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Forord

Denne bog skal hjelpe til en nem og tryg introduktion til computeren. Bogen henvender sig til helt
uerfarne IT brugere, og det er meningen, at bogen skal bruges foran computeren, sa man kan fglge

med pa computerskarmen undervejs.

For at vaere sikker pa at du ser det samme pa din computer, som det vi prasenterer i dette
undervisningsforlgb, har vi lavet en kort guide, der beskriver, hvordan vi anbefaler at computeren
seettes op. Har du en ven eller et familemedlem, der kan hjelpe dig, sa fa dem til at s&tte din

computer op i henhold til beskrivelsen pa www.otiumnet.com/page/begynderguiden

Bogen er inddelt i 3 dele:

Bogens del 1 har til formal at give den mest basale viden om computeren og dennes funktioner samt
de mest grundleggende ferdigheder til at anvende den. Her lrer man at tende for computeren, at
abne og lukke programmerne, man leerer om programmernes opbygning, og endelig lrer man at
lukke sin computer ned pa den rigtige made. Derudover l@rer man at benytte musen, hvilket bl.a.

sker ved en gvelse i at legge 7-kabale.

Del 2 introducerer det videre undervisningsforlgb, der kommer til at forega pa computeren via sma
videoklip. Derudover introduceres tastaturet samt en oversigt over de vigtigste elementer 1
programmerne Internet og E-mail. Bogens del 2 fungerer altsa som en supplerende oversigt, der

forklarer, hvordan man abner undervisningsprogrammet og vaelger hvilken lektion, man vil hgre.

Del 3 handler om support-relaterede spgrgsmal. Nar man bruger en computer, kan man stgde pa
problemer, f.eks. kan man komme ud for, at computeren ikke vil teende. Ofte er det ganske simpelt

selv at lgse disse problemer, og del 3 giver svar pa de oftest stillede spgrgsmal i denne forbindelse.

Nar man er uerfaren og skal laere at bruge computeren, er det vigtigt, at man ikke er bange for at
gdelegge den. Den bedste made at leere dette pa er ved at prgve sig frem. Skulle man pa et
tidspunkt komme i en situation, hvor man har trykket pa lidt for mange taster, kan man altid slukke

computeren. Nar man derefter starter den op, vil den fungere igen.
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Del 1

Computeren

Teend

- Teend
- Slumre
- Nadstop

Computeren tendes ved at trykke pa tend knappen, se figur ovenfor.

Nar computeren tendes, vil den straks begynde at arbejde, men der vil ga lidt tid, fgr den er klar til
brug. Computeren bruger opstartstiden til at behandle en masse data, og det er noget, som den skal
ggre hver gang. Ligeledes skal computeren bruge noget tid, nar den skal lukke ned, inden strgmmen

kan afbrydes. Det tager ca. 2 minutter at starte op og ca. 1 minut at lukke ned.

Computeren er altsa ikke som et fjernsyn, som man kan teende og slukke pa alle tidspunkter og med
gjeblikkelig virkning, og det er vigtig, at stremmen til en computer ikke afbrydes, imens
computeren stadig arbejder, da den ellers ikke vil kunne lukke rigtig ned, hvilket kan have skadelige

virkninger.
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B

Undervisning Otiumnet

1-Startmenuen

Slumre

Da det tager tid at tende og slukke en computer, har man lavet en funktion, der g@r, at computeren
kan standses og derefter hurtigt startes op igen. Denne funktion kaldes for at ”slumre” computeren.
Trykkes pa tend knappen mens computeren er teendt vil computeren slumre, og for at tende

computeren herefter, skal man bare trykke pa teend knappen igen.

Nar computeren slumres, vil den tende igen i samme tilstand, som da man slumrede den. Dvs., er
man ved at skrive et brev, men bliver ngdt til at ga, da kan man altsa trykke pa tend knappen,
hvorefter computeren slumrer. Nar man sa kommer tilbage, trykker man pa tend, og man kan nu

fortsatte — pracis hvor man slap
Bemark, at hvis der er opstaet et problem med et af computerens programmer, hjelper det ikke at

slumre, da problemerne stadig vil vere der, nar computeren tendes igen. Det er derfor ngdvendigt

at slukke eller genstarte computeren.
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Sluk/genstart

Skal man ud og rejse, er det en god idé at slukke computeren helt. Det er ogsa en god idé at slukke

(og derefter tende) computeren helt, hvis der har varet et problem med denne, da dette oftest 1gses

ved at genstarte den.

Da det oftest ikke er ngdvendigt at slukke computeren er denne funktionen gemt lidt vek. Det

illustreres nedenfor hvordan det ggres og det vil i de fglgende afsnit blive uddybet, hvad det er der

sker.

For at slukke computeren helt, skal man ggre som illustreret nedenfor

Der klikkes pa det bla ikon [1], ogsa kaldet startmenuen.

Dette ggres ved at bevage musen, saledes at den hvide pil star, hvor det er indikeret ovenfor.

Dererefter klikkes med pegefingeren pa musen, og menuen nedenfor kommer frem.

£ Internet
(s Internet Explorer
=y E-mail Edith Hansen
{ [k Windows Mail
Dokumenter
m Windows Media Player
Billeder
By :
Aa Windows Anytime Upgrade
Musik

LQ‘Q Hent Windows Live Messenger
¥ | Spil

H Windows Kalender I

& Seg

g Windows Mgdeforum

X | Seneste elementer
.;l..‘_ WirdoWE Coiig

Snaglt 6 2 - Slukmenu
Adobe Reader 8

“‘3 Notesblok

Opret trbindelse
Kontrolpam |
Standardprogre mmer

»  Alle programmer Hjeelp og support

Start sagning (D

£ Internet
(s Internet Explorer

% E-mail Edith Hansen
E [k Windows Mail

Dokumenter

m Windows Media Player

Billeder

ry :
& Windows Anytime Upgrade

~ Musik
t)‘Q Hent Windows Live Messenger )
= Spil
E;;—gc “ Windows Kalender
- S8g

8l ..
I‘! Windows Medeforum Seneste elementer 4

&R‘i Windows Overfarsel

Adobe Reg 3 bt GenStaI't

,_J Notesblok

Computer

Opret forbindels. Skift bruger

Log af

nel 2
Lés

4 — Sluk

aaaaaaaaa prog: “mmer Genstart

Slumre

>

Alle programmer Hjeelp og support

Dvale

Start segning uk computeren

Der klikkes pa den lille pil [2] markeret ovenfor, hvorefter slukmenuen kommer frem.

I slukmenuen er der nu flere valgmuligheder, hvor man oftest vil benytte sluk og genstart.
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Ngdstop

Det kan ske, at computeren laver en fejl, som ggr, at det ikke lngere er muligt at slukke den pa
normal vis. I sadanne tilfeelde slukkes computeren ved at holde teend knappen nede i ca 10

sekunder, hvorefter den vil slukke.
Bemark: Denne metode bruges kun, hvis intet andet virker.
Ovelse

Prov at slumre computeren og tend den igen.

Prov at slukke computeren og teend den igen.
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Skrivebordet

& B

Internet Explorer Undervisning Otiumnet

W 1702

Skrivebordet er det fgrste skermbillede, man prasenteres for, nar computeren er faerdig med at
starte op. Skeermbilledet kaldes for skrivebordet, fordi det pa mange punkter minder om et
almindeligt skrivebord. Det er her, man har alle sine arbejdssager og kontorredskaber — det man pa
computeren kalder for programmerne. Vi har pa dette skrivebord lagt de programmer, som benyttes

i dette kursus, og de vil blive gennemgaet i det fglgende afsnit.

Programlinjen udggr den nederste del af skermen og er ikke en del af skrivebordet. Den vil blive

gennemgaet senere i kapitlet.
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Programmerne

Computeren har som udgangspunkt allerede installeret mange programmer og spil. Vi har valgt at

leegge de programmer, som benyttes i dette kursus, pa skrivebordet, sa de er let tilgeengelige.
Nedenfor fglger en kort beskrivelse af hver programs funktion og anvendelse.

9 Internettet er en af de vigtigste opfindelser fra det 20. arhundrede. Dette

& fremgar ogsa af de store samfundsmessige konsekvenser, som det har haft.
EemeL Badeicr Internettet bliver iser brugt til at dele information i form af bade tekst,
video, e-mail og hjemmesider med billeder m.m. Det betyder, at stort set alle
oplysninger kan findes pa Internettet. I daglig tale omtales Internettet bare
som nettet, og vi vil fremover benytte begge begreber.

Ex. Jeg har lige veeret pa nettet. Har du tjekket priserne pa nettet?

E-mail star for Electronic Mail, som oversat til dansk betyder elektronisk

=

F “_I post. Som navnet antyder, handler det om at sende breve elektronisk. E-mail

E-mail er altsa et alternativ til almindelig post, som sendes via postvasenet.
Fordelene ved e-mail er, at det er gratis, og at modtageren far e-mailen med
det samme. Der er altsa ingen leveringstid, som man ellers er vant til, nar
postvaesenet skal bruge minimum en dag pa at levere et brev (eller endda op
til flere dage, hvis det er weekend, eller brevet er adresseret i udlandet). Til
dagligt omtales en e-mail blot som en mail.
Ex. Jeg har lige modtaget en mail. Jeg sender det til dig pd mail.

; Wordpad er et tekstbehandlingsprogram, der kan anvendes til at skrive
Fj dokumenter, breve, invitationer, sange m.m. Der findes mange andre
w}d Pad tekstbehandlingsprogrammer, men wordpad er kendetegnet ved at vaere det

simpleste.
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7-kabale kan spilles af alle, hvis man har lidt tid tilovers. Nar man leegger

- abale, far man ogsa god treening i at bruge musen. En fordel ved kabaler er,
ﬂ.ﬂ{h kabale, f: d b En fordel ved kabal
7-kabale at de kan spilles alene og pa alle tidspunkter af dggnet. Der er ogsa andre

kabaler og spil pa computeren end 7 kabale, hvilket vil blive vist i

undervisningen.

I dokumenter organiserer man breve, som er skrevet i tekstbehandling eller

%F billeder, der er modtaget pa e-mail, sa de let kan findes frem igen.
Dokumenter
= Har man slettet et dokument eller et billede fra computeren, kan det ske, at
» man alligevel far brug for det. I papirkurven gemmes dokumenter, man har
i
Papirkurv slettet, sa de kan findes frem igen, hvis man fortryder.
y Otiumnettets undervisning er et komplet undervisningsprogram, hvor man
lg via en serie af sma videoklips guides igennem computeren. Sidelgbende med

Undervisning Otiumnet .. ) .
undervisningen er otiumnettet et sted, hvor man kan mgde andre der er i

feerd med at opdage computeren og dens muligheder.

; Vha. support funktionen kan man fa assistance pa afstand, hvilket betyder, at
LAVJ' man kan give andre lov til se ens computerskeerm pa afstand. Man kan
Fjermnsupport saledes let blive guidet pa rette vej over telefonen, hvis man har brug for

hjelp.

Programlinjen

Programlinjen udggr den nederste del af skeermen (se Skermbillede 2) og vil altid vare synlig pa
skeermen, ogsa selvom man har andre programmer abne. Programlinjen har flere funktioner, men en
af de vasentligste er, at den giver overblik over hvilke programmer, der er abne pa computeren. Vi

har inddelt programlinjen i fire afsnit- se nedenfor:
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1. Startmenuen — klikkes pa denne, kommer en menu frem, hvoraf samtlige computerens
programmer- og indstillingsmuligheder fremgar. Det er ogsa her, man skal trykke, hvis man
skal slukke computeren, som beskrevet ovenfor.

2. Hurtigstartmenuen er et felt, hvor man kan tilfgje programmer, som man ofte bruger, sa de
kan startes med et enkelt klik, uanset hvilket program man er i. Som udgangspunkt
indeholder menuen tre knapper:

- Skift imellem abne vinduer

- Internet programmet

- Vis skrivebord

Den sidste knap vis skrivebord” bringer en tilbage til skrivebordet. Den er nyttig, da man
ofte har behov for at vende tilbage til skrivebordet for at abne et nyt program uden at lukke
de programmer, der allerede kgrer.

3. Felt tre viser et langt, blankt stykke, men dets funktion er at vise de abne programmer, sa
man let har et overblik over hvilke og hvor mange programmer, man har abnet pa én gang.
Som udgangspunkt vil det altid vere blankt, men sd snart man abner nogle programmer, vil

det se anderledes ud som vist nedenfor:

_ Startsiden - Internet ... @ Dokument - WordPad | M| Indbakke - Windows ... i

4. Det sidste felt kaldes for statusfeltet og indeholder fglgende ikoner:

ﬁ Juster lydstyrken Viser tiden. Klikkes der pé ikonet,
ot
abner en kalender op.
Lyd Tid

*:l Viser batteriniveauet. Stikket til Viser, om der er forbindelse til

venstre viser, at computeren er internettet.

Batteri Netvaerk
tilsluttet stikkontakten

n Viser status for modtagne mails nar
mailprogrammet er abent. Ikonet

Epost
viser, at der er ulest pOSt
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Musen

Oversigtsbilledel: Musetyper

Almindelig mus Mousepad

Hgjretast
Venstretast
Rullehjul
Oversigtsbillede 2: Musemarkgrer
Musemarkgr 1: Pil Musemarkegr 2: Hand

N

Musen er helt uundverlig, nar man arbejder pa en computer, da den lader en navigere rundt pa
skermen. Den fungerer som en styrepind til at betjene og udnytte alle de programmer og

funktioner, som gemmer sig inde i computeren.

Arsagen til, at det kaldes for en mus, er, at da Microsoft 1 sin tid lavede den fgrste mus, var den
hvid, havde to sma grgnne gjne (musetasterne) og sa den lange ledning, der lignede en hale.

Som man kan se pa oversigtsbilledet, er musen i dag blevet en del mere enkel.

Som det ses pa oversigtsbilledet, findes der forskellige typer mus. Vi skelner mellem ekstern mus

og den indbyggede mus (mousepad). Det vil vere en smagssag, hvilken type mus man foretrekker,
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men vi anbefaler altid nye IT-brugere at forsgge sig med en ekstern mus fgrst, da efaringerne viser,
at de fleste finder denne nemmere at anvende end computerens integrerede mus. Vi vil 1 det

fglgende afsnit gennemga, hvordan en ekstern mus betjenes.

Musens fysiske placering afhanger af, om brugeren er hgjre- eller venstrehandet. Hvis brugeren er
hgjrehandet, placeres musen pa hgjre side af tastaturet/computeren, hvorimod den placeres pa

venstre side hos en venstrehandet bruger.

Folgende gennemgang gzlder for en hgjrehandet bruger. Er man venstrehandet, skal man
derfor bytte om pa hgjre og venstre.

For at kunne betjene musen er man ngdt til at holde rigtigt pa den. Handen placeres saledes, at
pegefingeren hviler pa venstretast, langefingeren pa hgjre, og tommelfingeren skal stgtte musen
langs siden (se nedenfor). Pa begynderniveau fokuserer vi udelukkende pa venstre musetast. Dog
skal det bemerkes, at hgjre musetast giver adgang til nogle menuer og funktioner, der kan benyttes

pa gvet niveau, men som for overskuelighedens skyld er fjernet pa begynderniveauet.

Oversigtsbillede 3: Hand pa mus

Musen fungerer som en forlengelse af ens arm, dvs. at nar musen bevages til hgjre, vil

musemarkgren N pa skermen ligeledes bevage sig til hgjre og sa fremdeles.
Venstretasten bruges bade til at abne programmer og til at aktivere diverse funktioner. For at

udnytte musens venstretast skal man blot klikke én gang, og det ggres med pegefingeren (jf.

Oversigtsbillede 2). Klikket skal vaere let og hurtigt og altsa ikke hardt og langt.
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Bemerk, at nar et program skal abnes pa skrivebordet, benyttes dobbeltklik, dvs. der
klikkes to gange hurtigt efter hinanden. Hvis man har svert ved at dobbeltklikke,
kan man klikke en gang pa det gnskede program og derefter trykke en gang pa
tastaturets enter-tast, der er vist her til hgjre. Windows har endvidere mulighed for at

benytte enkelt-klik til at dbne programmer. Safremt din computer er sat op i henhold

til vores anvisninger skal du kun klikke en gang for at abne programmerne.

Rullehjulet giver mulighed for at rulle op og ned pa skermen. Det betjenes ved at kgre med
pegefingeren op og ned pa musehjulet. I IT-terminologien kaldes dette for at scrolle, dvs. man
scroller op og ned. Nogle gange skal man lese noget, der fylder mere, end skeermen kan vise. Sa er
det nyttigt at kunne “rulle” op og ned i teksten med rullehjulet. Man kan ikke altid bruge rullehjulet,

og det vil kun reagere, safremt det er relevant.

Vi har nu beskrevet musen og dens funktioner, men for at blive bekvem med den, er det meget
vigtigt, at man trener selv. Det gelder om at fa fglelse med den, sa man ved, hvordan man skal

klikke pa musetasterne, og hvordan man skal bevage handen for at navigere roligt og praecist pa

skermen.
TIP
° Nar man taler om at klikke med musen, refereres der altid til venstretast
. Et museklik skal vare let og hurtigt, som nar man tender og slukke pa en kontakt.
. Det skal ikke vaere anstrengende at bruge musen. Forsgg at klikke sa blidt som muligt
. En musetast aktiveres ved blot et enkelt klik
. Rullehjulet kan vere en stor hjelp. Fx. pa Internettet eller i tekstbehandling.
. Har man svert ved at dobbeltklikke, klikkes en gang og derefter trykkes der pa
tastaturets enter-tast
7-Kabale

Vi har valgt at benytte 7-kabale som treningsgvelse, da det her er ngdvendigt at anvende musen

hele tiden. Dette er samtidig en sjov made at leere at bruge musen pa.

Det forste, der skal ske, er, at vi abner 7-kabale ved at flytte musemarkgren hen pa kabale ikonet pa

skrivebordet. Man skal l&gge mearke til, at kabaleikonet fremhzaves, nar musen bevages over, som

Otiumnettets begynderguide Side 12



vi viste i forrige afsnit. Vi abner programmet ved at dobbeltklikke med musens venstretast

(venstrehandet = hgjretast). Programmet abnes, og skarmen ser nu sadan ud:

& 7-kabale
Slutbunker,
Bunke med de hvor esserne
resterende kort automatisk
fores op

Det grgnne felt
kaldes for ”den
grgnne dug”

Tip
e Programmet lukkes ved at klikke pa krydset i kabaleprogrammets gvre hgjre hjgrne. Ed

Regler:

Kortene laegges ud, som vist pa skermen, i syv bunker med et kort i den fgrste kolonne, to i den
naste, tre i den tredje... 7 i den syvende. Det gverste kort i hver bunke vendes, sa forsiden pa
kortet er synligt, imens de andre kort ligger med bagsiden op ad. De resterende kort legges i en
bunke.

Malet er at samle fire slutbunker begyndende med es, 2, 3 og sa i stigende raekkefglge sluttende
med kongen sorteret efter spillets fire kulgrer. Kabalen lgses ved at flytte rundt pa kortene ved at
leegge rgd pa sort og sort pa rgd i faldende rekkefglge. Ex. En rod femmer leegges pa en sort
sekser. En sort kneegt pa en rod dame osv.

Derudover kan kun en konge flyttes hen pa en ledig kolonne, hvorefter der kan leegges dame,
kneegt, 10... ned til 2 ovenpa kongen skiftevist sort/rgd eller rgd/sort.

Sa snart der kommer et Es, kan det tages ud af spillet og l&gges i en af de 4 slutbunker. Dernaest
nar en to’er i samme kulgr er fri, kan den flyttes til samme bunke.

Hyvis det ikke er muligt at flytte rundt pa de kort, der ligger fremme pa dugen, sa kan der vendes i
bunken med de resterende kort — tre kort af gangen.

Kortene ligger allerede klar pa den grgnne dug, og man skal nu forestille sig, at kortene ligger pa
bordet foran, og at musemarkgren pa skaermen er ens hand.

Vi vil nu illustrere, hvordan spillet skal spilles ud fra eksemplet nedenfor.
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I 7-kabale begynder man med at se, om man
kan flytte rundt pa nogle af de synlige kort,
som ligger fremme pa dugen i de 7 rekker,

dvs. ikke fra bunken.

I dette tilfzelde kan [ 1w 10 flyttes hen pa
sknagt. For at flytte kortet peges der med
musemarkgren pa [ v 10. Herefter klikkes der
én gang pa venstre museknap, hvorefter
knappen holdes nede. Mens knappen holdes
nede, treekkes kortet hen pa #knagt. Knappen

slippes, nar [ # 10 omtrent er ovenpa #knagt.

Det er nu ikke leengere muligt at flytte nogle

af kortene pa bordet. Man er derfor ngdt til at
se, hvad der ligger i bunken. For at vende tre
nye kort i bunken skal man klikke pa bunken

(med venstre musetast)

Det gverste kort i bunken er her [ |4dame.
Man kigger herefter, om kortet kan bruges
nogen steder. I dette tilfeelde kan [|4dame
flyttes hen pa wkonge. Kortet flyttes, som

beskrevet ovenfor.

P4 samme made som f@r, ser man om det er
muligt at flytte rundt pa nogle af kortene pa
dugen. Det er ikke muligt i dette eksempel, sa
der vendes endnu tre kort fra bunken. Det
naste kort er #es. Det specielle ved esserne
er, at de skal op pa en af de tomme slutbunker

1 gvre hgjre hjgrne. (se markering)
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Spillet fortsetter pa denne made, indtil alle
kortene ligger i bunker ovenpa esserne

sorteret efter kulgr.

Hvis man er dygtig og lidt heldig, vil kabalen

Dobbeltklik, og hojrek
>

ga op.

Ovelse

Prov selv at spille nogle spil og lcer musen at kende.

TIP

e Et kort flyttes ved at holde musetasten nede samtidigt med, at det treekkes hen pa det
gnskede kort eller den gnskede plads.

e Dobbeltklik pa et kort for at sende det til slutbunken
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Programmernes opbygning

Programmerne har en rekke fellestrek i deres opbygning, hvilket ggr det let at skifte imellem dem.
Det vil sige, at hvis man behersker nedenstaende fellestraek, vil man vare i stand til at betjene
programmer, som man endnu ikke har prgvet. Man kan sammenligne det med at kgbe en ny bil.

Selvom den har en masse nyt udstyr, sa betjenes de forskellige biler alligevel pa samme made.

Herunder har vi oplistet alle fellestrekkene:
1. Aben og luk programmer

Titelfelt

Maksimér, reducer og minimer

Rullegardinmenuer

Navigationslinje

Skift imellem abne programmer

Vearktgjslinje

Vis skrivebord

A AT L

Startmenu

Man vil kunne genkende en del af disse fellestrek fra kabaleprogrammet, som vi arbejdede med i
forrige afsnit. Efter dette afsnit vil man bl.a. kunne abne og lukke alle programmer, vide hvor
varktgjslinjen med programmets funktioner er placeret, skifte imellem abne programmer, returnere

til skrivebordet m.m.

For at illustrere fellestraekkene tager vi udgangspunkt i tekstbehandlingsprogrammet Wordpad (se

nedenstaende skeermbillede), da det giver et godt overblik.
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1. Aben og luk programmer

For at abne et program peger man med musemarkgren pa et af programikonerne pa skrivebordet.
Man legger herefter merke til, at musemarkgren @ndrer sig fra den normale pil til en lille hand.

Man dobbeltklikker pa ikonet, hvorefter programmet abner op.

For at lukke programmet igen klikker man én gang pa krydset i gverste hgjre hjgrne. Ed

Herefter er man i stand til at abne og lukke alle programmer.

Ovelse
Abn programmerne Internet explorer, E-mail, 7-kabale ogWordpad. Luk derefter programmerne
ned igen. Lweg meerke til, at nar programmerne dabnes, vil de figurere pa programlinjen, og ligeledes

forsvinder de, nar programmerne lukkes ned igen.

Nar man har abnet et program, ser skaermen sadan ud:

B Dokument - WordPad

Filer Regiger Vis Indsat Formater Hjzlp

DNEWE S SBe § e
— 7. Varktgjslinje

Arial ~ 10~ Westemn ~ F E U % = =

g 1 ‘ 2 i 4 5 6 7 8 10 il 0 12 13 14 15k 1 16 17 18

3. Minimer /
maksimer

2. Titellinje

4. Rullegardinmenuer

m

1. Luk

9. Startmenu

QIUI[SUOTIBSIABN] *G

8. Vis skrivebord
Tryk 3 F1 for at & hjelp

/ 6. Abne programmer .

/ \ e
~ Al e | B Dokument - WordPad < fil@ L}
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2. Titellinje

Alle programmer har en titellinje, som altid er placeret i toppen af programmet. Af denne fremgar

det, hvilket program, man har abent.

3. Maksimér, reducer og minimer

Computerens programmer abnes i det, der kaldes vinduer. Disse kan have tre tilstande:

- Maksimeret, hvorved det fylder hele skaermen

- Reduceret, hvor det fylder en del af skeermen, saledes at
man kan se skrivebordet bag programmet. Dette benyttes,

hvis man vil kunne vise to programmer pa skeermen pa én

gang.

- Minimeret, hvorved programmet gemmes bag

Minimer

Maksimer /
Reducer

programlinien. Dvs programmet er stadig dbent, men det er skjult, imens man kan arbejde

med et andet program.

Vinduernes tilstande styres i gverste hgjre hjgrne, hvor der er tre knapper. Oftest bruges den

midterste knap (maksimer), der far et vindue til at fylde hele skarmen.

4. Rullegardinmenuer

Filer Rediger Vis Indset Format

De fleste programmer har en rullegardinmenu gverst i programvinduet, hvor samlige programmets

funktioner findes. Nar der klikkes pa et af menupunkterne, kommer der et rullegardin ned med en

oversigt over menuens funktioner, se nedenfor.

B Dokument - WordPad

Rediger Vis Indsat Formater Hjelp
B « @5

+ Westemn

Ny... Ctrl+N
Abn... Cirl+0
Gem Ctrl+S
Gem som...

Uskriv...
Visvdskrift...

Sideopsaetning...

Ctri+P

Seneste fi
Send...
Afslut
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Ovelse

Abn 7-kabale og se de forskellige menupunkter i rullegardinmenuerne

5. Navigationslinjen

Pa nogle programmer vil der vare en navigationslinje til stede, som for eksempel i
tekstbehandling og pa Internettet. Det skyldes, at der i disse programmer vil opsta -
tilfelde, hvor der vil vere mere tekst end skeermen kan vise. Her vil man sa kunne

bevage sig op og ned af siden.
Navigationslinjen betjenes ved at klikke med musen pa pil ned [1] eller ved at klikke pa

N
det lysegra felt [2] og sa treekke feltet nedad, imens museknappen holdes inde pa samme < 2
made, som man flytter et kort i 7-kabale. L

De steder hvor navigationslinjen er til stede, vil det ogsa veere muligt at bruge rullehjulet
pa musen. Rullehjulet og navigationslinjen har samme funktion. Man har kan altsa selv

valge, om man vil anvende navigationslinjen eller rullehjulet.

Tip. Vi anbefaler, at man lerer at bruge begge metoder, hvorefter man kan vurdere, hvad

man finder lettest.

6. Skift imellem abne programmer

Som vi tidligere var inde pa, da vi gennemgik programlinjen, sa vil et abent program figurere i
programlinjen, som illustreret nedenfor. Nar man har flere programmer abne pa en gang, sa kan
man skifte imellem dem ved at klikke med musen pa det gnskede program, altsa det felt pa linjen,

som henviser til programmet.

Skeermbillede 1: abne programmer

Teoretisk

Program3  |jf  Program3 |  Program3  |REEIECRC

~Startsiden - Internet ... @ Dokument - WordPad M Indbakke - Windows ..
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Ovelse
Samme gvelse som fpr. Abn programmerne Internet explorer, E-mail, 7-kabale og Wordpad. 1
stedet for at lukke programmerne ned, sa skal man prgve at skifte i mellem dem ved at klikke pa

felterne i programlinjen.

7. Varktgjslinje

De fleste programmer har en verktgjslinje, der indeholder programmernes vigtigste funktioner.

Herunder har vi opstillet nogle forskellige varktgjslinjer for at illustrere ligheden imellem dem:

Wordpad - tekstbehandling

NEE Sk &

Arial >~ 10 » Westemn - F K 1

E-mail

[ § . B i o = . 8 .

Opret meddelelse Besvar Svartil alle Videresend | Udskriv Slet | Send/modtag Kontaktpersoner Windows Kalender Sgg Mappeliste

Internet Explorer

E @| hitpy//pc-let.dk/startside htm - 4] = | Gocote P~

},:( rﬂ:? 1:@Startsiden | ‘ - S :j(Side' :f,.;}Funldioner' -

Ovelse

Abn nogle forskellige programmer og leg meerke til, hvor veerktgjslinjen er placeret.

8. Vis skrivebord

Vis skrivebord knappen er altid til stede pa skeermen, og det er en vigtig — ="""2 " el
funktion, som man bruger meget, da den giver mulighed for at returnere

til skrivebordet, hvor programmerne findes.

Tip
e Hvis man skal abne et nyt program, og et andet allerede fylder hele skarmen, klikkes der pa
vis skrivebord nederst i venstre hjgrne. Man returnerer herefter til skrivebordet og kan sa

abne et andet program.
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9. Startmenuen

Pa skrivebordet har vi lagt de vigtigste af computerens programmer, men der er mange flere. Nar
der klikkes pa startknappen, kommer der en oversigt frem. Her kan valges ”Alle programmer”,
hvorefter samtlige af computerens programmer vises. Nedenfor vises som eksempel, hvordan man 1

startmenuen kan finde computerens spil.

e Internet ¥ Standardprogrammer £i) Windows Mail
(& Internet Explorer T Windows Billedgalleri 3 Windows Media Player
= E-mail Edith Hansen &4 Windows Defender Exittt{aneen ©) Windows Mobile-enheder Edith Hansen
:’(U Windows Mail [5), Windows Kalender E. Windows Movie Maker
Dokumenter 4.) Windows Kontaktpersoner Dokumenter 7 Windows Medeforum Dokumenter
m Windows Media Player 1 Windows Mail % Windows Update
-~ Billeder rg Windows Media Player Billeder | AntiVir PersonalEdition Classic Billeder
A Gy Windows Anytime Upgrade ©) Windows Mobile-enheder | Broadcom
Mk B, Windows Movie Maker MiEE | Catalyst Control Center Bl
&%Hemwmdmsuve Messenger i E:] Windows Mgdeforum - | Dell Quickset s
&' Windows Update | Dell Wireless
EA Windows Kalender - | AntiVir PersonalEdition Classic o | Ekstra og opgraderinger o
. = | Broadcom > | Microsoft Works =
f{ Windows Medeforum oL S | Catalyst Control Center - 3 | Modem Diagnostic Tool R
| Dell QuickSet | Netwaiting
l}‘p Windows Overfarsel Computer ). Dell Wireless Corptee | Roxio Creator DE Computer
| Ekstra og opgraderinger | snaglt 6
QSNEQM erk | Microsoft Works Netveerk ). spil Netveerk
| Modem Diagnostic Tool A Edderkop
Aduhe e forbindelse }. NetWaiting Opret forbindelse @ Hjerterfii Opret forbindelse
J. Roxio Creator DE @ Minestryger
J iR nonuolpanel ) Snagkt 6 Kontrolpanel N - Kontrolpanel
). spi an mh
Standardprogrammer B s Standardprogrammer 9 Spilcenter Standardprogrammer
»  Alle programmer 41 Tilbage Hizelp og support 4 Tilbage Hizlp og support
Start sagning Star sagning (- i Start sagning P e

A
ez
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Sammenfatning

Vi har indtil nu beskrevet skrivebordet, programlinjen, programmerne og deres opbygning. Vi har
prasenteret musen, og vi har set pa fellestreekkene ved computerens programmer. Man skulle pa
nuvarende tidspunkt vere i stand til at kunne teende sin computer, abne programmerne pa

skrivebordet, navigere nogenlunde med musen og endeligt slukke for sin computer igen.

Del 1 havde til formal at give den ngdvendige baggrundsviden og de grundleggende
musefaerdigheder. I det fglgende vil undervisningen forega pa computeren via sma videoklip. Den
naste del vil altsa supplere videoundervisning pa computeren med udfgrlige oversigtsbilleder og
sma afsnit beregnet til opslag. Endelig giver del 3 mulighed for at 1gse eventuelle problemer selv,

idet de oftest stillede spgrgsmal besvares.
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Del 2

Undervisning

Hidtil har undervisningen foregaet med udgangspunkt i dette hafte, men herfra vil det videre
undervisningsforlgb hovedsageligt ske via internettet i form af videoklips. Undervisningen findes

pa webadressen www.otiumnet.com, men er din computer blevet sat op i henhold til vore forskrifter

vil du pa skrivebordet have et ikon der hedder undervisning..

I séfald dbnes undervisningen ved at dobbeltklikke pa ikonet undervisning, hvorefter man gerne

skulle se nedenstaende skermbillede:

/_;‘ Undervisning | Otiumnet - Internet Explorer leveret af Dell

" A €| http://otiumnet.com/prod/page/undervisning = Google

o ~ B - ™ - =rside~ <} Funktioner v

T
94 9Rf | @|Undervisning | Otiumnet |

Undervisning Senest i debatten
Kom godt igang! Arets starste 2
begivenheder

Lektion 1: Introduktion, skrivebord & mus .

e L LR o Skal homoseksuelle
Lektion 2: Tastaturet & Epost (1. del) have lov at adoptere?
Lektion 3: E-post (2. del) & arkivet
Lektion 4: Tekstbehandling 1 S ]

Lektion 5: Internettet Kllk pa en a.f lektlonerne for Seneste
Lektion 6: Opsumering at komme VldeI‘e kommentarer

Lektion 7: Informationss@gning

Tusind tak for alle de

Lektion 9:
: 1 dag 20 timer siden
Lektion 8:
0gsa jeg vil enske jer
Borgerportal 1 dag 22 timer siden

Otiumnettet Hej Tobias Otiumnettet

Support 2 dage 16 timer siden
Hej Tobias. Gleeder mig
il

4 dage 17 timer siden

Hai Tohise Nailint_at

Udfert 0 Internet | Beskyttet tilstand: Til ®100% ~

: Undervisning | Otium... 3 ﬂﬂlj"‘ 13:56

Undervisningen bestar af en reekke lektioner, startende fra lektion 1, hvor computeren introduceres.
Lektion 1 svarer til det, der er blevet gennemgaet i dette haftes forste del, men som man vil erfare,

forklares computeren bedre ved video end ved at lese det i en bog.
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Man valger en lektion ved at klikke pa den gnskede lektion med musen. Bemark at nar musen
kgres hen over en af lektionerne, der er skrevet med bla skrift, vil man se, at musen skifter fra at
veare en pil til at veere en hand. Det betyder, at man har musen over en henvisning, og man kan nu

klikke med musen for at komme til lektionen, der ser saledes ud:

/,;‘ Lektion 1: Introduktion, skrivebord & mus | Otiumnet - Internet Explorer leveret af Dell
)
€
W

\ Klik her, for at vende

|
tilbage til lektions oversigt :

11l

Lektion 1: Introduktion, skrivebord & mus Senest i debatten I
2 . - Erets storste
Lektion 1 er en introdul Kllk her for at komme Videre Fndvidere bliver musen preesenteret samt en begivenheder
reekke treenings@velser) . ’ . . . er lektionen en lille quiz, der fremhaaver Skal homoseksuelle |._
vesenige ponter. | t1l undervisningsvideoer Btk o ot e
Introduktion (skriv det, programlinjen mm.)
klip 1: skrivel Seneste
klip 2: 8bef program . . . er
Kip:3; prodiramibien Siden fortsetter nedad. Resten af siden kan vises ved at ”
R . . . . . . . r alle de
PHs SRS trekke ned 1 navigationslinien til hgjre. e

klip 5: programmernes opbygning
lonske e
Musen er et af de to veerktejer, som cor

bekvem med musen, da man v 2 mece] . BEME&rK man kan ogsa komme ned ad siden ved at bruge

er siaen

tiumnettet

seaoe ens musezraieden beetiel - serolle hjulet pa musen, eller pil nedad pé tastaturet. i e
Musegvelser: pleeder mig
@v. 1: flyt musemarkgren - (se video) . . i i
@v. 2: klik - (se video) \ 4 \ 4 V¥ 4 dage 17 tmer siden |
F o, T ooy fon vidnal Hai Tnhisc Nailint at
Udfert Q[n‘ternet] Beskyttet tilstand: Til ®100% ~
s ::. e /= Lektion 1: Introduktio.. < WO 1257

Pa denne side kan man lase, pracis hvad lektionen handler om. Dette kan f.eks. vare praesentation

af programmerne. Under hvert afsnit star der nogle linjer med blat. De bla linjer er henvisninger til
de videoklip, der er tilknyttet afsnittet. Det betyder, at man kan klikke pa teksten, og hvis man ggr
det, bliver man dirigeret videre til videoklippene, hvorefter en video vil starte, og man skal nu

kunne hgre en, der taler.
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'T;,? & | @ http://www.otiumnet.com/teach/Lekl _... l \ - = @ = QSNE' {@Funkiioner'

»

L.

Klik her, for at vende tilbage
til lektionen

Udfart 0 Internet | Beskyttet tilstand: Til #100% ~

< W@ 1357

r""_"’!
Nar man har set videoklippet, skal man klikke pa tilbage for at returnere til lektionen. Man
kan herefter vaelge et nyt klip. @nsker man at se et klip fra en helt anden lektion, skal man blot

trykke pa tilbage knappen flere gange, indtil oversigten over lektionerne atter viser sig pa skeermen.

NB. Hvis du ikke kan hgre en stemme, nar du ser klippene, skyldes det enten, at der ikke er skruet

op, eller at lyden er slaet fra. Se under afsnittet LYD, hvordan man skruer op eller slar lyden til.

Videostyring
For at fa det optimale ud af disse videoklip skal man kunne styre dem selv. Det vil sige, at man er i

stand til at starte og pause videoen. Nar videoen afspiller, vil denne varktgjslinje vere til stede:

e — o1 0012/ 01:23

Videon pauses ved at klikke pa il og videoen genoptages ved at klikke pa samme knap igen.
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Lyd

Nogle gange kan det vere nyttigt at skrue op og ned for lyden pa sin computer.

Som navnt tidligere, er der en lille knap til hgjre pa programlinjen nederst i skeermbilledet (se

billede), kaldet lydikonet.

< wivq (626

Knappen ser sadan ud n, og hvis man klikker pa den,
kommer der en lydsgjle frem [1], hvor man kan skrue op og

ned ved at klikke med musen (se billede til hgjre). Man skruer

op og ned for lyden ved at klikke pa lydsgjlen med musen, og 1. Juster lyd

imens man holder musetasten nede, sa trekker man den op

eller ned pracis, som nar man flytter et kort i 7- kabale.

2. Afbryd lyd
(mute)

Hvis man gnsker det, kan man sla lyden helt fra. Det ggr man

V) 1925

ved at klikke pa "afbryd lyden” [2]. Herefter vil ikonet nede i
hgjre hjgrne se sadan ud m

Hvis man derimod gnsker at koble lyden til igen, klikker man pa "afbryd lyden” [2] igen, og
knappen pa programlinjen skifter og ser igen sadan ud n
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Tastaturet

Vi skal nu se naermere pa tastaturet eller keyboardet, som er det engelske ord for tastatur, og som
ogsa bruges herhjemme. Tastaturet er det andet varktgj, som man skal have kendskab til, for at
kunne blive en habil PC bruger. Tastaturet minder pa mange mader om en skrivemaskine, da den
centrale del af tastaturet indeholder tal- og bogstavtaster - praecis som pa en skrivemaskine.

Udover at man kan bruge tastaturet som et basalt skriveverktgj, sa kan man ogsa bruge tastaturet til
at navigere rundt pa computeren, hvilket nogle gange er nemmere og hurtigere i forhold til at bruge
musen.

Vi begynder med at gennemga tastaturet som et navigationsinstrument og dernast gennemga

tastaturet som et skriveredskab.

Navigering vha. tastaturet

Nogle gange kan vare en god ide at navigere vha. tastaturet 1 stedet for musen. Med musen kan det
vare svert at ramme pracist, hvorfor tastaturet letter ens navigering. Dette er f.eks. tilfeldet i
Internet explorer og E-mail, og derfor vil navigering med tastaturet i disse programmer blive

gennemgaet under det specifikke program.

Nedenfor ses et billede af et tastatur, hvor de vigtigste navigeringstaster er fremhavet. Under

billedet er et skema, hvor tasternes funktion forklares.

Otiumnettets begynderguide Side 27



BILLEDE AF NAVIGATIONSTASTER

5 = t

A, x =, 7: ’

1 Piletasterne bruges til at navigere rundt pa sider og i
Txl/é > Piletaster
tekst.
2 Bekrafter indtastning i formularer og OK ved
Enter Enter
spgrgsmal
3 Fortryd og bruges ogsa til at komme ud af fuldskaerms
ESC Escape o
visning
4 Tab Tabulator Bruges til at skifte felt ved indtastning i formularer
Skriveredskab

Computeren er ideel som redskab til at skrive breve, sange, taler og lign. Tastaturet indeholder over
100 taster, og derfor vil vi ikke gennemga dem alle sammen systematisk, men i stedet fokusere pa
de vigtigste taster. I tekstbehandlingsprogrammet bruger man nasten udelukkende tastaturet, og det
er fgrst fremmest vigtigt at kunne bruge tastaturet til at kunne skrive og navigere rundt i teksten.

Nedenfor har vi opstillet de vigtigste taster.

Ll 4. Delete

] ] ] r

. S, S S— S— . i e
- - - o

M 5. Backspace

BN - ey
Fa a ar

Ta L™

L,
=
\n

Cret

1. Piletaster «<1—
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Piletasterne bruges til at navigere rundt i den skrevne
Piletaster | tekst. Ved at trykke pa op og ned tasterne vil man
T \Lé ~ (venstre, | bevege markgren henholdsvis en linje op og en linje
hgjre, op, | ned.
ned) Ved at trykke pa venstre og hgjre tast vil man bevage
markgren hen ad linien.
Enter tasten bruges, nar man gnsker at lave et nyt afsnit
Enter Enter
eller ga en linie ned i dokumentet.
Mellemrumstasten bruges til at lave mellemrum mellem
Space Mellemrum
ordene.
. Delete (slet | Delete bruges til at slette fremad i en tekst. Kan ogsa
elete
fremad) bruges til at slette en markeret tekst.
Backspace
Backspace ) )
(slet bagud) | Backspace bruges til at slette bagud i en tekst.
Shift tasten bruges, nar man vil skrive store bogstaver.
Man holder shift inde og trykker pa det bogstav, der skal
Shift Skift _ _ _
vare stort. Endvidere bruges tasten til at aktivere en tast
2. tegn.
Alt Gr Alt Gr Alt-gr tasten bruges kun til at aktivere en tasts 3. tegn
TAB Indryk

Som tidligere navnt, minder tastaturet i hgj grad om det, man kender fra en traditionel
skrivemaskine, men den helt store forskel er, at nogle af tasterne har flere funktioner.

Det betyder, at man kan skrive forskellige tegn med den samme tast.

Grundlaggende bestar tastaturet af taster med 1 tegn og taster med hhv. 2 og 3 tegn.

Taster med kun 1 tegn er eksempelvis bogstavtasterne A til A, og pa disse taster er der kun angivet
bogstavet og intet andet.

Taster med flere tegn er f.eks. tal tasterne beliggende over bogstav tasterne. Tasterne indeholder
udover tal ogsa forskellige tegn og symboler (se nedenfor). Tasterne 5 og 6 har saledes 2 tegn

imens, at tasterne 2, 3 og 4 alle har 3 tegn.
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4 55

For at benytte de forskellige tegn, som en enkelt tast kan have, skal de aktiveres pa forskellige

mader. Nedenfor ses en figur, der illustrerer en tast med flere tegn og ved siden en beskrivelse af,

hvordan tegnene aktiveres:

T1-Tegn1 Tastens primare tegn. Fremkommer, hvis der klikkes almindeligt pa
tasten
T2 -Tegn 2 Tastens skift tegn. Fremkommer, hvis tasten trykkes ned samtidigt

med at skift-tasten holdes nede

T3 -Tegn 3 Tastens alt-gr tegn. Fremkommer, hvis tasten trykkes ned samtidigt

med at alt-gr-tasten holdes nede

Eksempel: 2-tals-tasten
Det ses pa billedet, at 2-tallet indeholder 3 tegn. Tallet 2 er tastens primare tegn,
hvilket betyder, at hvis der trykkes pa tasten, sa vil [ 2 | fremkomme pa skermen.

Det er generelt for tal tasterne, at selve tallet vil vare tastens primare tegn.

Anfgrselstegnet [ ” ] er tastens skift-tegn, dvs. for at aktivere tegnet skal skift-
-tasten holdes nede samtidigt med, at der trykkes pa 2-tals-tasten; [skift]+[2].
Snabel a [ @ ] er tastens Alt-Gr-tegn, sa for at udfgre et [ @ ] skal Alt-Gr-tasten
holdes nede samtidigt med, at der trykkes pa 2-tals-tasten; [Alt-Gr]+[2].

TIP
o Ler at anvende tastaturet til at navigere med frem for musen.
o @: alt-gr + 2
° Enter: bekraeft sggning, abner mail, laver linjeskift
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E-mail

il Indbakke - Windows Mail

¥ e P T
. ] i = - i -
Opret meddelelse Besvar Svar til alle Videresend | Udskriv Slet | Send/modtag Kontaktpersoner Window: 2
B - =
a Lokale mapper 8 © Fra Emne Modtaget -
 Indbakke = Jens Billeder af mine hunde 02-03-2008 ...
Al &Farmor Made i bridgeklubben 02-03-2008 ..
7 Sendt post
@ Slettet post
# Kladder
9 Ugnsket e-mail
24 Microsoft Communities 2. OverSlgt
1 ra: Jens <troels@pc-letdk> Til: underviser <underviser@pc-let.dk=
. : 2 |
imne: Billeder af mine hunde
Brevbakke -

111

3. Fremviser

meddelelse(r). 0 ulast % Arbejder online

” - o e ———————
:‘ LOWen | B [ndbakke - Windows ..

E-mail er computerens e-mail program. E-mail er en forkortelse for de engelske ord electronic mail,

og oversat til dansk betyder det elektronisk post. E-mail er altsa post, som man kan sende til

hinanden via computeren.

Vi har inddelt E-mail programmet i 4 centrale dele, som vil blive uddybet herunder:

1. Brevbakke
2. Oversigt
3. Fremviser

4. Varktgjslinje
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1. Brevbakke

I Brevbakken kan man valge, om man gnsker et lese de mails, som man har modtaget, sendt eller
slettet. Man kan ogsa ga ind og se gamle kladder, hvis man gnsker at skrive videre pa en tidligere
gemt kladde. Det er med andre ord det sted, hvor ens post er organiseret. Brevbakken vil hele tiden

vises i venstre side af skeermen. Pa den made kan man hele tiden skifte mellem de forskellige

mapper.
# Indbakke Alle e-mails, som man modtager, o Slettet post Her gemmes de breve, som man
lander i1 indbakken. sletter.
E;; Udbakke Udbakken er en mellemstation fra Z Kladder Kladder indeholder breve, som er
man sender et brev, til brevet er under udarbejdelse.

afsendt. Hvis ens brev hanger i
udbakken, er det et tegn pa, at det

ikke er blevet sendt korrekt.

! Sendt post I sendt post arkiveres alle de breve, Hertil flyttes spam mails.

% Ugnsket e-mail
som man har sendt.

2. Oversigt

Oversigten viser sig til hgjre for brevbakken og er det vindue, som viser indholdet af mapperne 1
Brevbakken. Det betyder, at nar man trykker pa indbakken, sa vil oversigten vise indholdet af
indbakken til hgjre for brevbakken. Ligeledes vil den vise indholdet af Affaldsmappen, hvis der
klikkes pa Affald.

3. Fremviser

Fremviseren viser de breve, man klikker pa oppe i oversigten. Pa den made @ndrer fremviseren sig

altsa, nar du vaelger et nyt brev.
Det er vigtigt at forsta hvordan brevbakke, oversigt og fremviser forholder sig til hinanden. I

brevbakken velger man mappe, hvorefter alle mappens breve viser sig i oversigten. Herefter velger

man et brev i oversigten, og dette brev kan man endelig se i fremviseren.
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4. Verktgjslinjen

Verktgjslinjen indeholder en rekke ikoner, der dekker over E-mailprogrammets funktioner.

Ikonerne og deres betydninger er opstillet i nedenstaende skema.

- Abner et nyt vindue, hvor man kan Programmet tjekker Igbende for nye
Send/modtag

Opret meddelelse;

skrive et brev mails, men man kan selv tjekke her

Svarer pa det valgte brev Indeholder e-mail adresser pa ens
o Kontaktpersoner
(markeret med bla) bekendte

] Svarer til alle modtagere i en e-mail 5| Personlig kalender

Windows Kalender

Svar til alle

Videresender et valgt brev til en anden s Med sgg kan man gennemsgge alle ens
person e mails for at finde en given email
Pl Udskriver det brev, som er valgt =] Fjern/tilfgj mappeoversigten
Udskriv Mappeliste

(markeret med bla)

o Sletter brevet
Slet

5. Navigation med tastaturet

I E-mail er det en fordel, hvis man navigerer med tastaturet frem for musen. Nedenfor ses et skema

over de vigtigste navigeringstaster og hver enkelt tasts funktion:

T Op og ned piletasterne bruges til at ga til naste/forrige mail.
Enter Enter abner den valgte mail i et nyt vindue (fuldskarm).
Esc Escape lukker brevet igen.
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Wordpad - Tekstbehandling

B Dokument - WordPad

e eaige Vis Indsat Formatel Hj@ip
NEHd Sk a @ B0 & 2. Verktgjslinje
Arial = 10~ Westem - FE O % = =
é...j-\‘2-\-3-\‘4‘|-5‘|-6‘|-7-|‘Bw‘9-|‘1Dw-ﬂ-m- T4 1 15k 1 16 1 17 18

1. Papir

g Dokument - WordPad < *:Ilj"‘ 19:08

Wordpad er det program, man bruger til at skrive breve, opgaver m.m. I modsatning til E-mail kan
man i tekstbehandling bl.a. redigere layout og @ndre skrifttyper.

I dette afsnit vil vi overfladisk presentere tekstbehandling og programmets funktioner. Vi har
opdelt tekstbehandling i to dele; papir og verktgjslinje, hvoraf verktgjslinjen er den mest
omfattende hidtil.

1. Papiret

Papiret krever ingen sa@rlig uddybelse. Det skal forstille rigtig papir, men i stedet for at skrive med

kuglepen anvendes bogstaverne pa tastaturet.

2. Vaerktgjslinjen

Verktgjslinjen indeholder en lang reekke funktioner, der kan bruges, nar man skal skrive en tekst,

som f.eks. skrifttype, stgrrelse og farve. Varktgjslinjen indeholder fglgende ikoner/funktioner:
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Overste rekke

D EHJ Klipper et stykke markeret tekst ud og giver
Opret et nyt dokument ) ) )
mulighed for at indsette det igen.
Nyt Klip
2 | e .
Abn et eksisterende dokument Kopierer et stykke markeret tekst
Abn Kopier
g Indszatter et stykke kopieret eller klippet
Gem dokument
tekst
Gem Indsaet
=5 . o ) : .
Udskriv dokumentet pé papir Fortryder foregdende handling
Udskriv Fortryd
EL Viser, hvordan udskriften kommer til % o .
Tilfgj tid eller dato til teksten
. . at se ud
Vis udskrift Tid og dato
#h Seger efter et givent ord i ens tekst
Seg
Nederste raekke
Arial = Mulighed for at &ndre skrifttype
Skrifttype
10 - . .
Mulighed for at &ndre skriftstgrrelse
Skriftsstgrrelse
Westem M Der skal altid velges western
Vealg Tegnszet
F Gor teksten Fed Venstrejusterer tekstens marginer
Fed Venstrejuster
K . = .
Gor teksten kursiv — Centrerer tekstens marginer
Kursiv Centreret
u = - .
Gor teksten understreget = Hgjrejusterer tekstens marginer
Understreg Hgjrejuster
He= .
A Andrer tekstens farve = Mulighed for punkttegn
Farve Punkttegn

Otiumnettets begynderguide

Side 35




3. Navigation med tastaturet

I tekstbehandling kan man ogsa ofte navigere med tastaturet frem for musen. Nedenfor ses et skema

over de vigtigste navigeringstaster:

Piletasterne bruges til at navigere rundt i den skrevne tekst. Ved at trykke pa
T \Lé N op og ned tasterne vil man bevaege markgren henholdsvis en linje op og en
linje ned. Ved at trykke pa venstre og hgjre tast vil man bevage markgren

hen ad linien.

- Shift kan bruges til at markere en tekst. Holdes shift nede, imens man
11t

benytter piletasterne, vil man se, at teksten markeres.
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Internet

Fra Internettet far man adgang til hele verden hjemmefra, hvilket medfgrer nogle helt fantastiske og
nasten ubegransede muligheder. F.eks. kan man handle ind, lane bgger pa biblioteket og ordne
bank- og postanliggender. Man kan ogsa hurtigt og gratis (via mail eller chat) kommunikere med

familie eller venner, selv hvis de er i udlandet.

Alt i alt sa dekker Internettet over et gigantisk net af informationer, hvilket betyder, at det
indeholder oplysninger om praktisk talt alt. Internettets sggevarktgjer gor det let at finde frem til

pracis de informationer, man sgger.

Internetprogrammet

Vi vil nu praesentere og gennemga Internet programmet og dets funktioner.

2| htip://pc-let.dk/startside.html = | *+| % [l Google o -
/ risiden | ‘*‘ N 4. V&rktgislinie T':h = E T :\J!Sidev _fm; Funktioner v
\ Coogle rr— i
3. Tilbage/frem
Praktiskinio Offentligt
F'ernsyni 8. Boemaerker ten 1. Adressefelt Bibliotekerne
Krak - ve ! g Berlingske ! Kommunen
De_ gule sider Politiken Borger.dk
Vejret BT 7. Ny fane 2
Leksikon Ekstra Bladet Portaler
=dliotekernes netguide
Modesteder 2. Fremviser vinduet jiro
Kurnik spil Her vises indholdet af den hjemmeside ~pX-Altomkebenhavn
TV2 spil ) o pyal
der er valgt 1 adresselinjen. I dette
Helbiod eksempel vises startsiden 5. Navigationssfelt
NetDoktor L
Min-laege Auktion
Sundhed
Opskrifter
Tips Maduniverset
Send en blomst SOL opskrifter 6. Forstgr
Send et kort Net-opskrifter \
Udfart OlntemetlEesky’ttettilstand:Til #100% J~

/f Startsiden - Internet ... < *:Ilj' ) 1013

For at overskueligggre Internet programmet har vi valgt at opdele det i 8 kategorier:
De 8 kategorier er:

1. Adressefelt

2. Fremviser
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Tilbage/frem
Vearktgjslinje

3

4

5. Navigationsfelt
6. Forstgr

7. Ny fane

8. Bogmearker
Endvidere vil vi gennemga:
9. Startsiden

10. Navigering vha. tastaturet

1. Adressefelt

Adpressefeltet er et af de vigtigste felter i internetprogrammet. Alle internetsider har nemlig en unik
adresse, som man skal skrive, hvis man vil se internetsiden. Adressefeltet er der, hvor man indtaster
internetadressen, som f.eks. www.politi.dk, hvis man vil besgge det danske politi’s hjemmeside.
Det er meget vigtigt, at man indtaster internetadressen korrekt i Adressefeltet, da en fejlindtastning
vil medfgre, at man ikke kommer ind pa hjemmesiden.

Nar man trykker pa et link, fra f.eks. startsiden eller gennem en sggemaskine, vil man ogsa legge

merke til, at Adressefeltet &ndrer sig og skriver den adresse, som linket henviser til.

2. Fremviser

Stgrstedelen af internetprogrammet bestar af Fremviserfeltet, som viser indholdet af den
internetadresse, som man har indtastet i sit Adressefelt.

Internetsider er ofte l&engere end det, som Fremviseren kan vise, og det vil derfor ofte vaere
ngdvendigt at bruge sit scrolle hjul eller Navigationsfeltet ude i hgjre side af Fremviseren.

F.eks. viser www.politi.dk, politiets officielle hjemmeside i Fremviseren.
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3. Tilbage/frem

Tilbage og frem knapperne bruges hyppigt pa internettet. Med tilbage
kan man altid ga tilbage til den foregaende siden, eller siden fgr ved at

klikke flere gange tilbage. Kommer man for langt tilbage, kan man ga

frem igen.

4. Veerktgjslinjen

@ - E} v - _;} Side = h:; Funktioner =

Vearktgjslinjen indeholder flere funktioner, men kun to er vigtige:

B kik pa huset for at komme tilbage til startsiden

"'Klik for at udskrive den aktuelle side pa en printer

5. Navigationslinjen

Pa nogle sider vil der vaere en navigationslinje til stede. Det skyldes, at der vil opsta
tilfzlde, hvor der vil vaere mere tekst, end skermen kan vise. Her vil man sa kunne
bevage sig op og ned af siden.

Navigationslinjen betjenes ved at klikke med musen pa pil ned [1] eller ved at klikke pa
det lysegra felt [2] og sa treekke feltet nedad, imens museknappen holdes inde, pa samme L.
made, som man flytter et kort i 7-kabale. Man kan desuden bruge det hjul, som sidder

mellem de to taster pa musen (se afsnittet om musen ovenfor). Hvis man ruller ned pa

det, vil sidens indhold tilsvarende fglge med saledes, at man kan lase det, der star

leengere nede pa siden.

6. Forstgr

Er teksten pa hjemmesiderne sver at laese, kan den forstgrres ved at

klikke pa forstgrrelsesglasset i nederste hgjre hjgrne. For at vende

tilbage til normal stgrrelse klikkes der yderligere nogle gange pa

forstgrrelsesglasset.
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7. Ny fane

Far man brug for at lase to hjemmesider pa samme tid, klikkes pa

knappen ny fane, hvorefter en ny startside abnes. Det er saledes muligt

at lese flere sider pa samme tid og skifte imellem dem ved at klikke pa

de forskellige faner, der fremkommer.

8. Bogmaerker

Finder man en god hjemmeside, kan man gemme den i ens bogmerker
ved at klikke pa: &7
Siden kan derefter findes i listen over ens foretrukne, der findes ved at

Klikke pd: AC

9. Startsiden

Nar man abner Internet programmet, prasenteres man altid for den samme side, ogsa kaldet

startsiden. Vi har lavet en startside, der kan hentes pa www.otiumnet.com/startside.html

Er din computer sat op i henhold til vore forskrifter vil du allerede have set denne side.

Startsiden indeholder en rakke links, som er inddelt i kategorier som f.eks. Nyheder. Links er
nyttige at bruge, da man derved slipper for at indtaste internetsidens fulde adresse i Adressefeltet.
Over kategorierne er der et sggefelt, hvor man kan sgge pa alt mellem himmel og jord via

sggemaskinen Google.
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10. Navigation vha. tastaturet

Som nevnt i afsnittet om tastaturet, kan det pa Internettet veere en fordel at navigere vha. tastaturet

frem for den mindre pracise mus. Nedenfor ses et skema over de vigtigste navigeringstastet og

disses funktioner:

Op og ned piletasterne bruges til at ga op og ned pa en

Piletaster
T\L hjemmeside. Man kan altsa bruge piletasterne i stedet for
(op, ned) : .
rullehjulet og navigationsfeltet
Enter anvendes til at bekrafte en sggning. Fx. Nar man
Enter Enter )
indtaster www adresser.
Tabulator tasten bruges i forbindelse med formularer.
Tab Tabulator | Tabulator tasten anvendes til at springe fra celle til celle.

En fordel nar der skal udfyldes formularer.
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Dokumenter

- @ | X
B . Eith Harsen » Dokumenter 1 )

ninger -

5 Mappen er tom.
| Dokumenter

F

B Billeder

B Musik

5 Senest zendret
l‘m Sagninger

). Delte filer

1. Mapper
2. Indhold

F' | 0 elementer 3 Fremviser
lis

N —————— ‘
f‘, LWl | & Dokumenter < fj“j"" 22:03

Dokumenter er stedet, hvor man gemmer billeder, dokumenter, film, musik og lign. Nedenfor

gennemgas de forskellige mapper.

1. Mapper

Dokumenter er organiseret i mapper. Som udgangspunkt er der oprettet tre mapper: Dokumenter,
billeder og musik, hvori man kan organisere sine data. Efterhanden som man far flere ting, som man

gnsker at gemme pa computeren, kan man selv oprette flere mapper.

2. Indhold

Nar man klikker pa en mappe, vises indholdet af mappen i dette felt. Heraf fremgar navnet pa

dokumentet, og hvornar det sidst er blevet @ndret.

3. Fremviser

Nar man klikker pa et dokument, kan man se detaljer om dokumentet i fremviseren, og hvis det er

et billede, vil man kunne se en lille udgave af billedet. Alle dokumenter abnes ved at dobbeltklikke.

Otiumnettets begynderguide Side 42



DEL 3

Support

Nar man sidder og arbejder med sin computer, sker det, at man stgder ind i et problem, og man har
brug for hjelp. Nogle ting kan man sagtens klare selv, og derfor har vi sidst i dette afsnit en liste

over de oftest stillede spgrgsmal og de tilhgrende svar.
Har man behov for at fa assistance fra en anden via telefonen, fas den bedste hjelp ved
fjernsuppport, hvorved en bekendt kan forbinde sig til ens computeren pa afstand. Det betyder, at I

begge ser det samme skarmbillede, imens du bliver guidet rundt pa skermen.

Nedenfor fglger en gennemgang af fjernsupport:

Q L Windows Fjernsupport

Vil du sparge efter eller tilbyde hjaelp?

Windows Fjernsupport opretter forbindelse mellem to computere, sa den ene person kan hjzlpe
med fejlfinding eller lgsning af problemer pa den anden persons computer.

& Inviter andre, som du har tillid til, til at hjzelpe dig
Hvis du har pravet at bruge Fjernsupport tidligere, kan du bruge en
tidligere invitation til at fa hjeelp fra den samme person.

8, Tilbyd at hjeelpe andre

Tilbyd Fjernsupport til andre, eller opret en invitation til Fjernsupport.

Annuller |

Nar fjernsupport er abnet, vaelges “Inviter andre”
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@ £ Windows Fjernsupport
Hvordan vil du invitere andre til at hjaelpe dig?

Med Fjernsupport kan du invitere en anden person, som du har tillid til, til at oprette forbindelse til din
computer for at hjaelpe dig med et computerproblem. Hvordan virker det?

* Brug e-mail til at sende en invitation
Hvis dit e-mail-program endnu ikke er konfigureret,

startes konfigurationsprocessen, hvis du veelger denne

indstilling.

e

Gem denne invitation som fil
Hvis du bruger webbaseret e-mail, skal du vaelge denne

indstilling.

Annuller

Velg at der skal sendes en invitation med email

Side 44
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@ =1 Windows Fjernsupport

Vaelg en adgangskode til oprettelse af forbindelse til din computer

Du skal oplyse denne adgangskode personligt eller pr. telefon til den
person, du inviterer. Personen, der hjelper dig, skal bruge adgangskoden
til at logge pa din computer.

Adgangskode (mindst 6 tegn):

Angiv adgangskoden igen:

Vigtigt! Windows Firewall blokerer aktuelt Fjernsupport.
Hvordan kan jeg fjerne blokeringen af Fjernsupport?

Naeste Annuller |

Det er nu ngdvendigt at angive en adgangskode, saledes at man er sikker pa, at kun den gnskede
person kan fa adgang til ens computer. Adgangskoden oplyses via telefonen til den, som skal
hjelpe.

Nar der indtastes et kodeord, skjuler programmet kodeordet ved at angive stjerner, sa andre ikke kan
se, hvad der skrives. Man skal derfor altid angive kodeord to gange, nar man opretter dem, for at

vare sikker pa, at man har tastet rigtigt.

Adgangskoden tastes nu. Den skal minimum vere pa 6 tegn, eksempel: 111111

Dernast klikkes i feltet “angiv adgangskode igen” og den valgte kode gentages.

Programmet vil nu tjekke, om koden er tastet ens begge gange, hvorefter man kan velge neste.
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O =L Windows Fjernsupport

Starter e-mail

Fjernsupport forsgger at abne dit e-mail-program.

Hvis du ikke har konfigureret et e-mail-program, bliver du bedt om at konfigurere Windows
Mail.

Fjernsupport abner derefter ens emailprogram, som benyttes til at sende en support forespgrgelse.

F Du har modtaget en invitation om flernsupport &Iﬂlﬂ
Filer Rediger Vis Indsaet Formater Funktioner Meddelelse Hjzelp

5 P " |
P rd d . =

-

iie} Kont;'oller Stavekontrol | Vedhaeft Prirﬁritet Sign.er
- L. Indtast email adresse |
Cc}
Emne: JDu har modtaget en invitation om fjernsupport

Vedheeft | & RATicket.MsRcIncident (1,35 KB) ‘

4

| F £ UA|

i)
i
i
i
[
[l
]
|
w®
E

»

Hej,

i 2. Veelg send
Jeg skal bruge hjelp til min computer. Vil du venligst bruge Windows Fjernsupport til
at oprette forbindelse til min computer, sa du kan hjzlpe mig? Nar forbindelsen er
oprettet, kan du se mit skeermbillede og vi kan chatte online sammen.

m

Dobbeltklik pa denne meddelelse, hvis du vil acceptere invitationen.

(Hvis du bruger Windows Vista, kan du ogsd gemme filen pd computeren. Du kan
derefter abne Fjernsupport, klikke pa Tilbyd at hjelpe andre, og derefter dbne denne
fil.)

Der indtastes nu email-adressen pa den, der skal hjelpe, hvorefter emailen sendes. Nedenstaende
vindue kommer nu frem, og man er derefter klar til at fa support. Bemerk der kan kun modtages
support sa lenge nedenstaende program er abent. Lukkes programmet eller computeren, vil det ikke

leengere vaere muligt at fa hjaelp.

<> Windows Flernsupport S oy™=>x=

Venter pa indgdende forbindelse...

9

Annuller Stop deling  Afbryd midle
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Ofte stillede sporgsmal

Vi oplever, at mange ofte mgder de samme problemer. Vi vil derfor i dette afsnit gennemga de
oftest stillede spgrgsmal samt nogle af de meddelelser, der kan poppe frem pa computerskermen,
som er svare at forsta.

Computeren kan ikke tende

Skaermen er mgrkere end normalt

Computeren kan ikke slukke

Jeg kan ikke komme pa internettet

Undervisningsprogrammet hakker

Jeg kan ikke sende e-mails

Musen reagerer ikke

Der er ingen lyd

A S S R e

Computeren viser "markelige” fejlmeddelelser

1. Computeren kan ikke taende
Hvis computeren ikke kan tende, skyldes det, at computeren mangler strgm.

Fremgangsmade

- Er der tendt pa stikkontakten?

- Er strgmkablet indsat korrekt i computeren?

- Erder lys i strgmforsyningen?
Dette er den sorte boks, der sidder pa strgm ledningen til computeren. Normalt vil der vaere
en lille gren lampe, der skal lyse, nar der er tendt for strgmmen.

- Trykkes der pa den korrekte teend knap?
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2. Skeermen er mgrkere end normalt

Er sk&ermen mgrkere end normalt, skyldes det, at computeren kgrer pa batteri. Det skyldes, at
mange bearbare computere er indstillet til at skrue ned for lysstyrken i skeermen for at spare pa
batteriet. For at fa lysniveauet tilbage til normal skal computeren kgre pa strgm. Nedenfor er

illustreret computerens batteri indikator.

*il Computeren er tilsluttet stikkontakten

E] Computeren kgrer pa batteri. Den grgnne

streg viser, hvor meget batteriet er afladet

Fremgangsmade:

Se ovenstaende "Computeren kan ikke teende”

3. Computeren kan ikke slukke

En sjelden gang kan man komme ud for, at computeren ikke kan slukke. Dette kan ske, hvis
computeren “fryser”, som det kaldes, hvilket betyder at computeren ikke reagerer pa nogen
kommandoer og altsa heller ikke kan slukkes pa almindeligvis. Her er det ngdvendigt at anvende en

alternativ sluk procedure, som vi kalder for ngdstopsproceduren.

Fremgangsmade:

Ngdstopsprocedure
Hold tend knappen nede (ca. 5-8 sekunder), indtil computeren lukker ned

4. Jeg kan ikke komme pa internettet (se fejlmeddelelse)
Computeren er forbundet til internettet via en router, der igen er forbundet til en teleudbyder, som
eksempelvis TDC. Dvs der er tre fejlkilder: enten er der ikke forbindelse til routeren, enten er der en

fejl i routeren, eller ogsa er der en fejl hos teleudbyderen.

Afhangigt af, om du har en tradlgs internetforbindelse eller en kablet forbindelse vil routeren have
en antenne. Nedenfor er vist to eksempler pa, hvordan de kan se ud, og felles er, at de altid har tre

til fire sma grgnne lamper, der blinker.
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Tradlgs router

Almindelig router

Hvis man ikke kan komme pa Internettet, kan man starte med at kigge pa computerens statusikoner

nederst 1 hgjre hjorne. De indikerer nemlig, om alting fungerer:

Ingen forbindelse til netverk

Forbindelse til netvaerk, men ikke til

internettet

Forbindelse til internettet

Er der ingen forbindelse til internettet eller netverket, forsgges fglgende:

Fremgangsmade

1. Kontroler at der er lys i modemet - ellers teend pa stikkontakten

2. Kontroller at ledningen er forbundet korrekt imellem computer og modem (galder ikke med
tradlgs forbindelse)

3. Sluk og teend for modemmet. Nar der slukkes for modemmet, slukkes alle de grgnne lamper,
vent dernast 20 sekunder og tend igen. Derefter vil modemmets lamper tende en for en, og
efter ca 1 minut vil tre til fire af lamperne lyse

4. Tend og sluk computeren

Virker internettet stadigt ikke, ma man ringe til sin internetudbyder og forklare dem problemet. Ofte

kan det dog betale sig at vente en time eller to, fgr man ringer, da teleudbyderne arbejder effektivt

pa at lgse problemerne, hvis de sker hos dem.
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5. Undervisningsprogrammet pa computeren hakker

Hvis videoerne i undervisningsprogrammet pa computeren hakker eller gar i sta, sa skyldes det, at

ens internetforbindelse ikke kan fglge med, hvilket sandsynligvis er pga., at ens forbindelse ikke er
hurtig nok. Videoerne afspilles nemlig direkte over Internettet, sa hvis internetforbindelsen ikke er

hurtig nok, kan det medfgre, at videoerne hakker.

Nar en video afspilles, kommer der en afspilningsmenu frem under videoen, der ser ud som vist
nedenfor. Den hvide streg [1] viser, hvor meget af videoen, der indtil nu er blevet hentet over

internettet.

2. Pause / play 1. Status pa download

L =0 00:02 f 02:11

Hyvis internethastigheden er et problem, kan man pause [2] videoen og vente indtil at status for

download [2] er helt hvid. Derefter kan man klikke pa pause/start igen, hvorefter videoen vil

afspilles perfekt.

6. Mine emails bliver ikke sendt 4 Lokale mapper

Hvis man forsgger at sende emails, uden at der er forbindelse til @l Indbakke

internettet, eller hvis emailadressen ikke er korrekt, kan man E} Udbakke (1)
isikere, at il bliver liggende i udbakken. Det betyder, at " I o

risikere, at ens email bliver liggende i u en. Det betyder, a 5 Slettet post

emailen ikke er blevet sendt. # Kladder

% Ugnsket e-mail
Nogle gange vil emailen blive sendt senere, nar internetforbindelsen er genoprettet, alternativt ma

man slette emailen og lave en ny.

Se afsnittet Fejlmeddelelser

7. Musen reagerer ikke

Hvis musen ikke virker, skyldes det, at musestikket sidder Igst. Tjek at stikket sidder rigtigt i og

genstart derefter computeren.
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8. Der er ingen lyd pa
Hvis der ikke er lyd pa, kan det enten skyldes, er der ikke er skruet op, eller at den er slaet fra. Hvis

lyden er slaet fra pa computeren, kan det ses i status linjen:

ﬁ Lyden er sléet til, men maske der skal skrues op? e

m Lyden er afbrudt

Se igvrigt afsnittet LYD.

9. Computeren viser ”’maerkelige’” fejlmeddelelser

Hvis computeren viser en fejlmeddelelser, som man ikke forstar, sa er de gennemgaet i naeste afsnit.
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Fejimeddelelser

Nogle gange kan ska&rmen vise nogle tekniske beskeder, som fremkommer, hvis et af
programmerne har oplevet en fejl eller en konflikt. Man skal ikke blive bange eller nervgs, hvis en
sadan fejlbesked fremkommer, da det er ret almindeligt at komme ud for, nar man arbejder med
computere. Man skal heller ikke vare ked af, hvis man ikke kan forsta beskeden, da der stort set
ikke er nogen, som kan forsta dem. Det skyldes, at programmgren af programmet i sin tid har

formuleret beskeden, og de taler typisk et andet sprog, end vi er vant til.

Vi har herunder forsggt at oversatte nogle af disse beskeder, sa man har en chance for at forsta,

hvad de betyder. De vil blive gennemgaet efter hvilket program, der udlgser beskeden.
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Internet

/ > Internet Explorer kan ikke vise websiden. - Internet Explorer leveret af Dell

e m_l

L . = . % ~ B - #= - |2 side v {0} Funktioner v

'ﬁ@ Internet Explorer kan ikke vise websiden.

Mest sandsynlige arsager:
o Du har ikke forbindelse til internettet.
o Webstedet har tekniske problemer.
o Der er muligvis en slafejl i adressen.

Prav at:
® Diagnose af forbindelsesproblemer

@ Flere oplysninger

Er der forbindelse
til internettet ?

\

Udfert “ Internet | Beskyttet tilstand: Til ®100% ~

e
f (| f: Internet Explorer kan ... < Ellf"“’ 1941

Denne besked fremkommer, fordi internet programmet ikke kan komme i1 kontakt med den gnskede
hjemmeside. Det kan enten skyldes, at den side, man gnsker at se, ikke fungerer korrekt, og i sa fald
ma man forsgge senere, men oftest er det fordi, forbindelsen til ens internetforbindelse ikke

fungerer.

Se afsnittet ”Jeg kan ikke komme pa internettet”.
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E-mail

E-mail programmet viser fejlbeskeder, nar der opstar problemer med at sende eller modtge post.
Nedenstaende fejl vises, nar den ikke kan fa forbindelse til postkassen pa internet, kaldet en mail
server. Dette kan skyldes to ting:

1. Der er ingen forbindelse til internettet, se afsnittet ”’jeg kan ikke komme pa internettet”

2. Der kan vere et problem hos ens internetudbyder med deres mailserver. Dette er et problem, de

normalt vil lgse indenfor et par timer, hvorefter man vil kunne sende mails igen.

Bemark, nar emailen er i sendt mappen, sa er den blevet sendt, og der er altsa ingen grund til at

gensende meddelelsen.

| Windows Mail [

Der opstod fejl under forsgget pa at udfare de gnskede Skjul
|' . opgaver. Yderligere oplysninger finder du pa listen over fejl.
L)

stop

<< Detaljer

Opgaver | Fejl |

.l\.’aer‘[en mail.pc-let.dkhlev ikke fundet. Kontroller, at du har skrevet servernavnet
korrekt.
Konto: ‘'mail.pc-let.dk’, Server: 'mail.pc-let.dk’, Protokol: POP3, Port: 110, Sikker (S5L):
Mej, Socket-fejl: 11001, Fejlnummer. 0x800CCCOD

0 af 1 opgaver blev fuldfart

I E-mail programmet kan man ogsa ved afsendelsen af en email mgde nedenstaende email, hvis der

er en fejl 1 emailadressen.
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] Windows Mail 2 |

Der opstod fejl under forsgget pa at udfare de @nskede
opgaver. Yderligere oplysninger finder du pé listen over fgjl.

e )
)

Stop

<< Detaljer

Fejl |

Opgaver |

® Meddelelsen kunne ikke sendes. Godkendelsesindstillingen er muligvis ikke korrekt
far serveren til udgdende post (SMTP). Du kan fa hjelp til at l@se problemet ved at
s@ge efter "Fejlfinding i forbindelse med Windows Mail” | Hjalp og laese afsnittet
“Jeg har problemer med at sende e-mails”. Hvis du skal have hjzelp til at angive de
korrekte serverindstillinger, skal du kontakte din e-mail-udbyder.

Den afviste e-mail-adresse var trroels@pc-let.dk|Emne Test email med forkert

g g erver. mail.pc-let.dk, Protokol: SMTP, Svar fra
Server: 55[} sorry, no mailbox here by that name (#5.1.1)', Port: 25, Sikker (S5L): Nej,
Serverfejl: 550, Fejlnummer: 0x800CCCT79

0 af 1 opgaver blev fuldfart

Ens email vil derefter ligge i udbakken, hvor man ma dbne den,

rette fejlen og sende den igen.

Bemerk, det er utrolig vigtigt, at man er omhyggelig, nar man
indtaster e-mailadresser.
Eksempler pa fejlindtastninger, der fremprovokerer denne
fejlbesked:

- underviser@pc-let..dk (overflgdigt punktum)

- underviser @ pc-let. dk

I Lokale mapper

& Indbakke
= Udbakke (1)

7' Sendt post

& Slettet post

& Kladder

8 Ugnsket e-mail

(mellemrum — aldrig mellemrum i en e-mailadresse!!!)

- underviser@ @pc-let.dk (overflgdigt snapel a @ )

2. Delivery status notification
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Hvis man modtager denne e-mail i sin indbakke, sa skyldes det, at en e-mail, man har forsggt at

sende, ikke er blevet leveret. Det svarer til, nar man sender et almindelig brev, og posten leverer det

tilbage, hvis de ikke har kunne finde modtageren pa den opgivne adresse.

Y.l ok -Frg Emne Modtaget ~
| postmaster@dr.... Delivery Status Notification (Failure) 03-03-2008...
~1Jens Billeder af mine hunde 02-03-2008 ...

CaFarmor Meade i bridgeklubben 02-03-2008 ...

Hvis man abner brevet ved at klikke pa vis brev, sa far man fglgende skeermbillede

b

| Delivery Status Notification (Failure) - Unicode (UTF-7)

Fra:
Dato:
Til:
Emne:

Vedha=ft:

postmaster@dr.dk <postmaster@dr.dk=;
3. marts 2008 21:55
underviseri@pc-let.dk <underviser@pc-let.dk=;

Delivery Status Notification (Failure)

A Virker denne emailadresse 7 (2,45 KB)

ATT00044.dat (159 byte)

This is an automatically generated Delivery Status Notification.

Delivery to the following recipients failed.

tesmlailen@dr.dD

i

Denne e-mail modtager man, hvis man har sendt en e-mail, som ikke kunne leveres. Den manglende

levering skyldes, at der er en fejl i e-mailadressen. Man behgver ikke at forsta de engelske

formuleringer, men derimod skal man vare opmarksom pa den e-mailadresse, som er markeret

ovenfor. Det er adressen pa det brev, som ikke kunne leveres. Dvs. i ovenstaende eksempel har vi

prgvet at sende en e-mail til testmailen@dr.dk. Derefter har vi modtaget denne mail om, at brevet
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ikke kunne leveres, da adressen ikke eksisterer. Grunden til, at mailen er pa engelsk og prasenteres

sa kryptisk er, at den bliver genereret automatisk af en computer et eller andet sted i verden.

Det, man skal ggre, hvis man modtager denne mail, er fgrst at tjekke, om den e-mailadresse, som
man har forsggt at sende til (ex. testmailen@dr.dk) stemmer overens med den e-mailadresse, man
har faet opgivet. Pa den made vil man hurtigt opdage, om det er en selv, der har lavet en fejl i

indtastningen, eller om vedkommende har opgivet en forkert adresse.
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