig mojlighet att visa eller gom-
ma en rad element pa skarmen. Prova
t.ex. att klicka pa "Linjal” Ed. Genast
forsvinner linjalen BB. Men du far
tillbaka den snabbt genom att upp-
repa processen: Klicka pa "Visa", och
klicka pa "Linjal" — d& dyker den upp
igen, och samtidigt dyker det upp en

Rullgardinsmenyer

understruken. Det betyder att du ocksa
kan 6ppna rullmenyn under Visa med en
s.k. tangentgenvig, i detta fall Alt-V
- d.v.s. att du haller ner Alt-tangenten
och trycker pa V. | varje program finns
det en hel del sadana genvéagar, som
gor det mojligt att trycka pa ett par
tangenter istallet for att peka och
klicka pa en knapp pa skarmen.

Langst till hoger i ett programs
menyfilt finns det ofta en majlighet
att 6ppna funktionen "Hjélp" B -
prova att klicka pa den, och se vad
som hander.

B Dokument - W191Pad

Likiv  Bedigera | Wiza Infoga Fomat  Hislp
v “erkiygsfalet Standard

| v MWerkiygsfaltet Formatera

ITlmes Mew Rome

liten bock vid Linjal, som betyder att
denna funktion ar aktiverad. Lagg
marke till att den forsta bokstaven i
Visa (liksom i de andra orden) ar

Annu ett viktigt falt finns langst upp
i de flesta program, namligen verktygs-
faltet EEl. Det bestar av en rad stora
knappar, som du kan vénsterklicka
pa med musen och pa sa satt utfora
olika funktioner.

Om du haller pekaren ver en av
knapparna - utan att klicka — dppnas
snart en liten forklarande text FZ.
Har forklarar texten att knappen med
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H Verktygsknapparna

bilden av en skrivare skriver ut
dokumentet.

Prova att hélla pekaren 6ver de
andra knapparna — och se vad de gor.

Arkiv Bedigera Visa Infoga Format  Hijalp
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Nagra av dem gar inte att trycka pa B,
vilket beror pa att deras funktioner

A

-
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kan anvandas forst nar en text ar
inskriven eller markerad, som till
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exempel saxen som kan klippa ut
(kopiera) en bit av texten.

Prova nu att skriva en kort me
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Borja med att skriva brev

Lar dig att anvdnda en ordbehandlares manga méjligheter

Du skall nu skriva ett brev till nagon
du haller kér eller till din faster i
Ystad. Du har 6ppnat WordPad
som beskrivits pa féregdende sidor,
men innan du satter igdng, gar vi
igenom programmets skrivverktyg,
som i stora drag dr gemensamma
for en lang rad ordbehandlare.

d Teckensnitt

och storlekar

Nér du har WordPad pa skarmen, har
det redan 6ppnat "en tom sida”, som
du kan skriva pa. Teckensnittet viljer
du i en rullgardinsmeny El, som 6pp-
nas med den lilla pilen H till hoger.

For handtaget i rullningslisten El upp
och ner, och vénsterklicka pa typsnit-
tets namn EA. Ett teckensnitts storlek
raknas i punkter, dar 1 punkt ar lika

Arkiv Bedigera Visa |nfoga Format  Hijalp
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med 0,376 mm. | ett litet falt B ar
hér ett 20 punkters typsnitt valt, som
alltsa ar 7,52 mm stort, nar det skrivs
ut. Du kan sjéalv genom att klicka pa
pilen @& vilja en storlek mellan 8 och
72 punkter - eller sa kan du helt en-
kelt skriva in punktstorleken i det lilla

faltet genom att forst placera marko-
ren i faltet.

Du kan stélla in en lang rad text-
egenskaper i ett fonster, som 6ppnas
i rullgardinsmenyn "Format”, men
vanta lite med att utforska denna
mojlighet.

Fet stil, kursiv stil och teckenfarg

Fran bérjan skriver du automatiskt
med en vanlig "normal” stil E4. Men
ibland kommer du att beh6va fram-
héva ord och meningar pa olika sétt.
Du kan till exempel skriva med feta
bokstaver H, om du forst klickar pa
knappen med F El - F star for fet.
Och nér texten inte langre skall vara
fet, klickar du bara en gang till pa

knappen, sa att den "hoppar ut” igen.

Annu enklare ir det att anvinda
genvagstangenterna till fet text. Du
trycker bara Ctrl-F - och sedan pa
Ctrl-F igen.

Du kan ocksa vilja att skriva med
kursiv stil [ eller med understrukna
bokstaver . Da aktiverar du forst
K-knappen [ eller U-knappen [E —
eller sa anvander du genvagstangen-
terna: Ctrl-K och Ctrl-U.

I vissa fall kan du behdva skriva
bokstaver med firg & - kanske sam-
tidigt som bokstaverna ar feta eller
kursiva. | sa fall klickar du forst pa
knappen med fargpaletten &, som
oppnar en rullgardin med sjutton far-
ger. Vilj en av dem - och bérja skriva.
Nar du efterat vill skriva med svart

Arkiv  HRedigera “iza Infoga Format  Hidlp
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pREE
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: : : : : : : I Horkicd —
- - - Mt
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Med fat, kursiv stil 1 firg T
Text sm@m ar meannl (Or att indras | 2 Rad
[ Grdn
6
I B3
[ Magenta
[ Turkos
[t
I -tomatisk

igen, maste du ga in och vilja den
svarta fargen pa paletten igen.

Du kan naturligtvis skriva en text
som ar bade kursiv, fet, understruken
och i farg.

Men vad goér du om du redan har
skrivit en text och gédrna vill ha nagra

ord kursiva, feta eller i firg? Da
markerar du orden, d.v.s. att du med
markoren stryker 6ver dem, medan
du haller vanster musknapp nere.

Da kommer de att synas vita mot bla
bakgrund &, varefter du kan klicka
pa den aktuella knappen.

KOMPUTER FOR ALLA 12/2000

El Vanster- eller

hégerjusterat

Formateringsfaltet [ innehaller
ytterligare nagra redskap att justera
texten med, ytterst till hoger efter
fargpaletten. Med ett klick pa den
forsta knappen E blir texten vén-
sterjusterad E. Ett klick pa nasta
knapp E3 ger en centrerad text El,
och ett klick pa den tredje knappen
#1 ger hogerjusterad text EE. Slut-
ligen ger den sista knappen E2 moj-
lighet att indela texten i stycken
med sma svarta prickar 5. Avstandet
mellan prickar och text stills in med
skjutreglaget F3 pa linjalen.

tAikiv  Hedigera “iza Infoga Format Higlp
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@Det har ar en text som ar vansterjusterad. Det gor
mellanrummen mellan orden lika langa vilket gér texten
lattare att 14sa.

2]

Den hir text dr centrerad.
Det ser snyggt ut t.ex. 1
samband med rubriker.

3
Att skriva med texten hogerjusterad ar praktiskt nér
man t.ex. skall knyta en bildtext till vinster om en

- llustration till bilden.
¢+ [ rapporter och liknande
blir det mer 5verskadhgt om textavsnitten markeras
med sma svarta prickar.
¢  Om knappen ir intryckt hamnar prickarna

automatiskt ratt vid radbyte.

B Skriv ut din text — och spara den

Ditt brev ar fardigt, och nu skall det
bade skrivas ut och sparas pa hard-
disken, sa att du kan hitta det igen.
E FORHANDSGRANSKA. Klicka
pa knappen sa ser du hur ditt
dokument kommer att se ut innan du
skriver ut det F4.
SKRIV UT. Klicka pa knappen, sa
blir ditt brev utskrivet, om skriva-
ren ar pa. Genvégstangenter: Ctrl-P.
E SPARA. Med ett klick pa denna
knapp dppnas en ruta. Lingst
upp star det att du sparar texten i en
mapp som heter "Mina dokument”, och
i ett falt nedanfor kan du skriva nam-
net pa dokumentet. Du skriver t.ex.
Brev1 till faster.doc. De tre sma bok-
stiverna efter punkten berattar att tex-
ten skrivits i ett format som anvands
i ordbehandlaren Word. Namnet kan
vara mycket langt — upp till 256 tecken.
Du far bara inte anvinda foljande
tecken: /\ *? “ ><ochl.

Du skall alltid spara det du skrivit
innan du stianger av datorn. Men du
bor ocksa spara texten nar du arbetar
med den — om du till exempel tar en
paus och vill vara saker pa att dina
guldkorn ligger tryggt forvarade pa
harddisken. Varje gang du trycker
pa Spara, laggs texten in istéllet for
det som redan fanns sparat under

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

Arbetet dr fardigt

- stang av datorn

Du har sparat ditt dokument
under ett eller annat namn,
och textféltet ar helt tomt.
Nu ska WordPad-program-
met stdngas. Det kan du gora
pa flera olika satt:

¢ Klicka pa knappen med X

Bl Dokument - WordPad

Kom-ihaglista

*  Klippa hick Overst till h('jger.
»  Malastaket e Eller — klicka pa “Arkiv"
: Tvatabil i menyfaltet, och vlj
*  Stidai garaget
" "o H
e Gora ren videon Avsluta” i rullgardins-
*  Bestall tid hos tans menyn.
*  Kopenpresent il e Eller — anvind genvags-

tangenterna Alt-F, och

tryck sedan A (for Avsluta)

— och se samtidigt pa

skarmen vad som hander.
Med ett tomt skrivbord — utan
nagra 6ppna fonster — kan du
nu stdnga av sjalva datorn om
du klickar pa Start-knappen
nederst till vanster och sedan
pa "Stdng av datorn”.

dokumentets namn. Den tidigare ver-
sionen skrivs 6ver och finns alltsa inte
langre. Genvdgstangenter: Ctrl-S (S fér
Save = spara).
I den tredje lektionen blir du mer

bekant med hur sakerna kan sparas
i olika mappar — och hur du hittar
dem igen.
OPPNA. Du har kanske skapat

flera dokument och sparat dem
under olika namn. Nu vill du arbeta
vidare med dem. Ett klick pa denna
knapp 6ppnar en ruta med en lista Gver
dokumenten. Dubbelklicka pa doku-
mentets namn, sa kommer det upp pa
skdarmen. Genvdgstangenter: Ctrl-O.
m NYTT. Vill du borja skriva ett nytt

dokument klickar du pa den har
knappen. Genvégstangenter: Ctrl-N.

DETTA HAR DU LART DIG | DAG:
1) Att sitta pa och stinga av datorn
2) Vad datorns olika delar heter

3) Hur datorn fungerar

4) Hur tangentbordet ar uppbysgst

5) Att oppna ett program och
arbeta med dess fonster

6) Att anvinda ett program med
alla dess knappar
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Var du inte I t " tt Ar It att i _
e Nnstaliera €Tt PrOgraM i prosem st e, nir o agge e romiasare.

bO r j a.n ? Precis som du inte har sirskilt Det finns tusentals pro- det till exempel kalkylprogram, Som nybérjare kommer du Moderna program levereras  klicka pa nagra knappar. Och For att kunna visa det som
mycket nytta av din stereo gram. Nagra idr ordbehandlare  bildbehandlingsprogram, helt sikert att vara lite dngslig ~ ofta pa cd-rom, och de har du skall inte vara ridd for att giller for alla de program du
Las forra avsnittet av utan nagra cd-skivor, 4r inte som WordPad, som ingar i ritprogram, samt en hel del for vad som hénder nar du med tiden blivit sa smarta att gora nagot fel. Du kan alltid viljer att installera pa datorn,
Nybarj arskolan pé heller din dator till mycket Windows, och som vi arbetade  underhallande spel i alla installerar ett program — det de i det ndrmaste installerar ritta till misstag genom att helt  har vi valt Microsoft-program-
glidje forran du har lagt in med under Nyborjarskolans mojliga genrer for bade stora var vi andra ocksa nir vi gjorde  sig sjdlva. Under tiden skall du  enkelt installera programmet met "Pandora’s Box”, som
K-CD:n under knappen program i den. forsta lektion. Utover det finns  och sma. det for forsta gangen. bara gora nagra val genom att en gang till. innehéller 350 olika pussel. [

"Guider".

d Installera ett program och tyck pa knappen gén.

Installationen av "Pandora’s

ENar ett program inte startar sjalv

_ I den forsta Innan du installerar ett pro- fingeravtryck pa den inspelade ~ Box" startar av sig sjalv. Cd- | dag har néstan alla program = HE
delen gick gram, maste du stanga alla sidan — dvs den utan text. romldsaren borjar snurra, ndgra autostart. Men om cd-romspelaren
o d a a a . . A v . v w . . S Skiiv in namnet pa ett program, en mapp eller ett
vi igenom datorn. Du fick andra program, sé att du far Tryck pd knappen vid cd-rom-  bilder kommer upp pé skdrmen, inte borjar ldsa av skivan av sig @ dokument som du il spgna,

veta hur den fungerar — ett "rent” skrivbord. Tag ut cd-  lasaren, sd att ladan glider ut, och ett 6gonblick senare skall
och vilka uppgifter de olika skivan ur fodralet utan att géra  lagg i skivan med den blanka du gora ditt forsta val. Efter en stund dyker det upp

tangenterna har. Du fick en text pa skirmen som siger  Klicka pa Start-knappen och sedan
ocksa bérja anvanda pro- Varje programinstallation e Beooy] att programmetdr  pa "Kor” M. | fonstret [ skriver du

sjlv, kan du géra som foljer: [ e i3 |

Avbigt Bladdra
19

Q Paint Shap Pra - [Im.

grammet WordPad. bérjar med en vélkomst- | installerat ("was D:\install.exe eller D:\setup.exe, och klicka sedan pa OK [E. Det omvénda snedstrecket skriver du med
bild. Har finns det flera knap- successfully installed”) . tangenten till vanster om z, samtidigt som du haller ner Alt Gr. Om programmet hiamtas fran en diskett,
par som du kan klicka pa med Knappen "Register Online” som du fér in i A:\-enheten, inleder du kommandot med A:\.

vanster musknapp. Med de
tva knapparna nederst till

“ Den tredje vanster kan du gora ett val.
delen Med "Express Install” E kan

71 ger dig mojlighet att
Bl via Internet fa

weerian [l Otarta programmet

tillverkaren om det program

handlar om hur de manga du sitta i gang en blixtsnabb du installerat. Nu ndr installationen  Klicka pa Start-knappen och vilj "Program” Ei. Nederst dyker det nu upp en rad
filerna i ett program samlas installation av hela program- En klickning pa "View Read- ar fardig, finns pa med " Microsoft Games” El - eller det program du har installerat. | en under-
i mappar. Du lar dig att met, utan att f4 nagra fragor. me” = "Se lis mig"” E plockar ditt skrivbord en ikon, meny finns programmet &1,
skapa mappar, flytta filer Knappen "Custom Install” EI fram ett doku- som du kan och nar du haller musen éver r——
fran mapp till mapp, samt = "Skraddarsydd installation”, ment med den klicka pa namnet 6ppnas en liten meny 3 Eogen o et
att skapa en genvag. kommer att stélla en massa senaste informationen om d tvd gdnger med tre saker: "Pandora’s > B WS D05 sronk
fragor till dig under sjilva programmet. (tva klickningar kal- ~ Box", & som du skall klicka »% e
n Internet ar installationen. "Main Menu" las dven att dubbel-  pa om du vill starta pro- I » 33 staup
temat i den Informationsfonstret El for dig till klicka), nar du vill grammet, "Uninstall” &, ’E et
fjarde delen. Vi presenterar berattar vad de olika knappar- huvudmenyn, 6ppna just det pro-  som du kan klicka pa om du % s
en webblasare. Du far reda na gér. Om du klickar pa knappen "Web Page” E1 kommer du att bli uppkopplad mot Internet. och "Exit" (& stanger pro- grammet. Dessutom  vill ta bort programmet, och  |i3 & e
pa vad www star for, hur Knappen "Exit” H anvinder du bara om du angrat dig, och dnda inte vill installera programmet. grammet kan du hitta det i en "View Readme”-fil &, H % e D i o ¥ Tarus oot
en internetadress ar upp- Klicka nu pa "Play Now" menyn med alla dina  dér du kan ldsa om de senaste E 5 incbobanosy Satpi Uristal
byggd, och du far lira dig ; = for att sitta program. nyheterna. : :
att anvanda en s6kmotor. (=TT i gang sjdlva
Programmet' Ibland kan det Egenskaner for Lagg till/ta bort program
m I den fem- nyinstallerade programmet n Ta. bO rt pl’Og ram mEt nstauaawnstaue — - i indows | Stataisket
te delen SIS be dig starta om datorn. S
giller det att skicka brev Fore in- Da uppdateras filer som | Windows finns det % 3 A et et el
till omvarlden fran datorn. stallationen redan finns i t.ex. Windows. inbyggd hjélp ndr man | B Eonotoanen
Du stiftar bekantskap med av ett program, ska ta bort program, sa & Dk , e
Outlook Express, och du visas en dialogruta med en P& 6ppningssidan har att allt kommer med. @ o ) Meppalienay U ——
far lara dig att skicka och till synes odndligt lang text, du ménga valméjligheter. b A vt | @ v Blalcipeemelstiondiiass
besvara ditt forsta e-brev. i vilken tillverkaren fransiger De tva viktigaste ar: "Play”- Klicka pa Start-knappen, D oo i
sig diverse ansvar, och du sjalv knappen, som startar pro- vilj "Instéllningar” och LogtechMousewae 28] B
m Till sist tar alagges bade det ena och det grammet, och "Options” = klicka pa "Kontroll- Microsof Intemat Exploret 5 och Intamet verktyg
vi upp de andra. Har klickar du bara pa val, dir du kan stilla in bl.a. panel”. Klicka pa ikonen, [2Rstet || B Fanicronro bor Mol Difok Expros J
problem, som du férhopp- godkinna = agree M. musik och skdarmupplésning. "Ligg till/ Ta bort Program” F4. | "Egenskaper ... "-fonstret R e
ningsvis slipper, men som Klicka nu pa "Custom Install”. En dialogruta 6ppnas, dar pro- Det kan handa att du méste I vissa program kan du klickar du pa fliken "Installera/Avinstallera pro- Miiee iods uppet ety =
det kan vara bra att vara grammet berattar var pa din dator det kommer att installeras @. skriva in ett nummer eller en dessutom hitta "Tutorial”, gram" B4. Har finns en Gversikt 6ver de program
forberedd pa. Vad kan Med knapparna nedanfor kan du vilja mellan anpassad H eller kod, som star nagonstans pa som ger "undervisning” Liagtinabor| SOM finns installerade pé din pc E. Markera det Lagg tilta bort..
du sjalv gora for att I6sa fullstindig installation El. Om du har utrymme pa harddisken ar fodralet eller pa ett sarskilt kort. i hur spelet eller program- "2 du vill ta bort B3, och klicka pa "Lagg till/Ta bort” har du lirt dig att:
dem, och vad ska du lagga det bast att vilja den fullstindiga installationen. Da kommer spelet Sédana koder har inforts for att met fungerar, och "Load” EW. Du blir tillfragad om du &r sidker pa att du vill ta bort !.dai,?staﬂera ett program. Yerhstsl
marke till for att fa hjalp? eller programmet att ga fortare. Klicka sedan pa "Install” El. forsvara piratkopiering. (= Hamta sparat spel). det, och efter att du klickat pa ja, gar resten automatiskt. 2. installera ett program
manuellt.
KOMPUTER FOR ALLA 13/2000 WWW.KOMPUTERFORALLA.COM 3. starta ett program-

4. tabort ett program.
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Ett program ligger i en mapp som bestar av manga mindre delar, kallade filer.
Mstat| med filer och map par Girgemise o messom bets o mings minde e

Var du inte
med fran

Starten? Ordet fil kommer fran engel- gram 4r alltsa en samling filer en text heta Brev2tillmorbror bestar alltid av tre bokstidver Filer och ater filer — risken inbordes sammanhang. Pro- du sjdlv bestimmer var de
skans file for dokument. Allt och brevet du skriver dr en .doc. Namnet fore punkten har och berittar vilken slags fil det  ir att systemet blir svart att grammet bestimmer sjilvivil-  skall ligga. Du behover inte

Lis foregaende lektion som du sparar i din pc ar filer enstaka fil. du sjdlv valt. Andelsen efter handlar om. T.ex. .doc (doku- overblicka. Men det klarar ken mapp vissa filer skall pla- komma ihag var programmen

av Nyb 6rj arskolan —rader av elektronisk infor- Alla filer har ett fornamn punkten har ordbehandlings- ment), .txt (text), eller .wpd Windows genom att organi- ceras. Givetvis finns det ocksd  ligger om du i stillet skapar
mation for nagot syfte. Ett pro-  och ett efternamn. T.ex. kan programmet skapat. Andelsen (WordPerfectdokument). sera filerna i mappar med ett andra filer som t.ex. brev, dar en genvag pa skrivbordet. O

pa K-CD:n under
"Nybédrjarskolan”.

Hitta dina filer och mappar HFl Skapa nya mappar och ordning pa filerna

Windows organiserar filerna i mappar och man kan jam- K EEEN Ju fler brev du skriver, desto fler filer far du, men det ar enkelt att flytta 6ver breven till en
_ I den forsta fora det med ett arkivskap pa ett kontor. | skapet finns det ||| &k Eedgeia via 3w Esvoer et Hish [ — egen mapp. Lat oss skriva ndgra brev till Maria. Breven till henne skall ha en egen mapp.
delen gick lador och i varje lada finns det fack som innehaller mappar. J I S | % i o e e
0o q o £ b m n Bakat [Framzt Uppat Klipp ut Kopiera Klistra in 2 q
vi igenom datorn. Du fick | varje mapp finns det fickor dér breven ligger. I I a B = ?ana:im mapp R [Soomson 28 e |
veta |_1ur den fl..lngerar = ) oo = - - Prl.vat genom att | T v e Spaai [ 3 mivat ZENEEE
och vilka uppgifter de olika Alla stingda mappar | seeod 5| L A Ett annat sitt att visa t.ex. klicka dig fram | e Bedgms Vo G Esvater . Dihaiiore %i:r::::;m B
. = o =] ogram apan indows} - - (BT U (SR
tangenterna har. Du fick ket W brdliod : ar markerade med et Fros Oieitement mappstrukturen kan du via "Den hir datorn”, W | B Den s ot
[ arkiv. - 3 ) Uppdatera —
k é b" . - d (N kv Bedigera Viza Infoga Fomat Hislp tt I t k h 50 COMPUTER(S) (C) tt kl' k o 'k "C \" Kl' k Bakat Frameat: Uppét K ppd é‘l&lumsd\skett[A.]Em %
0OCKS Orja anvanda pro- N e ustecken ocCl ; : Se genom ai Icka pa Iko- :\" 0.S.v. Klicka e v dokumentpriva jsain COMPUTER(S) [C)
grammet {NordPad : Do ™ allapb'ppna mappar med = e neng "Den har datorne i skar- med héger mustan- J& — & . t@ (e gﬁé -
o Spaia Cirl+S ! r Mina dok - " . . . Angra Byt namn pival
Ei ={ ett minus E1. Nér du har i ys| mens dvre vanstra horn 3. gent pa den vita bak- i Mode Fatror i 9 Fltbar ik ) -
Den har Staiv ut chee klickat pa plustecknet %S!ﬁfmm Ett fonster 6ppnas och har grunden. EE. En rull- E—— P [oolamen 5 E
a Fiorhandsaranska f-- "M- d k t" L My Music k d -k f.- d d. " E— .
" g ngend o or "Mina dokumen - i an du se ikonerna for de gardinsmeny 6ppnas Blamet:  [viord o widows 60 R y
ade vi in ett program i da- avslojas att mappen 18 (1 Progiam Fies 6versta mapparna i syste- dar du viljer "Nytt" e — |
. o " e : - ., . & Recroien i . . L .  Creesaentarnaeen. R . -
torn. Du larde dig installe- For att hitta dina brevfiler innehaller tva undermap- ! %wwouws met — de storsta ladorna i —som i sin tur 6ppnar Bt b [ Mo Nésta gang du har skrivit ett
- 2 " s # - 2 A 2 = - Riads upp ikoner Genva - - - YT
ra program manuellt och klickar du pa Startknappen par, "Affirs" El och [ e arkivskapet. Klick t.ex. pa en ny meny. Har klickar D dd PRl aw_nz_ QF_I brev i WordPad till Maria viljer
; A = ; " . A 2 . o datera Zip File . ) o
att hitta dem pa harddis- och viljer "Program”, "Tillbehor” "Privat” M. Klicka pa ) sFRLOG 3,5" diskett (A:) i@ eller (E:) du pd "Mapp" E K"’Ti et du bara "Arkiv" och klickar pa
ken. Till sist visade vi hur och klickar pa "WordPad". Nar Privat. | nasta lodrita i, men det ger inget om och skapar Kistia 1 genyig Hiersoft Ward dakmerk "Spara som". | fénstret "Spara som”
o i f f X Utforskar - privat A . Fingra Byt namn 7] Bitmappsbid i i i
man raderar ett program. programmet har 6ppnat klickar du  stapel visar det sig HRED R du inte har en diskett eller en ny mapp | . Winanp med e klickar du dig fram till mappen
s P A " f 2 | ekiv Bedgera Viss GANI Easworter Ve  Hidb sl P i EeEan Mk B ] Microsalt Excelalkylblad " s . 2 : f
pa "Arkiv" Kl och "Oppna” E.  att mappen innehéller - S o A en cd-rom i lasenheterna. i fonstret 3. = . o omees ;e Maria". Klicka pé den lilla pilen
ytterligare tre mappar: ” bak | Ce Uk | Kipw  Kopes K A Via ikonen for "Skriva- Andra nu - BE'T‘D — Paint Shop Pro 5 Image till héger i "Spara i” E&. Nu far du
o) 7] - 2 n ess ina dokumentprival 2 Microsoft-datalsnk m a o a ° a A /1
oot [S s =1 ]l 3 "Pappa”, "Farbror” och II Aatess [ 1 G dokumertpv re” @ kan du komma &t textfiltet = O en bverblick 6ver din hérddisk i fal-
TEST " 11 . X i i 3 : " " a & .
. ﬂ%w — Most?r . Ett nytt“ I@agt::vmm 3 B 3 tskrlvarm:stat!lnmgarna, och Ny mapp - o~ tet E DubPeIkllcka pa Marla 31)
n Internet ar e klick pa plustecknet for 2 5] Denh dalom — Far Moster Farbror ikonen for "Kontrollpane- under i och for att 6ppna den. Klicka nu
temat i den B "Farbror” [ visar att g P len" H4 tar dig till verktyg mappen till 3 pa "Spara" E for att spara brevet
fjarde delen. Vi presenterar det i hans mapp ligger B med manga instillnings- "Maria". sl i mappen.
" 5 ey — . R (] Bt oo . [EE——
en webblisare. Du far reda g =T I— - tvd mappar, "Brev” och B v dokumert méjligheter. Préva nu att e Beiee Ve 4
2 d ar for. h E e Lo | B o " @ A 2 L et N iz n 0
pa vad www star for, hur Listor” EH. Klicka pa =y klicka pa harddiskens ikon & 4
En inaernelt‘agrefsns ?r upg- Nu visas en dversikt dver Brev. | omrédet till hger B0 e (C:) El. Omgéende dppnas B FI tt a ﬁ I ero Ch ma ar Det ir latt att flytta och kopiera AdEklltj —
- g q 2 = . .21 Most 0 22 i i i -
yggd, och du far lara dig dl_r_1a doktfment pa skdarmen visas c!e brev &, som | vy ett nytt fonster me.d y pp |koner: Vi har t.ex. ett brev_l map % =
att anvanda en s6kmotor. El. | forteckningen ser du bl.a. ligger i mappen. Det ar 0 My alla de mappar som finns pen Privat EZl som skall arkiveras g
ditt forsta brev "Brev till mos- bara att klicka och éppna % B e pa hérddisken C:. Har far De smé ikonerna i Utforskaren &r inte filer utan i mappen "Pappa”. Klicka pa den o N
m | den femte ter1” B, men du har skrivit dem pa skirmen. - frs du alltsa en annorlunda genvégar till dem. Du kan darfér utan problem brevikon som skall flyttas, hall )
delen gal- maénga brev sedan dess. Dem Pa adressraden version av vad du sag i flytta pa ikonerna och kopiera dem — men om du vanster mustangent nere och dra e,
ler det att skicka brev till skall vi snart fa ordning pa. star namnen pa den un- R Utforskaren. raderar ndgon av dem i Utforskaren sa forsvinner over den till mappen EZ. En mapp
omvarlden fran datorn. der-under-undermapp | fkiv Bedgma Vi G36 Favorter Veyg Hih aven den underliggande filen. med innehdll flyttas p4 samma sitt.
Du stiftar bekantskap med som breven ligger i, och° S . = . G M |
Outlook Express, och du Gppna det kompletta namnet pa Bakat fleme Uppét | Kipput  Kopiera  Kiitn
I’if ldra ddig a;‘t skickaboch % det forsta brevet bdrjar | Adiess [0 CMing daleumertsprvar'F atronBrey J é"‘:: iz _‘; el E;t n Ska aen SkriVbO rds enva pn TR P
. " o . 2 2 A M . . fippna —
esvara ditt forsta e-brev. s alltsa med halt‘rddlsken Mappar x @ @ J ooy e = p g g e w
En:ueue \n\N"iDnamp C\ OCh fortsatter Sedan %..m[f)?mlia, datarn T brewd till fabror  brew 2 til farbror JAdrsss IE] c:h 5] i:!lvtflzm
m T_iII sist tar Sl il | mapp efter mapp atskilt 28 35 umsdiskett 4] Att ha en genvég pa skriv-  Oppna mappen Privat med Frimérken.doc. e i:f;:jgm,;’;‘*:‘;zm -
vi upp de —_— av bakstreck. -+l @ = _ & bordet till ett program Markera dess ikon E3 och klicka med héger s
problem, som du férhopp- Du kan f& en uppfattning om C:\Dokument\ - Budget 14] B Budget  Mina cokum eller ett dokument som du  mustangent. | menyn som éppnas klickar du pa
ningsvis slipper, men som mappsystemets uppbyggnad  Mina dokument\ Eﬁ&"‘lﬁj‘ et 0 B = ofta arbetar med &r prak- "Skapa genvig"” E3. Nu skapas en ikon som
e . [ % . o s = . e
det kan vara bra att vara genom att 6ppna Utforskaren. Privat\ Farbror\Brev\ E-Q{E_g‘vit o tiskt. Da racker det med att  heter "Genvig till Frimdrken.doc” Ed. ;
forberedd pa. Vad kan Klicka med héger mustangent Brev1tillfarbror.doc. 4O oo Fogam  FrogemFles  RECTHLE klicka pa genvagsikonen Klicka p& denna genvagsikon, hall vins- [SSSERERERFRREFT PR
du sjalv gora for att l6sa pa Startknappen H. | den lilla Man kallar ocksa denna : ::g freve ﬁ for att komma igang. Sa — ter mustangent nere 1. Att hitta dina filer och mappar
dem, och vad ska du lagga meny som nu visas klickar du ldnga rad for filens C L Mo AUE@ aum:ma . hér skapar du en genvédg ®4 och dra ut ikonen pa 2. Att skapa nya m?.pg:ppar
marke till for att fa hjilp? sedan pa "Utforska” @. sokvig. - My Donnioag Fies ' "Frimarken.doc”: skrivbordet E3. 3. Att flytta filer oc

pa skrivbordet.

4. Att skapa en genvag
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JLompuTER

FOR NYBORJARE

Var du inte
med fran
starten?

Las foregdende lektion
av Nyborjarskolan

pa K-CD:n under
"Nybédrjarskolan”.

12345 Bty

delen gick
vi igenom datorn. Du fick
veta hur den fungerar —
och vilka uppgifter de olika
tangenterna har. Du fick
ocksa bérja anvianda pro-
grammet WordPad.

12345 C [

gangen
lade vi in ett program i da-
torn. Du larde dig installe-
ra program manuellt och
att hitta dem pa harddis-
ken. Till sist visade vi hur
man raderar ett program.

| 12345 G Gk

temat i den
fjarde delen. Vi presenterar
en webblasare. Du far reda
pa vad www star for, hur
en internetadress ar upp-
byggd, och du far lara dig
att anvianda en s6kmotor.

1234506 Phie

delen gil-
ler det att skicka brev till
omvarlden fran datorn.
Du stiftar bekantskap med
Outlook Express, och far
lara dig att skicka och
besvara ditt forsta e-brev.

m Till sist tar

vi upp de
problem, som du férhopp-
ningsvis slipper, men som

SKOLAN

Det program som i kombina-
tion med en Internetoperator
och ett modem gor att man kan
surfa pa Internet kallas en webb-

lasare (browser). Browser ar

engelska och betyder bland an-
nat "ldsa lite hir och dir”. Eller
att bldddra/ldsa som man siger

#Msat| med Internet

pa svenska. Pa nitet ligger miljo-
ner nitsidor och vilka dina in-
tressen #n dr kan du alltid hitta
spinnande saker. Internet dr

Internet ar en del av vardagen aven om det kan verka stort och svart att 6verskada for nyborjare.
Men det finns mdngder av upplevelser att haimta och det ar faktiskt latt att anvanda.

en gigantisk uppslagsbok med

nyttig och virdelos information.
Alla nitsidor har en adress.

Komputer for allas adress ar

www.komputerforalla.com.
Forsta ledet i adressen startar
oftast med www. Www ir en
forkortning av World Wide

Web — det virldsomspiannande
Internet.

Sista delen av adressen kan
vara t.ex. se eller com. Se bety-

der Sverige och com att det dr

ett kommersiellt féretag.
Komputerforalla 4r namnet pa
den domin du besoker. O

Pa skrivbordet

har du en
ikon for Explorer
El. Nar du klick-
ar pa den startar
bladdraren och
samtidigt 6ppnas
ett litet uppring-
ningsfonster. Ett
klick pa "Anslut”
och din dator och
ditt modem sait-
ter sig i forbin-
delse med din
Internetoperator.

Sa har ser din webbldsare ut

For att komma ut och bldddra bland de médnga sidorna pa Internet maste du starta ditt
modem och din webbldsare, annars kan du inte komma i kontakt med yttervérlden.

Klicka nu i adressfaltet 1 och skriv in adressen www.disney.go.com och tryck

sedan Retur. Nu kommer du till Disneys webbplats. Overst i webblisaren
finns en menyrad El dar du far tillgang till flera funktioner. | menyn "Visa" kan
du t.ex. stdlla in hur du vill visa alla rubriker, knappar med mera som finns hogst
upp pa skiarmbilden. | menyn "Favoriter” samlar du adresserna till de nétsidor du
garna vill komma tillbaka till. Det kan du ldsa om ldngst ner pa sidan.

Under adressféltet finns ett
verkt{gsfélt med knappar.
De viktigaste ar:

Bakat El anvands nar du
vill ga tillbaka till forega-
ende sida. Om du haller
musmarkdren 6ver knappen
visas strax ett litet fonster
med den adress du vander
tillbaka till. Genvag:
Alt+vénster piltangent.
Framat H fungerar som
Tillbakaknappen — men
tvartom. Genvag:
Alt+hoger piltangent.

a Ala¥ista - Welcome - Microsoft Internet Explorer

J Arkiv  Bedigera  Visa  Favorter  Merktpg  Hislp

Stopp @ stoppar mottag-
ningen av sidan — t.ex. om
du tycker att det gar for
langsamt eller att den inte
ser intressant ut.
Uppdatera M himtar den
senaste reviderade versionen
av en natsida. Om du har
varit har tidigare har din pc
sparat sidan sa den snabbt
kan visas igen. Men det ar
inte den senaste versionen.
Den hdmtar du genom att
trycka pa Uppdatera.
Genvdg: Ctrl+R.

Startsida E 4r den sida du
har valt alltid skall &ppnas
nér du kopplar upp dig
mot natet. Den atervander
du till genom att trycka pa
den har knappen.

Genvdg: Alt+Home.
E-post EX skiftar till ditt
e-postprogram som vi van-
der tillbaka till i ndsta num-
mer av Komputer for alla.
Skriv ut {0 skriver ut inne-
héllet pa sidan du har pa
skdrmen.

Genvag: Ctrl+P.

J Bakat Eramiat

a:- H-> A9 8 kA

Stopp  Uppdatera  Staitzida

a @ Bk .
Sok Favorter  Tidigare

E-post Skrvut  Redigera

Diskutera Feal.com

J Adress I i

Klicka pa
"Favoriter”
pa menyraden
och klicka pa

"Lagg till i
Favoriter” @ i

Eavoiter  Werktyg  Hidlp Lagg till favorit

Intemet Explaret kommer at [500a il den hé sidan i
Ordna Favorter. #* | listan Favoriter

I~ Gidr blganglg offine

Du har just hittat en spannande webbsida som du gédrna vill ater-
vénda till. Visserligen kan du médosamt skriva ner adressen men
det ar betydligt enklare att lagga den i en sérskild mapp.

13

G Avbigt

Shapat:

&) Radostationsguiden

Mamn: IA\Ia\/\sla—Welcnme

Skapaic< I
My mapp...

Namnet laggs nu till i

listan 3, och i fram-
tiden kan du alltid hitta
tillbaka till Disneysidan
genom att forst klicka pa
"Favoriter” och sedan pa
Disney.

Eaworiter  Werklyg  Hialp

L&gg tili Fayoriter...
Ordna Favoriter...

El S6k och du skall finna

Det finns mdnga hundra miljarder sidor pa
Internet. For att hitta nalen i hdstacken anvén-
der man sokmotorer som dels tar emot anmal-

ningar fran privata och féretag med beskrivning
av sidan, dels automatiskt soker igenom alla
sidor for att se pd innehéllet. En sékmotor kan
alltsd hjélpa dig med att hitta det du letar efter.
Prova t.ex. att skriva www.google.com i adress-
faltet pa din bladdrare, och vélj sedan svenska.

Google -

Svenska

Sika pd Intemet med hjdlp av Google

Pa soksidan som du

oppnar finns ett
sokfalt @ dar du kan
skriva in sokord for din
sokning. Tryck sedan pa
"Googlesokning" pa
knappen H.

“Mona Lisa'| Svenska [
Google-sikning | [ Jag har tur’ ‘Sprlahematiy
Google
IMona Lisa |1Dresu\ts | |AII Languages 1] Google Search | I'm Feeling Lucky
In English Search Tips Language Options (English) Language Options (English)
Searched WWW
pages

Tip: In most browsers you can just hit the refurn key instead of clicking on the search buffon.

Mona Lisa Images for a Modern World

Category: Arts == Art History

Google results 1-10 of about 78,600 for Mona Lisa. Search took 0.07 seconds.

... Mona Lisa Images for a Modern World or a Giocondaphiliac's...
Description: A site exploring the enduring fascination of the Mona Lisa, including history, parodies, homages...

www.pipeline.com/~rabaronMONALIST htm - Show matches (Cache) - 16k - Similar pages

Review: Mona Lisa

Lat oss forsoka hitta Leonardo da Vincis malning "Mona Lisa” genom att skriva texten i sokféltet

och géra en sokning. Efter forvanansvart kort tid far du beskrivningar 6ver de nétsidor som innehal-
ler de s6kta orden samt understrukna adresser (de kallas lankar) &, som genast tar dig till aktuell sida
om du klickar pa lanken. En s6kning pa bara Mona Lisa ger tusentals svar (78 600) som handlar om
damer vid namn Mona och lika manga som heter Lisa.

Google .=

|‘\[Iresults j
In English Search Tips Language Options (Engl}
Searched WWW

pages

= ) T N T) i L

Om du soker pa en fras ar det battre att ha

sokorden inom citattecken Ed. Skriv "Mona
Lisa". Citattecknen kommer fortfarande att visa
en mangd sidor (51 100) till damfrisérer, kon-
ditorier och sportbilar som heter Mona Lisa, men
kommer dven att ta dig till Leonardos malning.

Du kan soka pa flera ord samtidigt (t.ex.
+Mona +Lisa +Louvre + Leonardo) och satta

W Har 4r adresserna du
maste skriva i bladdra-
rens adressfalt for att
hitta nagra av de bésta
sokmotorerna.
www.alltheweb.com
www.altavista.com
www.hotbot.com
www.yahoo.com

Men det finns mdnga
fler sokmotorer. Lankar
till dem hittar du pa:
www.webwatch.be/
geomore.html

TI PS He!a nétsidor
skriver du

lattast ut genom att
klicka pa knappen " Skriv
ut” eller trycka Ctrl+P.
Men du behdver inte
vara uppkopplad pa na-
tet medan du gor det.
Nar du hamtat sidan sa
bryt forbindelsen och
spara telefonpengar.

Du kan faktiskt
hdmta hem flera sidor
innan du bryter och
skriver ut eller laser.
Tryck Ctrl+N for att
Oppna ett nytt webb-
lasarfonster medan
det gamla blir kvar pa
skarmen.

Ga vidare — hitta
en ny spannande sida
— det &r bara din pc:s
minne som sdtter grans
for hur manga fonster
du kan ha éppna sam-
tidigt pa skarmen.

1 Kanaler

(2] Kvinnor pé natet

Detta har du lirt i dag:

det kan vara bra att vara

Google:
8 mMDna Lisa +Louwvre +Leonardo

den lilla meny som nu visas. | det ett plustecken framfér varje ord El. Da soker

1. Att anvédnda en webblasare.

o . N . 3 Links 10rasults 7 . . ]
for:)eredd ra. Va::l kand du fonster som nu 6ppnas & kan du o In Englieh Search Tips Language OEI tions (Eng] ~ Maskinen bara efter de sidor som bara inne- 2. Att spara dainatadre:ser-
b e " . .. £ et =earch 1ps 5 . . : P Internet.
bt ol e DS (B S searched W idor, Och det &t otvelait atareat i AN
vac ska cli 288 roresiagna r P pages oo vIve's
ke till for att fa hjalp? innan du klickar "OK" &. T o T — nalen bland 1980 sidor &n bland 78 600.
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Frimarken ar pa vag ut — e-post pa vag in. Framtiden ligger i den elektroniska posten och
i Start m ed e - pOSt nar du startat postprogrammet i din pc upptacker du hur enkelt det ar.

Var du inte
med fran

Starten? Elektronisk post — e-post — gér  och dessutom till 1ag, lokal tele-  din pc om du har en ny version Alla som kommunicerar via Om vi nu borjar bakifran sa (dven kallat for domén) som net. Fragor 4r namnet pa frage-
livet betydligt enklare. Dukan  fontaxa. Det enda som behovs  av Windows (95, 98 och ME). nitet har en e-postadress. Den  betyder se att adressen finns i heter komputer. Tecknet @ spalten, man kan namligen inte

Lis foregaende lektion blixtsnabbt korrespondera dr en nétoperator och ett e-post  Det heter Outlook Express och bestér av fyra led, till exempel  Sverige. komputer kan 6ver- —snabel-a — dr en forbindelse- anvinda vara svenska &, 4 och

av Nyb 6rj arskolan med folk o6ver hela virlden — program. Programmet finns p4  finns 4ven pa din K-CD. fragor@komputer.se. sittas med “finns i ett omrade”  led mellan omradet och nam- 0 i namn och adresser. o

pa K-CD:n under
"Nybédrjarskolan”.

Sa ar postprogrammet uppbyggt Skriv ett brev [ ——— fnns e verdygerad

AR R PR g o .| & =] foratt formatera brevet 3

% Nal’ du hal’ ; T e 1 Med ett kllck pa knap_ FlEE Fopiera Klistra in fingra Kontiollera  Stavning Bifoga Pricritet Signera  Kivptf Den fungerar som i Word
klickat pa kv Bedges Vea Voklyy Hodddande Hidk ' B pen "Ny e-post”, den T Jarnat@postufors e Pad (se forsta avsnittet
o f t ] Ko - men =
| den férsta ikonen Out- Ny@ast ¥ S?\::a Sv%alla Vidarehefor, Skiiv Ut Ta bart ‘ Skickata " Adser Sik |El YR forsta knappen i verk- HDDIT " :Dgle[_hansm@leha.se = 1 nyborjarskolan). Hér be-
L . . . 3 Hemlig kopis: | chefen: = R
el [oal Lo o tygsraden, Sppnar duett nytt I stammer du teckensnitt,
.. . . o . . ulklapp .
vi igenom datorn. Du fick skrivbordet 6ppnas g]agpi = x|t (o [+ |§n [ brev klart att skriva i. TN farg m.m.
o = ook Express BreskingMews@CNN.COM  CNN Breaking Mews |A ] = [0 = = U A |z iz
Veta |_1ur den fl..lngerar . ett fE)nSte!’ med ﬂera =] @ Lakala mappar El:halwgalche-@tnn,,,, CNN l:halgwalch - Chat with Sarah Brad| = - )
och vilka uppgifter de olika omraden i postpro- g TRE] Sdrshoi@iaotes | Svonekl ool mor bouiclodmal.. Kira A Sjélva brevet skriver du
5 : orgen eadlineMewsMai right in historic meeting with Morth K. - =G . x5 N N
tangenterna har. Du fick grammet. | 6 hicka 4] P Dok lonm@l oo CNN Bk o I faltet "Till" B2 skriver du ara Anna i det stora textfiltet F3.
ocksa bérja anvanda pro- ) [ Sotaset 1) = e ey Nt gastyra | NorsEs havel . in mottagarens e-post- Kan inte du och Peter képa julklappen till Alexandra? Hér kan du ocksd ldgga in
grammet WordPad. Overst hittar du i PG EoN Ta T e S ALE adress. Du kan faktiskt skriva in Hon Bnskar sid en rikiia Barbiedocka bilder EX som du har pa din
namnlisten n Amne:  Truce on shaky around as Clinton plsses for peace; Gore, Bush roll out gags at $300.000 fund-raiser; ﬂera hundra adl’essel’ om du har g g . pC. Det gol’ du Via meny_
Den har menyraden HF och =ttt lust men maste da skilja dem at rubriken "Infoga” Ed. Om du
géngen verktygsfiltet El. Till HEADILTE TEVS MATL med ett semikolon och ett mel- bara vill skicka med bilden

lade vi in ett program i vanster ser du en lista |Eanhar= x] lanslag. "Cc" betyder "carbon som bilaga anvander du i

datorn. Du lirde dig instal- med mappar E. | det | cayireimeonaioran v e | = T e e el o oy b I copy” E3. Vi anvinder visser- stillet knappen "Bifoga" EZ.
lera program manuellt och 6versta filtet till ho- konlakd == upgrade to & DVD-ROM dnv;!s&lect deskctops ligen inte karbonpapper lingre
: . . == hitpfwww mmirack netim/s asp YH23 183733893882 140 . - 3 ivi
att hitta dem pa harddis- ger, Inkorgen, finns men funktionen dr densamma. N&r du har skrivit
ken. Till sist visade vi hur en lista dver inkommande post EHl. Om du markerar ett av breven kan du ldsa det i fonstret undertill @. Har skriver du adressen pa den fardigt klickar du pa
man raderar ett program. eller de som skall ha en kopia ey "Skicka" EZ i 6vre vdnstra
. orttaget - Dutlook Express av brev:_et. Samtidigt ser fnotta- - . . - . . —_ homet. Sa hamnar.det i din
lnterngt ar garen VII"ka som fatt kopior av .bn.avet. Féltet "Hemlig kopia” E3 r en blindkopia som t.ex. gar till .Ut"korg klart att skickas
temat i den chefen for kinnedom om ett viktigt brev. | rutan "Amne" B ger du brevet ett namn. ivag.
fjarde delen. Vi presenterar J . By &y e ‘ = = | = ESi =
en webblisare. Du far reda My e-post Swara Svara alla  Vidarebefar... Skeriv ut =il Skickata .. Adresser Sok
pa vad www star for, hur -l 2 = & = : = =
en internetadress ar upp- Det finns manga funktioner i Outlook skickar du en kopia av det brev som du laser B Sleka OCh hamta. pOSt o Snabel-a ar ett
byggd, och du far lara dig Express. Har gar vi igenom de viktigaste: vidare till en eller flera andra. Skriv ut... GOda I'ad @ tecken i tiden.
att anvianda en s6kmotor. Klicka pa Ny e-post H i verktygsraden om du vill skriver ut ett brev. Ta bort [A far du anvandning Det ér billigare att ——— =] Det signalerar
skriva ett brev. Svara El besvarar det brev som for nar du vill radera alla de brev du har last och skriva ldnga brev om : 2 B Oppna inte bifogade aktualitet. Men i sjélva
Internet du just laser. Svara alla EX anvéander du nér du inte vill spara. Skicka/ta emot... [ anvander du du inte &r uppkopplad barkera den tianst du vill ansluta till ach filer fran folk eller adres- verket &r tecknet mer
var temat i vill svara pa ett e-brev som r skickat till dig och nar du vill kolla om du har fatt post och for att till din operatér. Nr Ef;ii;'g artedndanamn och ditt ser som du inte kdnner. an 1000 &r gammalt.
den fjdrde delen. Vi presen- flera andra mottagare. Med Vidarebefordra ... skicka dina egna brev. breven ar klara ham- : B Ladmna ndtet nédr du Det skapades av munkar
terade en webblasare. Du nar de i Utkorgen, Al [Min anshuining [~ ar fardig. Det ger billi- som satt och skrev heliga
la'rde dig vad www star Dina e-brev hamnar i mappar. De visas i en del av fonstret ytterst till vanster. Forst kommer forst darefter ringer e e e B2se gare telefonrékning. texter, och for att spara
for, hur en internetadress "Inkorgen” E - hir ligger alla emottagna brev. Om den innehaller olasta brev visas texten i fetstil, du upp din operator. - B Oppna inte program pa blacket gjorde de for-
ar uppbyggd och hur man - och antalet olista brev star inom parentes. Sedan kommer "Utkorgen” @& dir du Gor detsamma foratt | Lo [T direkt fran natet. kortningar. Det latinska
anvander en sokmotor. 3 Oulook Expross kan samla alla brev du skrivit men inte sant. Du 6ppnar korgen med ett klick och kan hdmta inkommande I¥ | Sparalisenerdet W Svara inte pa spam ordet ad, som betyder
E‘% g?'akmawa' . aven 6ppna breven med ytterligare ett klick om det &r nagot som du maste ratta. post. ¥ &nshat automatiskt — skrapreklam — d.v.s. till, vid, ndra, hos, o.s.v.
B Uorgen Korgen "Skickat” [ &r ditt arkiv med redan sinda brev. Med mellanslag kan du — brev, kedjebrev och re- blev dirmed till @.
{3 & skickat dppna korgen och radera nagot av dem. Korgen "Borttaget” @ innehdller alla brev Klicka férst pa | 22 L I Inzigliningar... klam fréan personer eller 1972 kom @ till
g omaget [ du har fatt och raderat - i den har mappen maste de alltsa raderas ytterligare en knap-pen "Skicka/ Tads Mo oot Tl oy 58 féretag du inte kinner. heders igen nir progra-
m Till sist tar gang. Antalet olasta brev star inom parentesen. ta emot...". | det ek g : 20! Radera det omgaende. meraren Ray Tomlinson
vi upp de fénster som 6ppnas Uppringningsfarstk 1 &« 10. B Anvénd antiviruspro- skapade de forsta pro-
problem, som du forhopp- I din brevéversikt i "INkorgen”  BIIS on s Tos e Updee s vares D7D pooes o v D8 vt w0z W stdr namnet pd Fiinger upp.. gram som t.ex. Panda, grammen for e-post.
ningsvis slipper, men som kan du se namnen pa avsandar- 22 ::DEEJ::: Top News U... :,“;3;;‘;’;:235:‘; ;‘;"';:2{;":;:3j‘;;i‘::”[’;;;';;,[;u'g“u'f~ g;gggg gjij din natoperator E2. McAfee, Norton, So-
det kan vara bra att vara na @ och de rubriker de har gett K[54 IDG.net's Techinformer  TECHINFORMER | HIE] orail: The information agecordial... EI}-09-00 05:10 Dessutom star det phos eller Dr. Solomon.
forberedd pa. Vad kan du i ey oL, B Fem £van & e Ll;;;ﬁ:z:;l:;:annna, ::;:;:l;;:;t::::;::n;:::;;::Imnm!] from IDG et IU]??D[;HU;“;QI]?;E anvandarnamn E& du har registrerat hos operatéren. Men |6sen- B Anvénd for 6vrigt Det har du lart dig i dag
sjalv gora for att 16sa dem, och klockslag fér nir de sindes Ei. : : 3 ordet E3 maste du fylla i varje gdng — om du inte kryssat i rutan ditt sunda fornuft och 1. Att anvinda postprogram.
och vad ska du lagga mar- Framfor brevet visas ett litet kuvert som markerar brevets status. Oppet kuvert = last brev 211 Stangt "Spara l6senord” Ed. Klicka pa "Skapa forbindelse” E3 — och sa dr en stor portion skepsis. 2. Att skriva ett brev.
ke till for att fa hjalp? kuvert och fetstil = ett dnnu inte ldst brev B1. Oppet kuvert med en liten pil i fetstil = besvarat brev = du pa nétet. | filtet lingst ner kan du se hur det gar E2. 3. Att sanda och himta post.
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O/\/IPUTER LAN

FOR NYBORJARE 6

Var du inte
med fran
starten?

Las foregaende lektion
av Nyborjarskolan

pa K-CD:n under
"Nybérjarskolan”.

I den for-

sta delen
gick vi igenom datorn. Du
fick veta hur den fungerar
- och vilka uppgifter de
olika tangenterna har. Du

#sen| utan problem

"Programmet har utfort en
olovlig atgdrd och kommer att
avslutas. Om problemet ater-
kommer, ta kontakt med din
leverantor...”

Det dr lika bra att du véinjer

dig. Forr eller senare kommer
sadana hir - till att borja med
oroande — meddelanden att
dyka upp pa din skdrm. Men ta

det lugnt, en pc med alla de
program som du har installe-
rade #r s komplicerad att det
ibland uppstar smafel som alltsa
inte behover vara allvarliga

Plotsligt fryser skarmen eller ocksa dyker det upp ett felmeddelande pa skarmen.
Men i de allra flesta fall kan du I6sa problemet pa egen hand.

trots varningstexten. Kanske
har du rakat trycka ett kom-
mando pé tangentbordet som
inte finns i programmet och
mer behovs inte for att far da-

sluta programmet och starta

inget hade hznt. Har du otur

torn att lasa sig. Om du kan av-
om pc:n fortsitter den som om

strejkar den och da kan du be-

I detta sista avsnitt av Ny-
boérjarskolan far du det som
behovs for att klara en stor del
av problemen, nir och om de
nu skulle dyka upp. =

hova hjédlp om du inte vet vad
man skall gora. Om garantin
fortfarande giller har siljaren
plikt att reparera de flesta fel
utan kostnad.

Sma irriterande fel

Det hander ofta att ett program vagrar att starta. Darfor
kan det vara en god idé att anvanda nedanstaende checklista
och felsokning innan du borjar skrika pa hjalp.

Ett programfel kan ofta l6sas
bara genom att stinga pro-
grammet och starta om.

vidare kan stora nagot annat
program. Hogerklicka pa
ikonen till det program du

rér pa musen. Det kan ju
vara sa att en sa kallad
skarmslackare har aktiverats
och har stiangt av for att da-
torn inte anvants.

Har du en sladdlés mus som
reagerar allt simre? Da be-
hovs det antagligen en upp-
sattning nya batterier.

Ga in i programmets hjalp-

Stanger... lenplore [Svarar inte]

Hall "Ctrl" och "Alt"-tangenterna nere

Trepunktslandningen dg—— =

Paint Shop Pra - Image
CNET com - Hardware

Tangentbordsgenvdgen " Alt+Ctrl+Del”
kallas ibland for trepunktslandningen.

Det ar ett satt
/ 4
= 4 Al ; [ DeIJ

att gbéra en
mjuk &terstall-
ning av datorn.

;
- Micrasat Irtemet Explorer

WARMING: Om du trycker pa CTRL+ALT+DEL igen kommer
datorn it startas om. Du kommer att féora information som
inte har sparats.

Avsluta aktivitet | Avsluta Windows Aoyt

och tryck pa "Delete”-tangenten. Pa sa vis
oppnar du fonstret "Stanger..." H. Darefter
ar det en god idé att aterstarta datorn.

Hitta programmets namn pa listan — efter

det star det "(Svarar inte)” El. Markera
och tryck pa knappen "Avsluta aktivitet” El.
Daérefter ar det en god idé att aterstarta pc:n.

fick ocksa bérja anvanda B Om du har flera program misstanker och kontrollera funktion — klicka pa F1.
programmet WordPad. igang samtidigt kan nagra av om du kan trycka kommandot Dir kan man ibland hitta ett A 0 = p) T T
dem anvéanda sa mycket minne "Avsluta”. avsnitt om problemlésning n AI’ ha.rdd I Sken O K H @
Den har att de stor de andra program- B Om ett program fortsatter (troubleshooting) och goda e tater s il kenlons
gangen men. Stora ordbehandlings- att géra samma fel skall du rad. Du kan ocksa férsoka Du kan sjalv kolla om det &r ndgot fel pa din [ 25tmdshet ) |
lade vi in ett program i och ritprogram anvéander ominstallera programmet lasa den fil med information harddisk och reparera den. Det gor du med S B
datorn. Du lédrde dig instal- mycket minne. Sting program "over” den redan befintliga (read me) som finns i de programmet "ScanDisc” som finns i Windows. .
lera program manuellt och som du inte anvinder. versionen. flesta program. Har kan det € Stendad
att hitta dem pa harddis- B Vissa program &r aktiva trots B Om skidrmen ar svart skall du till exempel sté att program- o | E gonkaper for COMPUTER (€ B (o et en e ch nesper il 15
ken. Till sist visade vi hur att de inte visas pa skiarmen. undersoka om den har strom- men inte fungerar i kombi- Lo Vs Gl Favorter HiH Al Verkig rchaciost ooh koriralear dskens el T
man raderar ett program. Det giller tillexempel ditt anslutning och &r tind. Tryck nation med ett visst ljud- > G ¥ | o el T ——— Folpa enheten o e oot ch o
antivirusprogram som utan eventuellt pa en tangent eller eller grafikkort. Fremét Ut | 00 (2 oo TRIISHIE st e
Den tredje fiildeter 8 k | 2 600 960 hjl:;?: r:a;::r -
delen = = ECTIN B U - A R
handlade om hur de minga Har djungeln av kablar bak fippna ; e iEED L 5 8012 54D KB Hlganaict pé disken

filerna i ett program sam- datorn frestat dig att bunta Utorsks Sikaheskopirs . Nu 6éppnas ScanDisk El. | fonstret 4 08Byt vate alokeingente
B ddaaas e
las i mappar. Du larde dig ihop dem? Det k Bl Pt i kan du vilia d het all 11627 835 slchengenhetr 58 ik
- Inop dem¢ et kan ge upp- Siik... — Status fr ing an du valja den enhet som ska 1 475 B35 tilgérgliga llokeringsenheter
att uppritta mappar, flytta Det &r betydligt allvarligare om skarmen &r svart och det inte hov till stérningar kablarna % :;2122”;“’“8 R0 St e undersékas [, och om undersékningen

filer fran mapp till mapp,
samt att skapa en genvég.

Internet

var temat
i den fjarde delen. Vi pre-
senterade en webblisare.
Du fick veta vad www star
fér, hur en internetadress
ar uppbyggd, och du larde
dig anvanda en sokmotor.

| den femte

delen gill-
de det att skicka brev till
omvarlden fran datorn.
Du stiftade bekantskap
med Outlook Express, och
fick lara dig skicka och
besvara ditt forsta e-brev.

2

Besvarliga fel

gar att paverka nagot med vare sig mus eller tangentbord.

Om markaren ligger still trots
att du flyttar pa musen har du
storre problem an nar program
inte fungerar. Nu har du nam-
ligen svart for att stanga bade
programmet och pc:n. Forsok
trycka pa "Ctrl" och "Esc”.
Om startmenyn 6ppnar pa
skarmen vet du att tangent-
bordet fungerar. Sting menyn
igen med "Esc”.

Viénta nagra minuter. Det kan
handa att operativsystemet
vaknar till liv igen.

Om du har andra program ak-
tiva kan du véxla over till dem

genom att trycka "Alt" och
"Tab". Det 6ppnar en progra-
moversikt K, som visar vilka
program och dokument etc.
som ar 6ppna i din dator. Byt
till nasta program- eller doku-
mentfonster genom att halla
ner "Alt"” och trycka pa "Tab".
Alla aktiva program och do-
kument visas som ikoner.
Hall "Alt" nere och klicka
med "Tab", pa sa vis kan du
flytta till nasta program. For
att visa dokumentet pa skar-
men slapper du tangenterna.
Darefter kan du stinga det.

emellan sa att datorn funge-
rar daligt. Koppla loss dem.
Har alla enheter stréman-
slutning? Kolla kontakterna.
Undersok om alla kablar
sitter dar de skall. Stang

av pc:n och dra forsiktigt i
varje kabel. Kanske ar det
en kontakt som har dalig
anslutning eller att nagon av
lasskruvarna maste dras at.
Huvudregeln &r — anslut
aldrig nagot till datorn nar
den &r pa. Skrivare, digital-
kameror m.m. med USB-
kontakter (universalkontak-
ter som finns pa nyare dato-
rer) kan alltid anslutas utan
vidare.

Innan du gar till ytterligheter

Defragmentra nu..
Formatera.

Skapa genwag

ok | oAb | e |

Oppna "Den hir da-

torn". Hogerklicka
pa "C:\" H, och klicka
pa "Egenskaper” E.

I boxen "Egenskaper for (C:)"

viljer du fliken "Verktyg" H
och klickar pa "Kontrollera nu” H
i ramen "Status for felkontroll”.

skall vara "Standard” @ eller "Fullstan-
dig” M. | samband med fullstindig
undersokning kollas inte bara filer och
mappar utan dven harddiskens yta, vilket
givetvis tar langre tid. Slutligen skall du
satta ett kontrollmarke som aktiverar
automatisk reparation av fel @, innan
du klickar pa "Starta” .

Nar ScanDisk ar fardig

visas resultatet i en box.,
Du far veta hur manga filer
m.m. som ar undersokta. Nar
du har last den klickar du pa
"Stang" [ och pa "Sting"
igen for att avsluta ScanDisk.

H Nar du séker hjalp

Det kan vara sa att dina problem — trots vara tips — inte gar att
gora ndgot at. DA ar det dags att soka kvalificerad hjalp, till ex-
empel hos séljaren. Det hér skall du tanka pa:

B Det dr en god idé att skriva
ner alla datorns felsymtom
innan du tar kontakt med din

jerat som mojligt.
B Fel uppstar ofta nér du har

beskriva problemen sa detal-

komma ihag vad du gjorde B Gor exakt det som hjélplinjen
och beratta det. Har du ham- berattar for dig. Om du ar
tat filer fran Internet? Har osdker — be honom eller hen-
nagon annan tillgang till din ne att upprepa. Beritta hela
pc och kanske gjort nagot? tiden vad som hander pa

W Skriv ner eventuella felmed- skarmen och upprepa ordern
delanden men inte i sin hel- samtidigt som du utfor den.
het. Pd vissa av dessa skram-
mande fonster kan du aktive-
ra ett fonster med detaljer.

et Lira dig i dags
etta har du fatt lara digi
5 Att 16sa sma irriterande prq_blem.
" Att klara problemen nar skarmen fryser.

Ctrl+Alt+Delete.
ka fel pa hirddislfen.
fessionell hjalp.

och drar ur stickkontakten
skall du préva en "tre-
punktslandning”, se hur i
avsnitt 3.

hjdlpande hand, din siljare
eller en serviceverkstad.
Vilka ljud hérdes? Aterkom
felet flera ganger? Forsok

"stokat runt” i pc:n, t.ex. ndr Glom allt om dem.

du har installerat nya kompo- B Ha allting tillkopplat och
nenter samt installerat eller aktivt nar du ringer till en
avinstallerat program. Forsok hjalptelefon eller hotline.

.. Att ta sista chansen:
. Att med ScanDisc sO
_ Att forbereda dig for pro

e | [ ] ]

IDukumenl 7 - Microsoft Word
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