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VELKOMMEN

Velkommen til vart “Kom-i-gang” datakurs. Kurset har som mal d hjelpe deg med de mest
grunnleggende ferdighetene som vi mener er ngdvendige for a bruke en PC. Vi vil fokusere
noe pa hvordan du skal bruke maskinens utsyr, sa som mus og tastatur i tillegg til 2-3
grunnleggende programmer.

Vart mal er at du laerer a ta i bruk internett og mye av undervisningen vil derfor veere
rettet mot dette. For at utbyttet av kurset skal bli sa godt som mulig er det viktig at du
trener bade pa kurset og pa egen hand mellom kursdagene. Heftet inneholder steg for steg
beskrivelser og oppgaver som lar deg gve pa det vi giennomgar.

Vi har forsgkt a forklare med korte og konkrete beskrivelser som vi haper vil gi deg
tilstrekkelig informasjon om hva som er hva, uten a drukne deg i informasjon.

Bakerst i heftet er et evalueringsskjema som vi haper du tar deg tid til a fylle ut i Igpet av
kurset, da vi gjerne vil ha tilbakemelding bade pa det som har fungert godt og det som har
fungert mindre godt. Riv av arket og lever det til instruktgren pa kursets siste dag.
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KOM | GANG FAKTA

Windows er et operativsystem
(program) fra Microsoft. Det gjgr at

En PC er en personlig datamaskin som du kan bruke til &
skrive tekster, surfe pa nett, kommunisere med, og mye

mer. For & bruke maskinen behgver du programmer, du kan bruke maskinen din. I tillegg
eller apper (apps), som mange kaller dem. Alle maskiner  til & holde orden pa filer inneholder
har et program som gj@r at maskinen fungerer slik den Windows noen nyttige

skal. Dette programmet kalles operativsystemet, og pa smdprogrammer, sd som nettleser

de fleste PCer heter dette programmet Windows. 0g epost.

Dataskjermen

Dataskjermen er arbeidsflaten pa maskinen. Der ser du
det du arbeider med. Derfor kalles skjermbildet til hgyre
ofte for skrivebordet. Pa skjermen kan du se symboler
(ikoner) som er snarveier til mange funksjoner. Nederst
pa skjermen er oppgavelinjen med windowsknappen.

Oppgavelinjen

Feltet nederst i skiermbildet kalles oppgavelinjen. Windows-knappen er lengst til venstre
pa oppgavelinjen. Videre bortover finner du diverse «ikoner» som har ulike funksjoner.

Windows- Sgk  Oppgave- Fil- Windows- Programmer
knapp visning utforsker butikk

Til hgyre pa oppgavelinjen finner du knapper som lar deg koble til WiFi, koble til skriver,
justere lyd, se batterikapasitet og mye mer. Der ser du ogsa dagens dato og klokkeslett.

13:00

17.11.2015

hvadeEstawm znHE

Vaer oppmerksom pa at innholdet pag oppgavelinjen vil kunne variere fra PC til PC.

Windows-knappen
Nederst til venstre i skjermbildet finner du Windows-knappen. Ved a klikke pa den E

far du frem en meny der du kan velge programmer og innstillinger.

Sla av maskinen

For a sla av maskinen kan du trykke pa Windows-knappen nederst i venstre hjgrne og
velge Pa/Av og deretter Avslutt.
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Datamusen

Datamusen benyttes til 3 plassere markgren der du gnsker og til & apne
programmer og filer. Plasser handa pa datamusen. Fgr datamusen
langsomt rundt pa underlaget. Ser du at markgren (pilen) beveger seg pa
skjermen? Markgren endrer form til andre symboler (se forklaring
under) nar den fgres over ulike skjermen.

Venstre klikk:  Du bruker mest venstre mustast nar du arbeider med datamusen. Du
klikker med venstre mustast nar du skal plassere markgren, apne
programmer, fglge linker m.m.

Hayre klikk: Nar du klikker med hgyre mustast far du frem menyer og snarveier til
ulike funskjoner. Hvilke valg du har er avhengig av hvor pa skjermen du
hagyreklikker.

Rullefunksjon: Mange datamus har i tillegg et hjul eller lignende, som lar deg rulle opp
og ned i vinduer. Dette blir ofte kalt for a scrolle.

Musens funksjoner

Peke Nar du beveger musen over skjermen, og sa holder den stille over et
element, kaller vi det a peke.

Klikke Dette er et raskt trykk pa venstre (eller hgyre) museknapp.

Dobbeltklikke  Dobbeltklikke er a klikke ned venstre museknapp to ganger raskt etter
hverandre. Husk at det er viktig @ holde musa i ro nar du gjgr dette.

Heyreklikke Er & klikke med hgyre musetast i stedet for med venstre. Hgyreklikk
apner et lite vindu med en meny over hurtigvalg. Hvilke valg som er
tilgjengelig avhenger av hvor du plasserte markgren da du hgyreklikket.

Dra og slipp Er & peke, klikke og holde venstre museknapp (altsa ikke bare et klikk).
Deretter kan du dra elementet du har klikket pa til en ny posisjon. Slipp
knappen nar elementet er i den nye posisjonen.

Markgren
Markgren kan ha flere utforminger. Her er noen eksempler:
I e Tekstmerking (standardpeker i tekstbehandling)
S e Opptatt (maskinen jobber med noe)
N e Arbeider i bakgrunnen
+ e Posisjonsmerking
\Y o |kke tilgjengelig
ﬁ e Endre stgrrelse vannrett
N e Endre st@rrelse diagonalt
& e Flytte
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Pa internett vil muspekeren se ut som en pil eller en liten hand (nar den fgres [% {b
over lenker). Hvis du holder musen stille og klikker med pekefingeren pa venstre
musknapp, far du opp siden som lenken leder til.

Oppgave: Trene pa a bruke mus

1. A legge kabal er en god metode for & trene pa & bruke datamusen. Hvis du ikke har en
kabal innstallert kan du fa instruktgren til 3 installere programmet for deg.

2. Apne kabalprogrammet med & klikke pa ikonet/appen

3. Velg en kabal, f.eks ”Solitaire”

4. @v pa a klikke og klikk-hold-dra pa kort for a flytte kortene til gnsket posisjon
5. Spill gjerne flere ganger

6. Lukk programmet nar du er ferdig

Tastaturet

Tastaturet varierer i utseende og utforming, men noen knapper er felles for alle tastaturer.
Plasseringen kan vaere litt forskjellig, saerlig pa stasjonaere og baerbare datamaskiner.
Stasjonaere datamaskiner har gjerne et eget talltastaur.  g,ckspace

Slettetast

Shift ARGr Enter Piltasterer
Stor bokstav Brukes sammen med tallet Linjeskift og Bekreft Til G flytte
2 for tegnet @ markgren uten mus

Forklaring pa enkelte taster

Alt Gr En spesialtast for a fa til spesialtegn, f.eks. @ til e-postadresser.

Enter Brukes for a fa ny linje m.m. Brukes ogsa til 8 bekrefte et valg. (Eksempel:
Nar du skriver inn en Internettadresse bekrefter du at du er ferdig med 3
skrive ved a trykke Enter-tasten). Merk! Den finnes pa to steder.

Backspace (slettetast): Brukes for a gjgre forandringer og viske ut feil.

Piltaster Brukes for a flytte oppover, nedover og til hgyre og venstre.
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Oppgave: Trene pa a skrive pa tastatur

7.

Bruk disse gvelsene til a trene fingrene til & bruke tastaturet. Gjgr gjerne oppgaven
flere ganger og forsgk a bruke flere fingre.

Apne et program der du kan skrive tekst.
(F.eks Notisblokk, WordPad eller epostprogrammet)

Plasser markgren et sted der du kan skrive.
D.v.s. klikk pa et sted der markgren ser ut som dette I

Skriv med venstre pekefinger:
123456qgwertyasdfghzxcvb

Skriv med hgyre pekefinger:
7890+uiopajklaegnm,.-

5. Skriv med venstre pegefinger: 123456 skift til hgyre pekefinger og skriv 7890+
6. Bruk begge pekefingre til a skrive:

APagagagagagagagadadadadadad
dmdmdmdmdmdmdmdmdmdmdm
hjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjhjh
elelelelelelelelelelelelelelelelelelelel
sdlsdlIsdlslsdlsdIsdIsdlsdlsdlsdlsdlIsdl
gkgkgkgkgkgkgkgkgkgkgkgkgkgkgk
crecrererercrerecrcrecrecrerercrerercrcr
Bruk begge pekefingre til a skrive:
AP AP aP AP AP aP AP AP aY AP AP AP
XP XPp XP XpP Xp XP XP Xp XP XP Xp Xp
gk gk gk gk gk gk gk gk gk gk gk gk gk
hj hj hj hj hj hj hj hj hj hj hj hj hj hj hi
Bruk begge pekefingre til a skrive:
Deilig er den himmel bla
Trykk retur og skriv teksten flere ganger
Bruk begge pekefingre til a skrive:
sma STORE sma STORE sma STORE sma STORE

Trykk retur og skriv teksten flere ganger

10. Bruk begge pekefingre til a skrive:

mail-adresse@gmail.com
Trykk retur og skriv teksten flere ganger

11. Bruk begge pekefingre til a skrive:

@velse gjor mester. Skriv daglig! Sp@rsmalstegn?
Trykk retur og skriv teksten flere ganger
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WINDOWS

Vi kan si at Windows «holder styr pa» oppgavene som
utfgres pa datamaskinen, omtrent som en vaktmester.
«Vaktmesteren» fikk navnet Windows fordi alt er
organisert i vinduer. Disse vinduene har noen fellestrekk
som gjgr at vi kan kjenne oss igjen fra vindu til vindu.

FAKTA

Windows er operativsystemet til
Microsoft og det som er vanlig pd
personlige datamaskiner (PC).
Windows har funksjoner som styrer

.. ) alt du gjgr med maskinen og sgrger
Under er eksempler pa vinduene til programmene Word

og nettleseren Chrome. Felles for vinduene er de tre
knappene gverst til hgyre. Dette er knapper for @ minimere,
maksimere eller lukke vinduet.

for at du kan bruke den.

@ H ©- s Om Windows - Word 7?7 H - O X
HJEM SETTINN UTFORMI SIDEOPPS REFERANS MASSEUT SEGJENN VISNING Rita Nord... ~

—
L U 1 2 3 4 L 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 o -~

Windows er operativsystemet til datamaskinen. Vi kan litt forenklet si at operativsystemet «holder
styr pa» oppgavene som skal utferes pa datamaskinen, omtrent som en vaktmester. «Vaktmesteren»
fikk navnet Windows fordi alt er organisert i vinduer. Noe av det beste ved disse vinduene er at de
ser ganske like ut, og at vi derved enkelt kan kjenne oss igjen fra vindu til vindu. Har du eksempelvis
leert deg & bruke et program, vil du lett kjenne deg igjen i andre programmer ogsa.
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Knappene pa tittellinja
Lukke vindu: Klikk pa &8 for a lukke vinduet.
Minimere vindu: Klikk p4 B=H . Da blir vinduet minimert til en knapp p& oppgavelinja.

Klikk pa knappen pa oppgavelinja dersom du vil ha vinduet tilbake til opprinnelig stgrrelse.

Maksimere vindu:  Klikk pa {=k. Da blir vinduet maksimert slik at det fyller hele
skjermen. Legg merke til at =k-knappen n& har endret utseende til =ls (gjenopprett).

Gjenopprett vindu:  Klikk pa =k for3 gjenopprette vinduet til forrige st@rrelse. Legg
merke til at @-knappen nd endrer utseende til K=l (maksimer) igjen.

Endre stgrrelsen pa vinduet

Du kan endre stgrrelsen pa vinduet ved hjelp av musepekeren. R

1. Pek med musepekeren pa rammen rundt vinduet.

Musepekeren endrer form til €, I , "v eller ¥
Hold venstre museknapp inne og dra vinduet til gnsket stgrrelse.
4. Slipp museknappen.
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Vinduets funksjoner

Nar du dobbeltklikker pa et ikon for a starte et program vil det vises i et vindu. Vinduene
har en del elementer som er like.

Tittellinja Menvylinja Lukke vinduet

=

Fil Rediger Format Vis Hjelp

[

Rullefelt

Tittellinja
Viser navnet pa dokumentet / programmet / vinduet du arbeider med.

Menylinja

Viser navn pa de forskjellige menyene i programmet. Klikker du pa et av navnene, dukker
det opp en meny der du kan foreta forskjellige valg. Det er ikke alle vinduer som har
menylinje, og hvilke valg som er tilgjengelige kan variere.

Rullefelt

Dukker opp pa hgyre side og/eller nederst i vinduet dersom det inneholder mer tekst eller
annen informasjon enn det som det er plass til 8 vise i vinduet. Klikk pa rullepilene (eni
hver ende av rullefeltet) eller dra rulleboksen nar du skal bla gjennom teksten eller
informasjonen.

Flytte vindu

Du kan flytte vinduet pa skjermen ved hjelp av musepekeren.

1. Pek med musepekeren pa tittellinja i vinduet

2. Klikk og hold venstre museknapp nede og dra vinduet til et nytt sted pa skjermen
3. Slipp museknappen

// Tittellinja
El | [ [l = | Dokumenter
“ Hjem Del Visning
/(—' v 1 2| » DennePCen » Dokumenter
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Oppgave: Trene pa bruk av vinduer

Apne programmet filutforsker

Lukk filutforsker med a trykke pa sl

Apne programmet Notisblokk

Lukk Notisblokk med a trykke pa s

Apne notisblokk pa nytt. Minimer vinduet ved & trykke pa =l

Maksimer vinduet ved & trykke pd I=k. Gjenta dette noen ganger og se hva som skjer

N u bk wnN e

Klikk pa B= . Legg merke til at vinduet forsvinner fra skjermen og legger seg som et
symbol pa oppgavelinjen

8. Klikk pa symbolet for vinduet pa oppgavelinjen for a se vinduet pa nytt. Gjenta inntil du
forstar hva som skjer.

9. Minimer vinduet med 3 klikke pa =1k, Fgr markeren over tittelfeltet pa toppen av
vinduet, klikk og hold nede venstre mustast mens du flytter vinduet med musen. Slipp
nar vinduet er i gnsket posisjon. Gjenta.

10. Flytt vinduet til et sted gverst til venstre pa skjermen.

Flytt muspekeren til bunnen av vinduet inntil muspekeren ser ut som dette ﬁ

Klikk og hold ned venstre mustast mens du drar musen nedover for d utvide vinduet.
11. Gjgr det samme med hgyre muskant og eventuelt ogsa et hjgrne i vinduet.

12. Klikk og hold nede mustasten pa tittellinjen og flytt vinduet til en annen plass pa
skjermen.

13. Flytt muspekeren til bunnen av vinduet inntil muspekeren ser ut som dette ﬁ
Klikk og hold ned venstre mustast mens du drar musen oppover for @ minske vinduet i
hgyden

14. Se pa rullefeltet til hgyre. Bruk rulleknappen pa musen eller rullefeltet til hgyre for a se
mer av innholdet i vinduet

15. Gjenta disse gvelsene inntil du begynner a forsta hvordan du justerer vinduene pa
skjermen

Oppgave: Trene pa apne/lukke programmer og mus/muspeker
1. Apne nettleseren (explorer, edge, chrome el.a.)
2. Skyv fingeren over hjulet pa musen for a se mer av innholdet pa siden

3. Beveg musen over siden og legg merke til hvordan markgren/muspekeren endrer
seg. Se etter/forsgk a finne symbolene til hgyre

4. Kan du se noen forskjell pa disse omradene?

5. Finn et sted der markgren muspekeren ser ut som en pekende{hnd
Klikk pa det stedet og registrer hva som skjer. Gjenta over et annet omrade.
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PROGRAMMER (APPER) FAKTA

Datamaskiner trenger programmer (na ofte kalt apper) Alle programmer har et symbol
for a fungere. Derfor har alle datamaskiner et program som kjennetegner programmet.
som kalles operativsystem. Operativsystemet sgrger for Dette er grafiske symboler som
at maskinen fungerer slik den skal. kalles ikon eller app og du klikker

Du apner programmer med a klikke (el. dobbeltklikke)
pa ikonet/appen. Her fglger kort omtale av noen apper.  Programmet.

Windows

Windows sg@rger for at maskinen kan sla seg av og pa, samt at du kan installere
programmer, arbeide med ulike dokumenter og organisere dine filer.

Epost

Epost er et program du kan benytte til 3 lese og sende elektronisk post.

Outlook

Outlook er ogsa et program du kan bruke til & sende og motta epost. Outlook har
ogsa en kalenderfunksjon som lar deg holde orden pa mgter og avtaler.

Edge
Edge er den nye nettleseren til Microsoft. Du bruker dette programmet til 3 besgke
ulike sider pa internett.

Internet Explorer

Explorer er ogsa en nettleser fra Microsoft og fglger vanligvis med Windows. Du
bruker Explorer til 3 besgke ulike sider pa internett.

Google Chrome

Chrome er ogsa en nettleser. Den leveres av Google og fungerer omtrent pa samme
mate som Internet Explorer.

Word Pad

Word Pad er et skriveprogram. Det vil si at du kan bruke det til 3 skrive brev og andre
dokumenter.

Google foto
Google foto er et program for a organisere, redigere og dele bilder.

Windows Media Player

Media Player er et program for a spille av film og lydfiler.
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Apne programmer

| Windows blir programmer kalt for apper. Du apner apper (programmer) ved a:

1. Klikk pa Windows-knappen.
2. Klikk pa programmet du vil apne.

3. Hvis du ikke finner programmet du vil apne i oversikten som kommer frem kan du
klikke pa «alle apper» og sa rulle nedover menyen inntil du finner gnsket program.
Klikk deretter pa navnet for a apne programmet.

4. Alernativt kan du feste programmene til oppgavelinjen (se under) og apne dem
derfra med ett venstreklikk pa ikonet til programmet.

Windows-fliser (metro)

Windows-flisene fungerer som knapper for a apne programmer. Ett
venstreklikk med musa (eller trykk med pekefingeren om du har
bergringsskjerm) pa flisa for nettleseren vil f.eks. apne programmet
og ta deg ut pa Internett.

Nar du klikker pa Windows symbolet far du tilgang til ulike
programmer (apper). Du har f.eks en flis for kalender, en for
kontaktliste, en for vaeret, tekstmeldinger, nyheter, musikk o.s.v.

Koble til WiFi
1. Klikk pa WiFi tegnet i oppgavelinjen (nederst til hgyre) 7 soose g
2. Vent mens maskinen sgker opp tilgjengelige nettverk. 0 Covesanomialy
3. Klikk en gang pa navnet til gnsket nettverk o
4. Klikk pa Koble til (Connect) . ‘Horx:ls—osoz
5. Skriv inn passordet. (NB! Passord ma skrivet helt ngyaktig, : t“”:;""”

med store/sma bokstaver og tall der de skal vaere. Feil
innskriving betyr at du ikke far koblet deg opp.

N8N2D
g
Secure

xfinitywifi
Open

Nar du har oppgitt riktig passord for nettverket vil maskinen koble &
deg til internett, men det er mulig du ma gjennom et vindu der du Qe i
ma velge hvilken type nettverk dette er. S e ks

Available Airplane mode

Oppgave: Trene pa apne/lukke programmer og mus/muspeker
1. SI3a pa maskinen
2. Apne et program (f.eks. Notatblokk, WordPad eller epost)

3. Flytt muspekeren til et omrade der den ser ut som dette I
Klikk en gang med musen for a plassere markgren og skriv deretter HEI

4. Lukk programmet uten a lagre
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WINDOWS-APPER

Med Windows har du allerede en del sma-programmer. Noen av
programmene kommer du muligens til 3 bruke, men mange av dem er det
ikke sikkert at du noen gang kommer vil fa behov for. Du kan slette mange
av programmene pa maskinen, men det er ikke tema for dette kurset.

Kalender

Et standardprogram i Windows 10 er kalenderen. Den kan
du bruke til 3 legge inn avtaler, begivenheter, ferier og
fedselsdager. Du kan synkronisere kalenderen med et
nettbrett og/eller smarttelefon og dermed hele tiden ha
tilgang til dine avtaler. Ikke bare det, du kan til og med fa
maskinen til & minne deg pa avtalene ved a sende deg en
melding eller lage en lyd.

-3

Epost

Epost star for elektronisk post. For & bruke epost ma du ha
en epost-konto. Det betyr at du ma ha fatt en epostadresse
hos en eller annen leverandgr av epostkontoer. Det fglger
vanligvis et epostprogram med alle datamaskiner. Epost
programmet gjgr at du kan hente eposten din til PC-en og
lese dem der. Du ma veaere koblet til internett for a laste
ned eposten og for & sende epost, men du kan lese epost
som er nedlastet uten at du har internettforbindelse.

Microsoft Edge

Microsoft Edge er nettleseren i Windows 10. En nettleser & e g -
er et program du benytter for a se internettsider. Edge har
samme funksjonalitet som andre nettlesere, og til hgyre
ser du et bilde av Microsoft Edge startside. Du kan ogsa
bruke andre nettlesere, sa som explorer, Chrome, Firefox,
Opera etc.

Hvor vil du na? jol

Bilder

Bilder er et program som lar deg se p3, redigere, organisere
og vise frem bildene pa maskinen din. Her kan du opprette
«albumer», som kort fortalt er samlinger med bilder. Med
Bilder programmet kan du ogsa se og vise med bildene pa
andre maskiner gjennom sakalte “skytjenester,” men det er
ikke tema for dette introduksjonskurset.
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EPOST

For a sende og motta e-post trenger du en epostadresse
og et program du kan skrive og lese e-post med.

FAKTA

E-post er betegnelsen for
elektronisk post. | dag kan du sende

Epostadressen kan se slik ut; ri-nor@online.no eller bdde tekst, bilder og dokumenter
rita.nordahl@gmail.com. Alfakrgllen @ skiller mellom elektronisk. Epost er godkjent
ditt personlige navn og adressen til eposttjenesten. To dokumentasjon pa lik linje med
mennesker kan ikke ha samme epostadresse. Du MA brevpost.

ogsa skrive epostadressen helt ngyaktig med tegn etter
tegn uten mellomrom.

Et mye brukt epostprogram er Gmail fra Google. Du kan fa noen a hjelpe deg til 3 opprette

«konto» hos Gmail. Eposten kan bade leses online via Internett eller lastes ned til et

epostprogram pa din maskin. For a gjgre det siste ma du konfigurere epostkontoen,

noe som er en engangsaktivitet som jeg foreslar du far noen & hjelpe deg med. Sok hjelp!

Lese epost
1. Klikk pa ikonet for programmet epost E

2. Klikk pa Innboks (om du ikke allerede er i innboksen)

3. Uleste eposter vises i feltet til hgyre og er markert med en
blatt. Klikk en gang pa eposten for a se hele meldingen

4. Nar du har klikket pa en epost blir feltet markert og du ser
innholdet i eposten til hgyre for listen over eposter.

Skrive og sende epost

1. Klikk pa ikonet for epost E
2. Klikk pa symbolet for ny e-post =
3. Fyllinn feltene i vindu for ny epostmelding: bidetmie

e Mottaker: Skriv ngyaktig epostadresse eller klikk Seno st for Windows 10

pa pluss for a velge mottaker fra kontaktlisten
e Emne: Kortfattet tittel pa meldingen
e Innhold: Skriv meldingen din

Klikk pa ikonet Send gverst til hgyre for a sende. >

b

Oppgave: @V pa a skrive og sende epost
1. Apne epostprogrammet og klikk pa ny epost for & skrive en epost
2. Skriv inn epostadressen til mottakeren (f.eks instruktgren pa kurset eller deg selv)
3. Gieposten tittelen; Hel pa deg
4. Skrivinn en liten hilsen i meldingsfeltet
f.eks: Na kan ogsa jeg skrive og sende epost.

5. Send eposten og gjenta gjerne gvelsen

oktober 2017 Rita Nordahl, ri-nor@online.no, 414 22 414 13



Seniornett

Svare pa epost

Ofte svarer vi pa en epost vi har mottatt i stedet
for a skrive en helt ny epost. Fordelen med det er at du slipper skrive inn epostadressen.

1. Apne programmet med & klikke pa flisa epost E '"“""*"“"“’“‘" T ——
2. Klikk pa Innboks (om du ikke er i innboksen) adobe Systems

3. Marker eposten du vil svare pa med et klikk oty et e e

4. Klikk pa Svar B

5. Du far nd opp en ny epost med mottakerens

epostadresse ferdig utfylt.

o

Klikk i tekstfeltet og skriv inn din svarmelding
Avslutt med 3 klikke pa sende-knappen L

Sende epost med vedlegg (avansert)

NB! Denne forklaringen forutsetter at du vet hvor pa maskinen vedlegget er lagret. Om du
ikke har kjennskap til filer og filbehandling kan du hoppe over denne beskrivelsen.

1. Apne epostprogrammet og velg ny epost som beskrevet

tidligere og skriv inn adressen til mottaker. = AR

Til:  Nestor Seniorutvikling v

2. Klikk pa binders-tegnet i menylinjen for a

finne dokumentet du vil sende Legg ved

Blindkopi
3. Na ser du filstrukturen i Filutforsker.
Let deg frem til dokumentet og dobbeltklikk
pa vedlegget for a hente det

4. Gimeldingen en tittel og skriv eventuelt noe i
meldingsfeltet

5. Avslutt med a klikke pa sendeknappen B

Oppgave: gV pa a svare pa epost
1. Klikk pa en epost du nylig har mottatt (f.eks fra kursleder eller en kurdeltaker)
2. Svar pa eposten med en hyggelig melding og trykk send

3. Trykk pa eposten du har mottatt fra deg selv. Velg Svar (dvs du sender en ny epost til
deg selv)

4. Finne et bilde eller et dokument du har pa maskinen din og legg det ved eposten som
vedlegg

5. Send eposten og sjekk deretter hvordan meldingen ser ut nar du mottar den
Apne vedlegget
Lukk epostprogrammet

NB! For G kunne sende og motta epost er det viktig G ha epostadresser. Gjgr det derfor til en vane @ spgrre folk
du mgter (og som du vil ha kontakt med) om deres epostadresse. Send epost til dem sd snart du har anledning
og takk for sist.
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SKRIVEPROGRAMMER

Sammenlignet med gammeldagse skrivemaskiner har
PCen mange fordeler. F.eks. husker datamaskinen det
du skriver slik at det er enkelt & endre og redigere inntil
du har ferdig et produkt.

FAKTA

A skrive pé datamaskin kalles
gjerne for tekstbehandling. Dette er
fordi du kan gjgre mer enn bare G
skrive tekst. For eksempel er dette
kursheftet laget i et skriveprogram.

Notisblokk

Pa PCen har du et program som heter Notisblokk. Det er et meget enkelt skriveprogram
som lar deg skrive tekst og lagre den, men du har ikke s& mange muligheter til 3 “pynte” pa
teksten eller sette inn bilder og figurer.

Fil Rediger Format Vis Hjelp

Na skal jeg lare data. Dette klarer jeg.
[:-)

Word Pad

Et annet skriveprogramm er Word Pad som du kan installere gratis fra internett.Det har
menyer med flere muligheter for redigering. Mange av menyene bruker standardiserte
symboler som gar igjen i andre skriveprogrammer.

Bld 5 | Dokument - WordPad E—X Va|g av Skrifttype’
p—— Oskriftstorrelse, og andre
Ealibr T A wee=-= Rl G B P BT endringer av skrift

=EEE=E SN Bilde Pa Dato og  Settinn
= tegning K keslett objekt

;; Y ] ..'é’ Vo112 13 n A 15 u Bt Tt 4@ 1100 1111 120 1 13+ 1 14+ ia15e 1 +16¢ a7 || Setteinn bilde
S
| —

Formatering av
avsnitt

-
B 7 Uaaex x* Z2-A-||=

Justere marger

Kopiering, klippe

ut og lime inn Marker for

skrivested

Zoom

100% (=) o .
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NB! Om du ikke finner et skriveprogram kan du skrive i tekstfeltet til epostprogrammet.

Oppgave: Tastaturtrening

Dette er en gvingsoppgave som lar deg bli kjent med noen av tastaturets ulike taster og
funksjoner. Apne et skriveprogram; f.eks Word, Word Pad eller Notisblokk. Skriv inn
tekstene fra listen under. Skriv dem helt likt, slik at store bokstaver er store og sma er sma.
Skriv ogsa inn de ulike tegnene som er brukt.

DETTE KLARER JEG!

Dagens maltider er: Frokost; egg og bacon, Lunsj; broccolipai m/salat, Middag;
Fiskesuppe a la Hellstrem, servert m/foccacia og nykjernet smgr

1. juni 2013

Lunsj serveres hver dag mellom kl 13.00-14.00.

rita@nestorutvikling.no

Han skal betale kr 2.955,- (— egenandelen pa kr 300).
Da er jeg a jour med alle arbeidsoppgaver fgr ferien.
Troféet ble vunnet for tredje ar pa rad.

15+10=25

Hvor mange tomflasker pantet du?

Grunnlovens §6 omhandler fartsregler.

Turen koster kr 1000,- pr. pers. + 25% m.v.a.

NESTOR er et sted i Melsomvik. Der kan du lzere data.

Herman Wildenvey er forfatter av diktet «Fergemann tid»

Henrik Ibsens ripsbaerbusker og andre russiske buskvekster kan
lage krgll pa tunga

Svensk: Sjutusen sjuhundra och sjuttiosju sjukskoterskor
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@eniomett
INTERNETT

De fleste tjenester du kommer til a bruke ligger pa
internett. Til dette trenger du en nettleser. Det er et
program du bruker til 3 se nettsider med. De mest
kjente nettleserne for PC er Edge, Internett Explorer,
Google Chrome, Firefox og Opera.

FAKTA

Internett er et globalt nettverk av
sma og store datamaskiner. Noen
maskiner er lagringsplass for
nettsider og epost, og kalles
”servere”. Andre maskiner tilbyr
lagringsplass for data og gar under
benevnelsen “nettskyer”.

Du trenger ogsa forbindelse til internett. Dette far du ved a kontakte en leverandgr av
nettforbindelse. De kommer hjem til deg og setter opp en boks (ruter) som gir deg tilgang
til internett. For dette tilbudet betaler du et manedlig abonnement.

Hva er en nettside?

Nettside, webside, hjemmeside; kjaert barn har mange
navn. Kort fortalt er dette det du ser pa skjermen nar du

har apnet nettleseren og tastet inn adressen til et nettsted.
Som for eksempel seniornett.no til hgyre. M
Alle nettsider har en struktur. Det vanligste er at de har en

forside (hjemmeside) som du kommer til ved a skrive inn
adressen til nettstedet.

A oy

Pa nettsiden finnes det ofte en meny med flere valg. Denne ligggiggefe*"v"“s&’ \ [
l

menyen kan skjule seg under tre streker (sakalt burgermeny Hold deg appdatert

som pa bildet til hgyre), eller om skjermen er stgrre, som e e e i o

hele landet.

ulike ord langsmed en markert linje, som pa bildet under. —

STORRE SKRIFT ~ HOYKONTRAST 1 | LOGG INN MAGASIN MANEDSBREV OM 0SS

Forside Tips og triks Oppleering Lokalforeninger Fa datahjelp Bli medlem

f

Klikk pa ordene for a velge
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Slik bruker du netteseren @

Toppen av vinduet til nettleseren inneholder felt for & bevege seg fra nettside til nettside.
@verst i midten er adressefeltet der du bade kan sgke og skrive inn nettadresser. Her er V7
eksempler pa nettleserne til hhv Google Chorme og Internett Explorer. e

B New tab X '+ = o X
O [ © - .
Hvor vil du ga videre? c

£ sok

G2 s://yem p v ﬂ o @ Seniornett Norge - Far seni...

Adressefelt
Alle nettlesere har et skrivefelt vi kaller adressefeltet. Der skriver du inn adressen til
nettstedet du vil besgke. En nettadresse kan se slik ut;

www.seniornett.no ellerbare seniornett.no

Det spiller ingen rolle om du bruker sma eller store bokstaver, men adressen ma skrives
ngyaktig, med punktum og alle tegn etter hverandre og uten mellomrom.

Andre funksjoner i nettleseren Edge Chrome Explorer
Til venstre for adressefeltet er noen knapper:

e Gatilbake (eller ga frem)

Til hgyre for adressefeltet er flere knapper: ) © - | o ‘

e Hus fgrer til selvvalgt fgrsteside

e Tannhjul/tre prikker viser meny
for ulike valg

e Stjerne/smilefjes lar deg lagre
favorittsider

Hvordan ga til en nettside?
For & se en bestemt nettside trenger du 3 vite navnet til nettsiden. F.eks; seniornett.no.

Apne nettleseren

2. Klikk i adressefeltet _ , i

) —> @ Sikker | https://www.seniornett.no
3. Skriv adressen
4. Trykk pa returtasten og vent mens siden lastes inn

oktober 2017 Rita Nordahl, ri-nor@online.no, 414 22 414 18



Seniornett

Linker (lenker)

Pa de aller fleste nettsider vil du se tekst som er bla. Denne
teksten er noe som heter hypertekst, men kalles vanligvis
for en ”link” eller "lenke”. Det betyr at du kan klikke pa
teksten og bli fgrt til et annet sted pa nettsiden eller til en
ny nettside.

| eksemplet til venstre ser du informasjon om Erna Solberg.
Hvis du klikker pa noen av de bla tekstene kan du f.eks ga
til Wikipedia for a lese mer om statsministeren, eller du kan
klikke pa f.eks Hgyre for a fa informasjon om partiet Hgyre,
og sa videre.

NB! P4 mange nettsider fungerer ogsa bilder som linker.

Erna Solberg <

Norges statsminister

Erna Solberg er en norsk politiker. Hun har vaert Norges statsminister
siden 16. oktober 2013, partileder i Hayre siden 2004 og innvalgt pa
Stortinget fra Hordaland siden 1989. Wikipedia

Fedselsdato: 24. februar 1961 (alder 56), Bergen

Ektefelle: Sindre Finnes (g. 1996)

Utdanning: Universitetet i Bergen (1986)

Parti: Hoyre

Barn: Ingrid Solberg Finnes, Erik Solberg Finnes

Foreldre: Asbjgrn Solberg, Inger Wenche Torgersen

Muspekeren viser vei

Nar du beveger muspekeren over en web-side vil du se at den forandrer utseende. Av og
til ser den ut som en pil, av og til som en hand med en pekefinger og av og til blir den til en
strek med haker i begge endene, omtrent som bokstaven I. Prgv deg frem.

Nar markgren ser ut som en pil kan du markere f.eks tekst som du vil kopiere. b\
Nar den ser ut som en stor I betyr det at du er i et omrade der du kan skrive (f.eks over

et spkefelt). I

Nar den ser ut som en pekende hand betyr det at omradet har en forbindelse til en {F_r)

annen side. Hvis du klikker der vil du bli fgrt til en annen side pa internett.

Legg merke til at all bla tekst vanligvis er linker. Pa avissidene er gjerne alle overskrifter,
bilder og annonser ogsa linker.

Oppgave: ga til sider pa internett

Apne nettleseren Edge, Explorer, Chrome e.a.
Klikk i adressefeltet

Skriv adressen (f.eks seniornett.no)

—> | @ Sikker | https://www.seniornett.no

Klikk Enter pa tastaturet
Hvis du skrev adressen korrekt vil siden lastes opp

A

Ga til en ny nettside — bruk adresser fra forslagene nedenfor

Forslag til sider du kan besgke

Enklelt for nybegynnere Offentlige sider Annet
1881.no helfo.no finn.no
yr.no skatteetaten.no avisene (ap.no, vg.no, tb.no etc)
gulesider.no nav.no youtube.com
nrk.no nsb.no viover60.vo
seniornett.no posten.no dinside.no
besteforeldre.no kongehuset.no sas.no

norwegian.no
no.wikipedia.org
pensjonistforbundet.no

50+guiden.no stortinget.no
forskning.no

forbrukerombudet.no
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Sgke pa internett

Mange ganger vet vi ikke ngyaktig hvilken webside som inneholder informasjonen vi vil ha.
Da kan du skrive inn et spgrsmal. Som f.eks; ”"Hvor hgy er galdhgpiggen?”

Q hvor hay er galdthiggen|

Legg merke til at du ikke behgver a bruke spgrsmalstegn og at nettleseren umiddelbart
viser at fjellet er 2.469 m.o.h.

Du behgver heller ikke skrive inn fullstendige setninger, men dess flere ngkkelord du
bruker, dess mer snevrer du inn sgket, slik som i eksemplet nedenfor.

Q. oppskrift saftig sjokoladekakel

Nar du skriver inn sgkeordene og trykker @ Sikker | https//www.googleno/search?q=oppskrift+safti+sjokoladekake@rlz=1CIGGRV._... %
returtasten (enter) vil du ikke komme til en Saftig sjokoladekake - TINE har oppskriftene - tine.no
. o . . www.tine.no/sjokoladekake v
nettSIde Som fO reS|a r U I | ke a Ite rnatlver Saftig sjokoladekake er alltid et sikkert valg. Her er vare beste oppskrifter.
° . Kakeoppskrifter fra TINE - Noe for enhver smak - Bli inspirert
base rt pa d |tt S¢k. Piano Vaniliekrem Oppskrifter med Piano
TINE Kremflote Kremost til baking

Den bla teksten er en link til siden med
. . . o . SAFTIG SJOKOLADEKAKE MED SJOKOLADESM@RKREM
|nf0rmas_|0nen du S¢ker. Kllkk pa I|nken for :f*—' trinesmatblogg.no/2016/06/20/saftig-sjokoladekake-med-smorkrem/ v

o o . . o . SR BERE 00 jun. 2016 - Det kan jo veere at kakene blir mer saftig med den sukkermengden som
a ga tll Slden. Det kan hende dU ma bla I|tt '-% star i oppskriften menjsavner en sunnere variant av kgker
frem og tilbake med knappene i L

nettleseren fgr du finner det svaret som passer deg best.
Legg merke til at noen av alternativene kan vaere annonser.

Det er dette vi kaller a google.

Oppgave: @v pa a bruke nettleseren
1. Gatil viover60.no
e Klikk pa menyen Artikler og velg Reise.
e Velg Landsbyliv pa Cuba og finn ut hvem som har skrevet artikkelen

e Klikk pa flere linker og artikler pa websiden til Vi over 60. Finner du noe som
interesserer deg?

Ga deretter til websiden stortinget.no
Nar er datoen for neste stortingsmgte?

e Rull litt nedover pa nettsiden til Stortinget, og se om du kan finne ut nar vi som
publikum kan besgke Stortinget.

4. Gatil 1881.no
e Skriv inn telefonnummeret 33 33 55 00

e Hvem er det telefonnummeret til?
5. Fortsett med a ga til yr.no
e Hvordan blir vaeret i Tgnsberg i dag?
e Hvordan blir vaeret fremover ifglge langtidsvarselet?

6. Ga til besteforeldre.no. Apne artikkelen om forskjellige besteforeldretyper. Hvor
mange finnes det ifglge teksten? Passer noen av beskrivelsene pa deg?
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Fortsett gjerne med a lese nyheter pa nrk.no eller noen avissider th.no, ap.no, vg.no,
db.no

Ga til Youtube.com. Sgk pa strikke hzel. Se pa en av filmene. Forsgk a stoppe og starte
filmen underveis

Ga til Youtube.com. Sgk pa hvordan bygge kompostbinge. Finner du noe som forklarer
dette?

Oppgave: @v pa a falge linker

e T

Apne nettleseren og skriv nrk.no i adressefeltet

Velg en av dagens nyheter og klikk pa overskriften

Skumles artikkelen inntil du finner linker (bla tekst). Klikk pa en link.
Hvor ledet den deg?

Se pa menyen gverst og klikk pa Sport

Hvilken sportsnyhet er aktuell i gyeblikket

Finner du informasjon om en sport som interesserer deg kan du klikke pa overskriften
for a lese mer om nyheten

Oppgave: Pv pa a google
| tillegg til & spke i adressefeltet til nettleseren kan du sgke pa Google sin egen webside. Ga
til google.com og sk pa fglgende:

1. Skrivkonverter 100 NOK til USD i adressefeltet og trykk returtasten.
Hvor mye blir det?

2. skrivkonverter 50 pund til kilo og trykk returtasten. Hvor mye blir det?

3. Skriv 1050 * 3 og trykk returtasten. Hva blir svaret? Test ut kalkulatoren som
dukker opp.

4. Skrivditt eget navn isgkefeltet. Hva finner du ut om deg selv? Stemmer
opplysningene. Hvordan tror du de er fremkommet der?

5. Finn ut hvor hgyt verdens stgrste fjell (Mount Everest) er.

6. Skriv hvordan koble til wifiiadressefeltet. Velg Telenors forslag om & koble
til tradlgst nett og se deretter hvordan du skal gjgre det med din maskin. Hjelper
forklaringen deg?

7. skrivoppskrift gammeldags sjokoladekake. Klikk pa en oppskrift du tror

kan vaere interessant a bake. Hvis den ikke er bra, ga tilbake til spket og velg en
annen mulighet. Lagre bokmerke til oppskriften du liker best.

8. Skrivinn tussilago farfara. velg linken som leder til Wikipedia sin beskrivelse.
e Hvilken plante er dette?

e Hvilken kommune har planten i kommunevapenet sitt?
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R

EGISTRERING PA NETT

Mange nettjenester krever at du registrerer deg som bruker eller kunde for a fa tilgang til
tjenestene de tilbyr. Det krever at du har en epostadresse. Hvis du ikke allerede har en
epost ma du skaffe seg det. Epostadresser er gratis og bade Google, Apple og Microsoft
m.fl. tilbyr det. Hvis du har et mobiltelefonabonnement tilbyr leverandgren sannsynligvis
0gsa epost.

Dersom du ikke har en epost kan du her se hvordan du skaffer deg en gmail fra Google.

1.
2.

Apne nettleseren og g& til www.gmail.com

Trykk pa flere alternativer og deretter pa opprett
konto.

Na vil du se et felt som ligner pa bildet til hgyre. Fyll
inn informasjonen det spgrres etter.

Navn: Du kan godt lage et fiktivt navn, sa som Dolly-
Duck, men det vil virke litt merkelig dersom du skal
bruke e-posten til serigs kommunikasjon.

Brukernavn: Du skal bare lage f@rste del av adressen
da andre del vil veere @gmail.com. Navnet du
velger ma ha mellom 6-30 tegn (bokstaver/tall).
Navnet m3 vaere unikt og du vil fa beskjed om det du
velger ikke er mulig. Dette blir din e-postadresse
som du kan dele med andre.

Passord: Lag et passord bestaende av minst 8 tegn
(helst bade sma og store bokstaver og tall). Du ma
skrive det to ganger for a bekrefte at du har skrevet
det riktig. Skriv passordet ned pa et trygt sted inntil
du har lzert det utenad.

Fedselsdato: Her spiller det ikke sa stor rolle om du
lyver litt pa alderen, men du bgr helst vaere over 18
ar.

Kjgnn: Velg et av alternativene

Mobilnummer: Dette kan vaere lurt 3 oppgi da det vil komme til nytte dersom du

glemmer passordet.
Gjeldende epostadresse: Hopp over

Navn

Velg et brukernavn

Lag et passord

Bekreft passordet

Fodselsdato

Maned

Kjgnn

Jeger

Mobilnummer

1= w47

Gjeldende e-postadresse

Sted

Norge

O

O

Trykk pa Neste trinn og kontoen opprettes. Na kan du sende og motta epost, samt
benytte denne epostadressen nar du skal registrere deg pa andre nettsteder.

10.

TIPS! Jeg anbefaler deg @ ha to epostadresser, en for kontakt med familie, venner og
serigse forbindelser, og en annen for diverse registreringer pd nett. Det kan hjelpe deg d
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ORD OG UTTRYKK

Synes du at datafolk bruker mange merkelige ord og uttrykk? Det er dessverre ikke til 3 unnga. Her er en kort
forklaring pa ord det kan veaere kjekt a kjenne til:

bokmerke Brukes vanligvis i forbindelse med nettlesere for a lagre linker (snarveier) til nettsteder man ofte
besgker, sa som bank, aviser med mer.

Program Viser til dataprogrammer med ulike funksjoner, som du kan installere pa enheten din. | dag

programvare brukes ogsa ordet «app» om det samme

dokument Viser til de fleste ting du lagrer (unntatt programmer) pa maskinen. Det kan f.eks vaere bilder og
tekster (ref. fil)

dvale Nar maskinen settes i hvilemodus, dvs skjermen blir svart

epost Post som sendes digitalt mellom datamaskiner, nettbrett og smarttelefoner. E-post kan
inneholde bade tekst, bilder, musikk, film og linker til Internett

fane En visuell «flipp» i nettleseren, som gj@r at du kan se flere websider samtidig

fil Et dokument (brev, bilder m.m.) som kan lagres digitalt. Har endelser som: .doc/ .jpg /.ppt / .gif /
.pdf, o.s.v.

hjemmeside Forsiden til et nettsted f.eks seniornett.no

ikon Visuelle figurer som fungerer som link til funksjoner pa en datamaskin (programikon, mappeikon,

dokumentikon o.s.v)

konfigurere

Betyr & gjennomga ngdvendige innstillinger for at f.eks et program skal fungere. A konfigurere en
e-post betyr & fortelle programmet hvordan den skal handtere en bestemt epost adresse

konto En registrering pa nett (f.eks en e-post adresse)

lenke / link Ofte kodet (bla) tekst som fgrer til ulike sider pa nettet. Men «knapper» og bilder kan ogsa veere
lenker. Se ogsa hypertekst

marker Den blinkende streken som viser hvor du er i et dokument

meny Ordet henviser til rekken med ord vanligvis gverst i et skjermbilde. Hvert ord skjuler en rekke
valgmuligheter som kommer frem nar man klikker pa ordet

nettleser Dataprogram du ma bruke for a «surfe» pa internett. Det finnes mange typer sa som; Explorer,

Firefox, Opera, Netscape, Safsari

oppgavelinjen

Det bla feltet nederst pa skjermen i versjoner av Windows fgr Windows 8. Her finner du START-
knappen og funksjoner som tilkobling til WiFi. Programmer som er apne vises ogsa her

passord En selvvalgt kombinasjon av tall og bokstaver. Mange krever na minst 8 tegn, og kombinasjon av
tall, stor og liten bokstav

peke A plassere muspekeren over et element pa skjermen

programvare Viser til dataprogrammer med ulike funksjoner, som du kan installere pa enheten din. | dag
brukes ogsa ordet «app» om det samme

ruter En «boks» fra en nettverksoperatgr som f.eks Telenor, som gj@r at du kan koble deg tradlgst til
internett

scrolle Rulle ned/opp i et vindu

skrivebord Det grunnleggende skjermbildet pa din datamaskin. Det som kommer frem nar du slar pa
datamaskinen

sgkemotor Et program som hjelper deg & sgke pa web (Google, Kvasir, Bing m.fl)

Vindu En programrute pa PCen

Virus Programmer som kan irritere og/eller gjgre stor skade pa datamaskiner. Spres gjerne via epost
og nedlasting av vedlegg og programmer

WiFi Tradlgst datanettverk. Man kan sette opp bokser (kalt rutere) som er koblet til Internett og som
gjor det mulig a koble datamaskinen til internett uten ledninger (trddlgst). De fleste WiFi
nettverk er satt opp til & kreve brukernavn og passord

World Wide Web Dette er det de fleste sikter til nar de sier internett.
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EVALUERING

Kom i gang med Windows PC

Vi haper du vil vaere sa vennlig a gi oss en tilbakemelding pa innholdet og gjennomfgringen
av kurset. Du behgver ikke oppgi navn om du ikke gnsker det, men tilbakemeldingen vil
hjelpe oss i a videreutvikle kurstilbudet.

Kryss av for det du mener passer. Meget Bra Lite Darlig | Vet
bra bra ikke

Om maskinen, mus og tastatur

Om Windows

Om skrivetrening

Om Internett

Om epost

Om registrering pa nett

Oppgaver og muligheter for egentrening

Instruktgrens kompetanse og formidling

Ditt personlige leeringsutbytte

Kurslokale

Totalinntrykket av kurset

Kommentarer:

Tusen takk for hjelpen
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