Datakunskaps kompendium

-starta och stdnga av

-anvanda musen http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/fangamusen/fangamusen.html#

- anvanda tangentbordet
http://www.tampere.fi/Kirjasto/nettinysse/nappaimistotutuksi/nappaimistotutuksi.html

http://www.qgratisspela.se/patiens/

Bekanta dig med windows plattformen och programmen
Bekanta dig med internet och din webbldsare
-spara din startupsida
-sokmotorn Google
-spara favoriter i bokmérket -6vriga bokmérken
Betala rakningar via natbanken
E-post -sdtta upp ett konto
-skicka och ta emot e-post
-Skype
Om vi Hinner
Overforing av bilder fran kameran/telefonen till datorn

- Organisera bilderna och skapa mappar pa datorn
- Anvanda bildbehandlingsprogrammet Picasa 3 elementéra
- Lana backer pa internet http://www.fredrika.net/ebocker.htm

Datorns startknapp

Om datorn laser sig, hall in
stromknappen

4-5 sekunder, sa slocknar datorn



http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/fangamusen/fangamusen.html
http://www.tampere.fi/kirjasto/nettinysse/nappaimistotutuksi/nappaimistotutuksi.html
http://www.gratisspela.se/patiens/
http://www.fredrika.net/ebocker.htm

2 Vaénster mus knapp tryck snabbt tva ganger
med pekfingret for att aktivera ett program
8 Hoger muskanpp du far upp en Menu vid
1 3 val tryck en gang med vanster musknapp
P Finns det rullhjul p& musen kan scrolla
sidorna ndr man tex laser Web tidningar
Man kan dndra musen for vansterhanta via
Win-kontrollpanelen-maskinvara och ljud-
enheter och skrivare-mus
1| Huvudknapp 2! Rullhau 3 Sekundar knapp
Andra krukset till vansterhant
V2 ! " # o % & / ( ) = ? -
§ 1 2 @3 £/4 $|5 €6 7 {8 [[9 1|10 }[+ \ Backspace
— | Q w E R T Y U I o P A A Enter
Tab _N € I I
Caps Lock A S D F G H J K L 0' A *
Shift | > Z X C Vv B N M ; : _ Shift
{} < | Ky . - 4}
Ctrl m; Alt Alt Gr m; Menu | Ctrl

Alt Gr + en tangent far du symbolerna som du hittar i nedre kanten till hoger pa tangentknappen

Alt+Tab Véaxlar mellan program du 6ppnat

Esc Avbryter den aktuella aktiviteten

Ctrl + en bokstav (gor samma sak som hoger musknapp eller Menu) Ex kopiera och klistra in

Shift+ en bokstav far du stora bokstaver eller symbolerna i 6vre delen pa tangentknappen

Caps Lock tryck en gang (lampan lyser) sd far du stora bokstaver hela tiden

Enter godkanner eller byter rad

Backspace raderar till vanster om blinkande kursorn Del raderar till hdger om blinkande kursorn

Tab nér du vill flytta markoren flera steq framét

Space nar du vill flytta markoren ett steq framat (den langa knappen)

Win (kappen med flaggan) du kommer till program sidan och arbetsbordet




Num / NumLock Iaser tangenterna till sifferlige
Lock
Home du kommer till bérjan av dokumentet
7 = E End du kommer till slutet av dokumentet
Home T PgUp
+

PgUp en sida upp PgDn en sida ner

4 5 6

Pilarna for den blinkande kursorn i 6nskad riktning
- —
- > 2 Del raderar till hoger om blinkande kursorn

Retur Ins infogar bild eller text

G : Enter eller Retur godkanner eller byter rad

Ovningar for seniordata kurs

MUS
Tryck en gang vanster musknapp for varje steg
-Win-Alla program-Spel

Da du kommer till Harpan tryck tva ggr vanster musknapp, borja spela 6va garna med andra
spel for att 6va upp fingerfardigheten med musen.

Tangentbordet

Oppna skrivprogrammet

Win-Alla program-Tillagg-WordPad

Da du kommer till WordPad tryck tva ggr vanster musknapp

namn.namn@gmail.com
http://www.taloussanomat.fi/sivu.php?page_id=1
https://www.google.fi/
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Hall ner Alt och knacka pa tab for att vaxla
mellan éppna sidor

Vanster musknapp:

Godkéanna, acceptera

Hoger musknapp:

Fa olika alternativ

Oppna utforskaren med vanster musknapp

Pa er egen dator hittar ni till vanster i rutan Bibliotek. Om inte undermapparna ar synliga, tryck pa hoger
musknapp pa Bibliotek och vélj expandera med vénster musknapp ( pa de nya datorerna ar det Den har
datorn istéllet for bibliotek) annars lika.

GOr en ny mapp

For musen tex till mappen Bilder tryck ner hoger musknapp, fér muskursorn till ny och sen
till hoger till mapp tryck ner vanster musknapp och skriv namnet pa mappen vad den skall

heta tex "Rodos” och sen tryck ner enter knappen pa tangent bordet.

Kopiera text i ett dokument

For muskursorn till bérjan eller till slutet av texten som skall kopieras.

Hall ner vanster musknapp och for den 6ver texten som skall kopieras sa att den blir bla.
Nar texten ar bla slapp vanster musknapp, for muskursorn éver den blaa markeringen,
tryck pa hoger musknapp valj kopiera med vanster musknapp.

Klistra in text i ett dokument

For kursorn till det stallet dar ni vill klistra in texten och tryck pa vanster musknapp, sen
tryck pa hoger musknapp och valj klistra in med vanster musknapp.

Infoga bild i Open Office dokument

Valj infoga — bildobjekt - fran fil + vanster musknapp, vélj biblioteket Bilder dér ni har era
bilder. Valj en bild med vanster musknapp och darefter 6ppna nere till hdger.

Andra Fonter i Open Office
e - [0 ® i u[E]=
L& Arial 8
* A\ Anial Atemative | 2CTewv 00

A\ Arial Alterative Symbol [J Jw l u!:ﬂ

£ Arial Black

A Anal Narrow
£ Anal Narrow Special G1 !QCTevqg v
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Ovningar

Normal font : Times New Roman och Arial storlek 12. Denna 6vning gar ut pa att kopiera texten till ett nytt
dokument en rad i gangen och véxla mellan dokumenten (Alt+Tab)., samt &ndra font och placering pa det
nya dokumentet.

Seniorkurs 1-25.2.2016

Font: Fet,Arial 36 och centrering

- Bekanta dej med datorn

Font: Kursiv Times New Roman 16 och centrering hdger.

- Bekanta dig med windows plattformen

Font: Ariel Black undrerstryk 16 och centrering vanster

Infoga en bild

Internet Explorer

-- @
Oppna Internet Explorer | Weblasaren
Skriv www.google .fi i adressféltet

Anvanda favoriter for att spara webbplatser du gillar.
Titta pa You Tube introduktion film.

http://www.youtube.com/watch?v=01F3s8g3kGU



http://www.youtube.com/watch?v=o1F3s8g3kGU
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Lagga till favoriter

Anvand favoriter om du vill halla reda pa webbplatser som du ofta bescker eller vill spara i
Internet Explorer. Om du bestéker en webbplats som du vill spara som favorit klickar du pa

knappen Favoriter %7 och sedan pa Lagg till i Favoriter och Léagg till.

Om du vill hitta webbplatser snabbare sparar du dem i faltet Favoriter. Klicka pa knappen Favoriter T,
sedan pé pilen bredvid Lé&gg till i Favoriter och valj Lagg till i faltet Favoriter. Oppna sedan faltet
Favoriter genom att hogerklicka pa knappen Favoriter och klicka pa Faltet Favoriter. Faltet Favoriter visas

nedanfor adressféltet.

Ga till en favoritwebbplats

Om du vill ga till en favoritwebbplats klickar du pa knappen Favoriter 7. for att 6ppna Favoritcenter. Klicka sedan pa en
webbplats i listan som du vill 6ppna. Du kan ocksa klicka pa webbplatsen i faltet Favoriter. Om du vill att Favoritcenter alltid ska

vara oppet kan du fésta det i webblasarfonstret.

Skapa mappar

Oppna Internet Explorer genom att klicka pa ikonen for Internet Explorer i Aktivitetsfaltet.
Klicka p& knappen Favoriter ..

Klicka pa pilen bredvid Lagg till i Favoriter och klicka sedan pa Ordna Favoriter.
Klicka pa Ny mapp och ge sedan den nya mappen ett namn.

Dra favoriter till den nya mappen.
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Betalning av rakning:

Skriv www.op.fi i adressfaltet, enter

Valj sprak

Skriv anvandarkod 123456 och |6senord 7890

Skriv in nyckeltal

Valj ny betalning fran snabbmenyn

Skriv mottagarens konto eller IBAN

Skriv mottagarens namn

Skriv referensnummer

Skriv beloppet t.ex. 20,00

Andra forfallodagen enligt rakningen annars debiteras ert
konto genast efter godkannandet.

Kontrollera att pengarna tas fran ratt konto, ifall ni har flera
konton.

Tryck pa fortsatt med vanster musknapp

Kontrollera att rakningen ar ratt ifylld . Ifall ni har flera
rakningar tryck pa fortsatt, om inte ge nyckeltal och tryck
med vanster musknapp pa godkanna.


http://www.op.fi/
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Flytta/kopiera bilder fran kameran till datorn samt organisera

Med vanster musknapp godkanner du och
accepterar.

4 . Favoriter
& Hamtade filer
B Skrivbord
;= Tidigare platser

Med hoger musknapp far du upp olika
alternativ.

& Hemgrupp

4 1M Den har datorn

> =| Dokument
: Starta utforskaren

& Filmer

& Hamtade filer For musen till C: el D: efter det

) Musik

- Sku_S'b " Tryck hoger musknapp >egenskaper> Tryck vanster
J Skrivbor

.- musknapp>det roda faltet ar ledigt utrymme>anvand C el D
> Huvud (C) for bilder dar ni har mer utrymme.
- Lokal disk (E:)
= Ny volym (F:)
P —w Lokal disk (G:)

Ga med vanster musknapp till vanstra sidan av skarmen.
Valj C el D med vénster musknapp > dérefter hdger
musknapp till >nytt >mapp >skriv ditt namn och bilder.

- ¥ Buffalo (Z:)
Nu kan du gor nya mappar under Ditt namn bilder dit du
4 €l Natverk kan kopiera bilder fran Telefon/kamera.
% HUVUD

-Kopiera bild/bilder fran
kamera till datorn och titta pa bilderna via programmet Picasa 3.

-Koppla i USB sladden till kameran

-Oppna utforskaren och sok efter flyttbar disk>

-i tex Sony kameran skall du hitta mappen DCIM>MSDCF>har har du alla bilderna i kameran
- 1 Nokia/Samsung mappen Bilder/Pictures>har har du alla bilderna

Nar du har hittat bilderna >tryck vanster musknapp pa forsta bilden sa att den blir bla, valj fran menyn vad
du vill gora

L 7 o ielt v » [e - :?@ k -
_ =) x E“ﬁ i % Nytt objekt ) ,_u] Oppna #E Markera alla
- 5 b T | Enkel atkomst ~ -2 | 4 Redigera Avmarkera alla
Flytta Kopiera Ta Byt Ny Egenskaper s ; r ;
tilly il v bort~ namn mapp - 41 Historik 1o Invertera markering

Vi lar oss grunderna i gratis bildbehandlingsprogrammet Picasa 3  Ladda ner fran:
http://picasa.google.com/intl/sv/ se film:
https://sites.google.com/site/intruktionsfilmpicasa/instaellningar/film---mapphanteraren



http://picasa.google.com/intl/sv/
https://sites.google.com/site/intruktionsfilmpicasa/instaellningar/film---mapphanteraren
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Overforing av bild frén telefonens kamera

1. Koppla ihop datorn med plattan/telefon med en USB kabel

2. Ga till utforskaren — andra ikonen nere t.v. pa datorn

3. Vaélj: Bilder

4. Valj >Ny mapp” — uppe t.h.

5. Skriv namnet pa den nya mappen

6. Gatill Windows Phone . Kursorn pa den lilla triangeln framfor! -

7. Valj Phone — (lilla triangeln igen)-Plattan

8. Vailj Pictures/bilder-/ Plattan Dcim folder

9. Camera Roll-/ Plattan Dcim folder

10. Vvalj Start och Markera alla

11. Vvalj Start Klipp ur (bilderna tas bort ur kameran) eller Kopiera (bilderna kvar i kameran)

12. Valj Bilder (lilla triangeln!)

13. Vélj den mapp som just skapats.

14. Valj Start” igen

15. Vvalj Klistra in
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Skype
Skype for Windows-skrivbordet
Skype for Windows

Hamta eller uppdatera nu - omfattar vara basta funktioner, basta prestanda och basta
sakerhet.

Skaffa Skype for Windows skrivbord

Har ser du nagra trevliga saker du kan gora med Skype:

Prata med vanner och familj samtidigt med gratis gruppvideosamtal.
Prata i lugn och ro med enskilda videosamtal.

Fortsatt chatta efter samtalet med gratis chattmeddelanden.

Ring billiga samtal till mobiler och fasta telefoner, och skicka billiga SMS.

Skicka ett meddelande som man kan se, hora och kanna med
videomeddelandefunktionen.

Allt du behover for att komma igang ar Windows XP med SP3, Vista, 7, 8 eller 8.1, en
webbkamera for videosamtal och en mikrofon.

http://www.skype.com/sv/download-skype/skype-for-windows/downloading/

Konfigurera Skype fér Windows-skrivbordet
Steg 1

Spara Skype-installationsfilen pa datorn.
Steg 2

Leta reda pa och dubbelklicka pa Skype-installationsfilen och f6lj sedan de enkla stegen for att slutfora
installationen.

Steg 3

Oppna Skype-programmet och logga in med ditt Skype-namn och lésenord.


file:///C:/Users/Per-Ole/Documents/IT-Kurs/Seniorkurs%20Plan.docx
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Intressanta saker vad man kan soka och gora pa natet

-L&sa tidningar digitalt och om du har en prenumeration p& OT kan du l4sa hela OT digitalt

Du kan lana bocker digitalt fran: http://www.fredrika.net/ med en kod fran ditt bibliotek

-Facebook

-Skype (samtal med néra och kéra utomlands gratis)
-Krigsarkivet: -bilder, krigsstamkort
-lyssna och se pa program i efterskott pA ARENAN

- http://svenska.yle.fi/svenskaylefi

- soka amnen som ar intressanta for dig pa sokmotorerna Google eller Bing
Korsord=tex

https://www.youtube.com/ tex humorgruppen Kaj, resor och recensioner (review)

- kbpa resebiljetter VR

- Sléktforskning: hiski.genealogia.fi/historia/
Jakobstads Sl&kt och Bygdeforskare RF www.multi.fi/jsb/index.htm

Program:

http://www.familytree.com/ Gratis
http://www.bkwin.net/ Gratis
http://sukujutut.fi/ Kostar

Fotoklubb: http://jakobstadsfotoklubb.com/
Radio Amatorer: www.multi.fi/~oh6ag/

Anvand Googles Gversattningstjanst tex nar du vill lasa en recension eller skriva ett brev pa ett annat sprak.

Oppna sidan www.google.fi ga till dvre hdgra hdrnet och 6ppna *** . Tryck lagst ner p& mer och 6ppna
Bversétt.

engelska svenska spanska Identifiera sprak v ‘; svenska engelska frangka v

| vanstra rutan skriver eller kopierar du det sprak du vill ha 6versatt. | hogra rutan valjer du det sprak du vill
oversatta till. Da jag reser till ett nytt hotell laser jag alltid recensioner fran http://www.tripadvisor.com/

Tex en recention om ett hotel: http://www.tripadvisor.com/Hotel Review-0196655-d309732-Reviews-
Villa Flornoy-Pornichet Saint Nazaire Loire Atlantique Pays de la Loire.htmI#REVIEWS

Kopiera den franska texten till vanstra sidan. Tryck pa identifiera sprak och pa hogra sidan valj

4
svenskaVéxla mellan dversattningssidor med pilarna

Né&r du anvander Google dversattning. Anvand helst inte sammansatta ord.


http://www.fredrika.net/
http://svenska.yle.fi/svenskaylefi
https://www.youtube.com/
http://www.multi.fi/jsb/index.htm
http://www.familytree.com/
http://www.bkwin.net/
http://sukujutut.fi/
http://jakobstadsfotoklubb.com/
http://www.multi.fi/~oh6ag/
file:///C:/Users/Per-Ole/Documents/IT-Kurs/www.google.fi
http://www.tripadvisor.com/
http://www.tripadvisor.com/Hotel_Review-g196655-d309732-Reviews-Villa_Flornoy-Pornichet_Saint_Nazaire_Loire_Atlantique_Pays_de_la_Loire.html%23REVIEWS
http://www.tripadvisor.com/Hotel_Review-g196655-d309732-Reviews-Villa_Flornoy-Pornichet_Saint_Nazaire_Loire_Atlantique_Pays_de_la_Loire.html%23REVIEWS

