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Inledning

Detta kompendium baserar sig pa Greta Stenbergs kurskompendium,
omarbetat av Svenska pensionidrsforbundet, forst av Eric Jansson 2011 och
sedan till Windows 10 version av Robert Riska 2017. Denna version &r skriven
2020 av Andreas Hoglund med dndringar sd att materialet riktar sig till Mac
datorer.

Kompendiet riktar sig till nyborjare som inte alls anvént dator tidigare och har
ett behov av grundkunskaper. Passar 4ven som material for en grundkurs eller
fore man deltar 1 en. Det kan anvindas 1 till exempel medborgarinstitutens
datorkurser. Kompendiet far laddas ner och anvindas fritt for att 14ra seniorer
anvinda dator.

Kompendiet ir tinkt att kunna anvindas i grupp, gidrna med en it-
handledare som kan ge stdd och besvara frégor.

Tekniken fordndras hela tiden, den hér versionen av kompendiet ér skriven for
Mac, 1 kompendiet anvindes en MacBook Pro. Om ldsaren har en annan version
kan det forekomma vissa olikheter.

Aven Internet behandlas, s ndgon mojlighet till internetanslutning behdvs, den
delen kan dock losas till exempel genom besdk vid ett bibliotek eller liknande
stille som erbjuder internet-forbindelse.

Viktiga instruktioner och ord eller kommandon som hénvisar till datorn &r
markerade med fet stil forsta gdngen de ndmns. I man av mojlighet finns
synonymer och engelska orden inom parentes. Rutor med ytterligare information
finns for den som é&r intresserad av mer detaljer.

Vilkommen till datorernas fantastiska virld! Ta det lugnt, datorer bits inte!
Helsingfors véren 2020
Andreas Hoglund

It stodperson
www.spfpension.fi/it
Detta kompendium hittar du pa adressen www.spfpension.fi/it/abc
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2 Datorns delar

a) Datorn = datorns centralenhet dr datorns hjdrna” déar all information
behandlas och lagras. Hir finns hardskivan, dér allt material lagras (bade
eget material och programmen som styr datorn); processorn, som skoter
alla berdkningar som behdvs (verkstéller programmen); diverse minnen
och andra viktiga, fysiska komponenter.

b) Bildskidrmen = pé skdrmen ser anvindaren text och bilder och kan med
dem se och styra vad som sker inne i1 datorn. Kom ih4g att inte peta 1
onddan pé skdrmen! Ibland ar bildskdrm och dator kombinerade i samma
”ldda” dven pd bordsmodeller.

¢) Tangentbordet med vilket man matar in information 1 datorn (text eller
instruktioner).

d) Musen med vilken man ocksa ger order at datorn, pekar och klickar pa
olika foremal man ser pa bildskdrmen. P4 en bérbar dator kan musen
ocksd vara en fyrkantig platta eller en liten rod prick” vid tangentbordet.

Bordsdator Barbar dator




3 iMac — Mac som stationar dator

Mac som stationér dator och barbar liknar varann relativt mycket. Detta
kompendium kommer fokusera pd MacBook Pro men ocksé visa hur en
stationdr Mac dator ser ut. Vi kommer att borja med att visa Mac som stationér
dator men resterande delen av kompendiet kommer skrivas frdin MacBook Pro —

vilket ar en barbar version av Mac datorer.

Harlursuttag Ethernet Strombrytare

SDXC Thunderbolt 3 (USB-C)

Ladda enheter, anslut externa skarmar och
USB 3 hogpresterande kringutrustning.

Menyraden

FaceTime-HD-kamera Spotlight

Finder

Kom &t alla
filer, mappar
och program.

Dock Systeminstallningar
Smidig tillgang

till program du

oftast anvander.

Mac stationdra datorer kan exempelvis enbart besta av en skdrm, alla
komponenter &r inne 1 skdrmen. Men det finns ocksé atskilt (Skdarm + ”14da”). P

skdrmens baksida har vi alla uttag. Vi kan se
- Horlursuttag

- SDXC
- USB

- Thunderbolt (USB-c)
- Ethernet (internet)



3,5 mm Thunderbolt 3
horlursuttag SDXC USB 3 (USB-C)

|
'—llllllﬂl!- O

' Strombrytare

Gigabit Ethernet' .
Stromsladd

Nirmare forklaring till uttagen du sag pa bilden ovan:
- 3,5 mm horlursuttag: Anslut stereohdrlurar eller Apple iPhone-headsetet med
mikrofon och upplev ljud av hog kvalitet nér du tittar pa film.
- SDXC-kortplats: Overfor bilder, video och data till och frin iMac med SD-kort
med hog kapacitet.
- USB 3-portar: Anslut snabbt en iPad, iPhone, digitalkamera, videokamera,
extern lagringsenhet eller skrivare. USB 3-portarna pd iMac har stod for USB 3-
och USB 2-enheter. Dessa uttag brukar falla bort hos barbara Mac datorer.
- Thunderbolt 3 (USB-C)-portar: Anslut Thunderbolt 3- och USB-C-enheter
eller -skdrmar.
- Ethernet-port (RJ-45): Anslut en router eller ett modem for att anvdnda

. internet.
'@‘ Tips: Du kan ocksa anvédnda en adapter till att ansluta kringutrustning, en
skidrm, projektor eller en produkt som &r utrustat med ett foraldrad uttag

kan du fortfarande anvédnda produkten genom att anvédnda en adapter.

Mac datorn fran framsidan — som du kan se liknar det Mac bérbara datorer
vildigt mycket. Dock menyn finns ldngst ned pa skidrmen dér de flesta
programmen finns. Nar du har en stationér dator behdver du ocksé vissa
tillbehor — tangentbord och mus. Mera om tillbehdren 1 foljande kapitel.



FaceTime-HD-kamera

— Hdgtalare

3.1 Mac tillbehor — mus och EEEEEEEEEEEEED
(L EECCICIEEEIOICI

tangentbord I TTTII T I TT]
De vanligaste tillbehéren sommankan [ [ L L0 LT |

ha till sin dator &r ett tangentbord och 77— | [ £
mus. Mac tangentbord och mus finns

bade med sladd och tradlost.
Nufortiden har produkterna blivit mer och mer tridldsa vilket innebar att man
maste ladda dem med jamna mellanrum. Fordelen med tradlost dr att att man
inte behover bry sig 1 sladdar och man kan placera dem hur man vill. Med en
sladd 4r du begrénsad till en viss ldngd. Det negativa dr att strémmen kan ta slut
mitt 1 arbetet, men om man har tillbehér med sladd har de alltid strom.

Figur 1Magic Keyboard & Magic Mouse 2oc

Funktionstangenter (F1 till F12)| ® Strﬁmbrytare‘
1

Tangenbordet liknar till storsta

L L IO OO C LI JC )L delen det som finns pa en
DDDDDDDDDDDDDD barbar dator — skillnaden ér att
[ ] IO denna pa bilden méste laddas
DDDDDDDDDDDDD och det finns en strombrytare
B 3 3 3 2 K3 0 1 6 I ey

@DD[ | | =R

Funktionstangent (fn)




Apple har sin egen typ av mustillbehor med specialfunktioner. Det gir ocksé att
ansluta andra typer av dator musar till en Mac dator som ar mera traditionella
genom Bluetooth (trddlost). Alla tradlosa tillbehdr ansluts via Bluetooth for den
delen.

_@_ Tips: Om du inte tycker om att skriva for hand — genom att dubbelklicka
=/~ fn tangenten kan du stélla in och aktivera diktering. Det vill siga 6ppna
ett skrivprogram / din epost och genom tal kan du nu skriva din text / epost.

Q Not for anviindare av biarbara datorer: Nistan alla barbara datorer har
en inbyggd mus 1 form av en liten ruta under tangentbordet. Under den finns dess
vénstra och hogra muspedal. Den hdr musen kallas styrplatta eller ibland
musplatta. Man styr pekaren genom att rora pekfingret langs rutan. Idén &r precis
densamma som nér vi anvinder den riktiga musen, som vi 1 fortsdttningen héller
oss till hdar. Den gar nog alldeles bra att anvdnda, den kan kanske t.0.m. vara
enklare d&n musen for somliga. Det dr ocksd mgjligt att stinga av styrplattan om
man anvinder en mus kopplad till datorn och om det kénns som att man 1 misstag
kommer &t den d4 man skriver pa tangentbordet.




Bilden nedan gér igenom special funktionerna hos Apple (Mac) egena datormus:

iMac Magic Mouse 2

Har ar nagra vanliga gester som du kan anvanda med Magic Mouse 2.

Gest Atgard

Sla pa/sting av: Skjut strombrytaren (3™ pa undersidan av musen nar du
vill sla pa den (gront syns).

Klick: Tryck pa den 6vre delen av musen nar du vill klicka eller dubbelklicka.

Sekundarklick (hdgerklick): Tryck pa vanster eller hoger sida av musen nar
du vill utféra ett “sekundérklick”. (Klicka pa Mus i Systeminstéllningar @
och aktivera hdger- och vansterklick genom att trycka Sekundarklick.)

3609°-rullning: Rulla eller panorera i valfri riktning genom att dra ett finger
langs ytan.

Skdarmzoomning: Férstora objekt pa skarmen genom att halla ned
kontrolltangenten och rulla med ett finger. (Klicka pa Hjalpmedel under
Systeminstallningar. Klicka pa Zooma och sedan pa Zooma med hjélp av
rullningsgesten och specialtangenter.)

Svep med tva fingrar: Svep at vanster eller hger nar du vill flytta genom
sidor, bilder med mera.

Detta var en kort introduktion till iMac som dr Mac stationidr dator — resterande
kapitel kommer skrivas frdin MacBook Pro perspektiv — vilket dr en barbar Mac
dator. Innehéllet 1 kapitlen kommer ocksa fungera pa andra Mac datorer men det
kan uppkomma vissa skillnader.



3.2 MacBook Pro — birbar dator

Tidigare pratade vi om iMac som &r en stationdr dator men ocksé tillbehor som
kravs till en stationdr dator. Tillbehor som ett tangentbord och mus gér att
koppla till en barbar dator ocksd — men det behdvs inte. Barbara datorer har allt
vad den behover fran borjan.

FaceTime- Touch ID
Touch BarI HD-kamera ’ (strombrytare) |

Datorskarm

P .

Mikrofoner Force Touch-styrplatta

Som vi ser pé bilden ovan har en bérbar dator allting inbyggt. Bilden ovan visar
en nyare version av MacBook Pro som kanske skiljer sig lite frén dldre
versioner. Mera om skillnader kommer i kapitlet 4.3 som handlar om
tangentbordet.

3,5 mm horlursuttag

Thunderbolt 3 (USB-C)
MacBook Pro biarbar dator frédn sidan. Hér ser vi uttag for USB-C (Thunderbolt
3) och 3,5 mm uttag for horlurar. Horlurs uttaget finns inte hos alla datorer sé
.+, detar bra att frdga pa forhand om du dr 1 behov av ett 3,5 mm uttag.
‘,@: Tips! Innan du koper tillbehor till din dator — bekanta dig med din dator och
se vilken typ av uttag du har. Du kan dessutom skriva ned datorns namn och

frdga om hjilp 1 butiken.

10




[

3.3 Ovning
Ovning 1: Vilka delar hér till en dator? Nimn giirna extra utrustning ocksa som
kan kopplas till en Mac dator.

Ovning 2: Vilka uttag kan du hitta p& en bérbar och stationir dator?
1

Anvind bilden till hjdlp — om du inte kommer ithdg namnen kan du bladdra
tillbaka och bekanta dig med de olika uttagen som finns.
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D 4 Starta datorn och logga in
Datorn startas genom att trycka pa strombrytarknappen som brukar ha tecknet
® och befinna sig ovanfor tangentbordet pd en barbar dator. Barbara datorer
behdver ocksa laddas eller anvindas nir stromsladden dr kopplad. Pé
bordsdatorer maste man ibland koppla pa strommen bade till datorn och till
bildskdrmen. Det kan ta upp till ndgra minuter innan datorn har startat. Nyare
datorer startar snabbare, om du har en gammal dator kan det ta ldngre tid.

Datorn ber dig skriva in ett losenord for att bevisa att det verkligen ar du, pa
Mac datorer ér det obligatoriskt. Losenordet ar till for att hindra att ndgon annan
ska kunna anvénda datorn utan lov. Vi kommer senare in pé tangentbordet mera
1 detalj, hir gér vi lite hdandelserna 1 forvég for att alls
komma in pa datorn.

Niér det kraver 16senord, visas en bakgrundsbild pa
skdrmen med klockan, internetsignal & batteriméngd
(bérbar dator) synliga, nir du dé trycker pd ndgon

knapp pa musen eller pa tangentbordet ber datorn dig
logga in. Att logga in dr att just att skriva in sig pa ‘angs |iseno% e
datorn med ett 16senord.

. .o o . /Inloggn/g till din dator
En gra ruta syns pd skdrmen, som i bilden hér

bredvid, flytta muspekaren till rutan och hogerklicka, i den hir rutan skriver du
in 16senordet genom att trycka pa ritt bokstaver péd tangentbordet 1 tur och
ordning. Nér du har skrivit in 16senordet kan du trycka péa tangenten som ligger
till hoger om bokstavstangenterna och pa vilken du ser figuren «'.

Det gér att ta bort 16senordet, men det ar svart och rekommenderas ej.

4.1 Ovning: Starta datorn sjilvstindigt
Testa att starta datorn utan hjélp. Klicka pé strémknappen och fyll i dit I6senord.

12



I S AppleID

Ett Apple-ID (dven Itunes-konto) dr ett anvandarkonto, som &r gratis &r
utvecklat av Apple. For att anvinda manga av Apples program och tjanster (till
exempel Iphones och App butiken) d4r man tvungen att ha ett Apple-ID. Ett
Apple-1D bestér av tvé delar: Anvdndarnamn 1 form av en e-postadress och av
ett l16senord.

Eftersom ett Apple-ID dr anvindbart med ménga av Apples tjdnster s kan det
dven vara kallat: Apple-konto, Mac-konto, Itunes-konto, och Icloud-konto.

Med Apple-ID kan du gé in pa App butiken och kdpa appar eller ladda ned
appar gratis som binds till ditt konto. Om du har flera Apple produkter kan du ha
tillgdng till alla program och funktioner som &ar bundna till ditt Apple konto.

® st - >
Logga in for att hamta fran App Store
Om du har ett Apple-ID loggar du in med det har. Om du t.ex. har
Q anvant iTunes Store eller iCloud s& har du ett Apple-ID. Om du inte har
ett Apple-ID klickar du pa Skapa Apple-ID.
s Apple-ID: | \
Y Upptick | :
@ Glomt ditt Apple-ID eller I6senord?
< Arcade

,\‘ Skapa
4 Arbeta 5

Skapa Apple-ID Avbryt

Af Spela

/“' Utveckla

@ Kategorier

@9 Uppdatera Valkomme

@ Loggain

NU SPELAR VI FRAN REDAKTORE...
Valkomme

n till App... n till Ma...

Nu ar den har, och Upptéack Catalina,

det ar bara borjan Sidecar och

mycket mer.

Figur 2https://support.apple.com/sv-se/HT204316

1.
2.

W

Oppna App Store.

Klicka péd Logga in och sedan pad Skapa Apple-ID. Om det hir
alternativet inte visas maste du kontrollera att du 4r utloggad fran iCloud.
Las och godkinn villkoren.

Fyll i formuléret / tomma rutorna for att skapa ditt nya Apple-ID. Den e-
postadress + l6senord du anger blir ditt nya Apple-ID/anvéandarkonto.
Nar du har fyllt i formuléret klickar du pa Fortsétt. Om du far en varning
om att e-postadressen som du angav redan ar forknippad med ett Apple-
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ID, foljer du dessa anvisningar om att anvénda ett befintligt Apple-ID
istéllet.

6. Hir ber dom dig att ange ditt kreditkort och faktureringsinformation och
klicka sedan pa Fortsétt, se om det finns alternativ att hoppa dver — det ér
inte alltid n6dvéndigt att uppge betalinformation. Du kan dven vilja Ingen
och ldsa om vad du kan géra om Ingen inte visas eller du inte kan vélja
det. Vi debiterar dig bara nér du gor ett kop. Du kan dndra eller ta bort
betalningsuppgifterna senare.

7. Kontrollera din e-post efter ett verifieringsmeddelande frén Apple och 6l
stegen for att verifiera din e-postadress.

Vid problem kan man kontakta Apple support via deras hemsida:
https://getsupport.apple.com/

I 5.1 iCloud — Knyta an filer pa din dator med andra Apple produkter

Vad ir iCloud? iCloud &dr en molntjdnst som finns hos alla Apple produkter. Vi
tar upp 1Cloud som molntjénst i och med Apple kopplar samman sina produkter
via Apple id och iCloud. Du kan anvinda ditt Apple-ID till att skapa ett
kostnadsfritt iCloud-konto med 5 GB

kostnadsfri lagring. ® iCloud-lagring

1Cloud ér ett enkelt sitt att se till att du alltid

har tillging till allt viktigt innehall. iCloud lagrar dokument, bilder, program,
musik, program, kontakter och kalendrar at dig s att du alltid kommer at dem
nér du r ansluten till internet.

Bilder och andra dokument som du sparar pa iCloud kan sen nis fran andra
Apple produkter -> du behdver bara logga in med dit Apple-ID

14



6 SKkrivbordet

Forst néar skrivbordet (vanligen en bild eller enfargad bakgrund med en rad av
sma figurer till vanster pa bilden men ocksa utspridda, ar synligt och inget ror pé
sig pd skdrmen) - dr datorn klar att anvindas. D& borde det du ser pa skdrmen
likna det som visas hér:

® Finder Arkiv Redigera Innehdll G3 Fénster Hislp @ ¢ OF BF min13:25 Andreas Hoglund Q @ i

(kopia).pptx

,e« info &
Pekplatta,pptx
Material .

Omg2-Karis.pdf

B
o

HOONEEROBO - TEFGQ TRLEOTING 1, , , W

Overst ser man menyraden med statusfiltet, i mitten av skrivbordet finns
program och filer och ldngst ned ser vi programfiltet (Dock) med datorns olika
program.

De sma figurerna péa skrivbordet kallas ikoner (A). Vilka ikoner (sma bilder)
som syns pa skrivbordet varierar mycket fran dator till dator och ocksd med
tiden, du behover inte bry dig om dem just nu.

Nagonstans pd skidrmen hittar du en liten pil R somror sig om du ror litet
pa musen (B). Den pilen kallas pekare och det dr den som du skall ldra dig styra
med musen (i Mushantering-kapitlet). Pekaren anvénds for att mandvrera och ta
1 bruk olika program genom klickningar med musen.

Beroende pa lidget pa skdrmen kan pekaren bytas ut mot ett litet streck kallad
markor ! eller insidttningspunkt (tex. d& man skriver text). Pekaren kan ocksa

byta skepnad till en hand {T) da den fors pd ikoner och klickbara foremal eller pa
internetlinkar (se kapitlet om internet).
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I aktivitetsfiltet som kallas Dock (C) 1 nedre raden, ser du vilka program som
ar igdng och hédr kan finnas genvégar till vissa program. Langst nere till vinster
hittar du Finder som anvénds for att hitta olika filer eller program p4 din dator.
Nere till vénster ser vi ocksé en ikon med en raket som heter Launchpad.

-------

Sétt in nya program har
genom att dra ditt dem

Program Senaste anvénda ® [Papperskorg

Launchpad anvinds for att aktivera / starta program pa din dator som inte ar
synliga pa ditt skrivbord. I denna nedre panel ser du program som satts till som
genvig, senaste anvdnda och lingst till hoger en skriapkorg dir man kan radera
program.

Den o6vre fliken (D) dr menyraden beroende pa programmet
som &r aktivt sd dndrar den. Mera om menyraden 1 nésta kapitel (2.2).

Datorn stidngs av genom att fora musen pa dppelikonen (se vid n
bokstaven D pé foregdende sida) och klicka med vénster musknapp.
D4 Oppnas startmenyn som visas har:

Strax ovanfor Startknapp::n finns samma figur som Nl Finder Ak Redgers onends
pa strombrytarknappen. © D4 du klickar pa den Om den hiir datorn

figuren 6ppnas en liten ruta med alternativen b
”Stromsparldge”, ”’Sting av” och ”Starta om”

For att stinga av datorn for du musen pé texten
”Stiang av” och klickar pd vanster musknapp. P4
motsvarande sdtt kan du 1 den rutan klicka pa texten
”Starta om” for att fa datorn att stangas av men Logga ut Andreas Higlund... 0%Q
genast sjilv sld pa sig igen. Stromsparliget innebar

att datorn fortséttningsvis ar pd men forbrukar mojligast lite strom.

9 Not om att stanga datorn: Strombrytarknappen som i allmanhet
anvands till att starta datorn kan ocksa stanga av datorn. Men beroende
pa datorn och dess installningar kan den knappen ha lite olika funktion da
man trycker in den da datorn redan ar igang. P4 MacBook Pro gar datorn i
stromsparlage och stangs inte av nar man haller in stromknappen som det
gor pa Windowsdatorer.
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I 6.1 Menyraden

Menyraden dr indelad i foljande kategorier:

Fraga
l Programmenyer Statusmenyerl Siri. l
T Safari Arkiv Redigera Innehdll Historik Bokmarken Fonster Hjalp = @ tis09:41 Q @ =
1 I
Apple-menyn Oppna Spotlight.

Oppna Notiscenter.

e Apple-menyn - Hir hittar du
systeminstéllningar,

APP store, senaste anvinda objekt (program) och starta/stinga av & sitta
datorn 1 vilolédge.

¢ Programmenyer — Denna balk kommer att dndras beroende pé vilket
program som dr aktivt. I detta fall &r Safari igang
(aktiva programmet ar ocksé 1 fet stil) och alla knappar (Arkiv, Redigera,
Innehall, Historik, Hjdlp & Fonster beror specifikt programmet Safari som
ar igdng. Knapp alternativen dndras beroende pa vilket program om ar
aktivt. Ett program blir aktivt nédr du klickar pa det.

e Statusmenyer
P& hoger sida av menyraden ser du olika “’statusar” for din dator, ex.
Internet uppkoppling, hur mycket strom det finns 1 din dator men ocksa
vilken dag och tid. Man kan ocksé dndra ordning pé ikonerna genom att
héalla ned command knappen dra dem 1 den ordning du vill. Olika program
kan gora att de syns 1 statusfaltet.

e Spotlight, Siri & notiscentret — Spotlight ir en sokfunktion att du kan
sOka efter program/filer pd din dator. Siri kan gora olika funktioner
genom roststyrning ex. Googla vad det dr for vader 1 Helsingfors. Man
aktiverar bdda funktionerna genom att hogerklicka pa ikonerna.

e Notiscentret visar notiser ex. Dagens vider & saker 1 din kalender.
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6.2 Menyrad pﬁ tangent Knapparna varierar beroende
’ lpé program eller atgard. |Control Strip
bordet

Nyare Mac datorer har en [ "o N BBm e # ;
menyrad pa tangentbordet. lnu.l
Precis som det dr pa din lln..ﬂ.-..ﬂﬂ
skidrm dndras menyraden Ul e bl s

beroende pa vilket program  ITouch Bar som ar aktivt.

Control Strip — dversatt till svenska betyder “kontroll remsa”, skéter om
basfunktioner ex. fixa ljudvolymen pa din dator, friga Siri men ocksé justera
ljusstyrkan.

Du kan utoka kontrollremsan och dé kan det se ut sdhir:

) ="

Mission L/ Video- eller

Launchpad musikuppspelning

Control

Skarmens Tangentbordets Volym
ljusstyrka ljusstyrka

Stang av eller
sl& pa ljudet.

Utdka Control Strip. Fréaga Siri.

Oka eller Oka eller minska
minska volymen.
ljusstyrkan.

Exempelvis nér du skriver en text kommer kontrollremsan att f4 nya ikoner som
kan hjdlpa dig med ditt skrivande.

Skrivforslag

Niér du skriver text pa datorn kan Touch Bar visa ord eller fraser som du kanske
skulle vilja anvénda hdrnast (kallas skrivforslag) och som gor att det gar snabbare att
skriva.

Visa skrivforslag: Tryck pé ( . Skriv in ett ord, en fras eller en emoji.

Som vi kan se far vi se bade ord och “emojer” for ordet cat (engelskans ord for
katt). Pilen som pekar till hoger betyder att gomma forslagen.

Gom skrivforslag.
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6.3 Ovning: Bekanta dig med Menyraden
Som vi diskuterade tidigare s& 4r menyraden aktiv. Med aktiv menas att
menyraden dndras beroende pa det program som é&r aktivt.

Uppgift 1. Hur ser din menyrad ut nu? Nar jag skriver detta dokument ser | penyrad

menyn ut enligt foljande:

Hur ser din panel ut? Klicka gédrna pé dpplet, och de andra rubrikerna du ser och
bekanta dig.

Uppgift2. Oppna ett annat fonster och se hur det har forindrats! Menyrad

& Safari Arkiv Redigera Innehall Historik Bokméarken Utvecklare Fonster Hjalp

0 ( Bl & keep.gog
Vilka underrubriker skiljer sig? Vad star det om du klickar pa de olika
rubrikerna — stdimmer de dverens?
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I 7 Mushantering & anvanda styrplattan

Hall musens bakre del i ett stadigt grepp med lillfingret, ringfingret och tummen
och stod handloven och armens nedre del mot = o> )
bordet. Pekfingret vilar 16st pa véinstra
musknappen och ldngfingret 16st pa hogra
musknappen.

En del mdss har ocksd andra knappar och/eller
ett rullhjul placerat mellan vinster- och
hogerknapp, nir du rullar pd den kan du rora dig
uppét eller nerdt i en lista eller en text, det
kommer vi till senare 1 6vningarna. Alla "moss”
har inte hjul. De eventuella andra knapparna ger

extra funktioner som vi inte behover bry oss om
nu just. Men klickar man pa ndgon av dessa av misstag kommer antagligen
nagot att hinda pd skirmen.

Nar du ror musen flyttas pekaren pd motsvarande sétt pd skirmen
(motsvarande riktning, motsvarande langt och snabbt).

Denna 6vning har gjorts med en traditionell mus som funkar for bdde Mac
och Windows dator — om du har en Magic Mouse 2 som dr menad for Mac
datorer titta 1 kapitel 2.1 for instruktioner hur Magic Mouse 2 fungerar.

Pekfingret arbetar med vinstra musknappen genom olika
”klickningar”:

1. ”vinsterklick”, for att vélja och aktivera nagot eller sdtta ut en kursor
eller markor pa det stille pekaren ér.

2. ”dubbelklick”, genom tvé klickar efter varandra 1 snabb takt pa
vanster musknapp. Anvinds for att 6ppna nagot eller starta nagot
program. OBS. Musen fér inte rora sig mellan klickarna.

3. Zklick+dragning”, genom att halla vinster musknapp nedtryckt medan
man rér pd musen. Tex. for att flytta ndgot pd skdrmen eller for att rita
en ruta och markera/aktivera ett storre omrade inom rutan.
Langfingret arbetar med hogra musknappen for att gora en sa
kallad ”hogerklick”:
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4. ”hogerklick” oppnar oftast en meny (en lista eller en ’lapp”, ibland med
ytterligare underlistor for ndgot alternativ) med forslag pa vad man kan
gora. Om ett forslag ar bra sa véljs det och utfors genom att klicka pa det
med vianster musknapp. Om du inte vill anvdnda ndgot av forslagen eller
lappen har kommit 1 misstag si klicka med viinster musknapp pa en tom
plats pd skrivbordet, d& forsvinner menyn.

Hoger musknapp foresliar arbete som vinster musknapp sen utfor.

Datorns styrplatta fungerar exakt som en mus bara att den ar inbyggd 1 datorn.
Beroende pa modell kan knappar vara synliga men pd MacBook Pro ser man
endast en platta nedanfor tangenterna som vi ser hir pé bilden.
1. Ett klick = dr motsvarande till ol T e [
vinsterklick med en mus dvs: for att
vilja och aktivera ndgot eller sétta ut
en kursor eller markdr pa det stélle
pekaren ér.
2. Halla ned tva fingrar samtidigt pa
plattan = Motsvarar ett hogerklick,
dvs: 6ppnar oftast en meny (en lista Figur 3 MacBook Pro styrplatta
eller en "lapp”, ibland med ytterligare underlistor for ndgot alternativ)
med forslag pa vad man kan gora. Om ett forslag ar bra sa viljs det och
utfors genom att vinsterklicka pa det. Om du inte vill anvinda nagot av
forslagen eller lappen har kommit 1 misstag sa klicka en gang pa en tom
plats pd skrivbordet, d& forsvinner menyn.
3. ”dubbelklick”, genom tva klickar efter varandra i snabb takt pé vinster
musknapp. Anvinds for att ppna nagot eller starta ndgot program.
4. 7klick+dragning”, genom att halla ned ett finger pa styrplattan nedtryckt
medan man ror pa musen. Tex. for att flytta nadgot pa skdrmen eller for att
rita en ruta och markera/aktivera ett storre omrade inom rutan.

Q Not om vilken hand man anvander: De har instruktionerna ar
skrivna for anvandning av musen med hégerhand, vansterhanta
personer kan stalla in musen sa att den fungerar spegelvant. | det har
skedet ar det bast att be om hjalp for att géra den installningen. Om
man anvander datorn mycket kan det vara bra att ibland byta hand,
man kan da stadlla om den eller bara flytta den fran ena sidan av datorn
till den andra utan att stalla om knapparna. Préva nar du har vant dig
lite vid musanvandningen forst.
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7.1 Att anvinda musen / inbyggda styrplattan pa din Macbook

pro och att oppna ett program
Att anvédnda dator innebir oftast att anvinda sa kallade program (ibland kallad
app) pa datorn for att utfora olika drenden. (Vi kommer bland annat senare att
anvénda olika program for att skriva text och programmet webblédsaren, som &r
ett program for att besoka webbplatser.)

genom att klicka pa Launchpad i Dock menyn.
Launchpad visar de program som finns pa din dator, det
finns dven ett sokfilt du kan klicka pa och skriv in namnet pa det program du
vill anvénda, for att enklare hitta dem.

Alla program kan 6ppnas via Launchpad som fas fram #

Dé musen fors over listan med program kan du fritt vinster klicka pé det
program du vill anvénda.

Du kan klicka pé pilen léngst ner for att forflytta dig nerat i listan:

E O R

Skype for foretag ropbox neDrive Textredigerare Time Machine Typsnittsbok

' o T Xerox Xerox

Kom-ihag-lappar i ¢ Automator Microsoft Teams XeroxPElnst...Companion Xerox PowerENGAGE

Microsoft OneNote Microsoft Outlook Microsol ft Excel soft PowerPoi

’@?G@

Logi Optior Skype ~ TeamViewer ~ Mimeo Photos

MOOFNEEROBO - TEFG0 BOI®TD L s

e FoOr musen Over listan av program och ner till hogra hornet av den
kolumnen, till den lilla pilen nerét.
e Klicka pa den pilen med vanster musknapp.
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UPPAT NERAT

e Om du klickar en gang 1 taget, flyttas listan ett <t

litet steg uppét. Om du héller vinster musknapp
nedtryckt, flyttas listan med jadmn fart uppat tills
du slapper knappen.

Alternativt kan du anvédnda rullningshjulet pa musen

for att gbra samma sak (om du har ett hjul pad musen),
da:

e fOor du muspekaren pa listan med program och rullar hjulet mot dig for att
flytta dig nerét 1 listan.

e P4 motsvarande sitt kan du flytta dig uppét genom att rulla pa hjulet
bortat fran dig sjalv.

7.2 Ovning: Oppna ett program for att trina musanvindning

Ett exempel pa ett program &r patiens kortspelssamlingen ”’Solitair Epic”, som vi
hir ska 0ppna och anvinda for att tréna att anvdnda musen. Men forst méste vi
ga hindelserna 1 forvdg och 6ppna App butiken och ladda ned spelet. (Det dr
gratis)

Ty 7A
1. Klicka pd App butiken 1\'

2. Nu kan du se att fonstret har 6ppnats och 1 sokféltet skriv in ”card” som
betyder kort pd svenska och klicka enter/sok. Forsta exemplet dr Solitaire
Epic, klicka get och sen installera. Spelet dr pa svenska.

®0 0

Results for “card”

Q_ card solitaire z free

Q card shark solitaire

Q_ cardio3® atlas of interventio..

~) Solitaire Epic

Q_ card games and solitaires
A, cardhop in Stories

Q cardhop

Q cardflow

Q_ card shark collection

3. Nar du klickar pa installera kommer din dator be dig att skriva in ditt
Apple ID. Om du inte kommer 1hag
ditt Apple ID kan du klicka péd den

Sign-In Required

If you have an Apple ID and password, enter them here. If you
already used the iTunes Store or iCloud, for example, you havi

blaa texten dir det star ”Glomt Apple- Apple .
ID eller Losenord och du kan andra Apple-iD: ‘Bnress hoduaoRT el
ditt Apple-ID. Dock om du dndrar ditt Laenc: §

Apple-ID / 16senord maste du sen gora
det pa alla andra Apple produkter du
anvander. Ex. telefon.
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4. Nir programmet har laddat klart kommer det att st 6ppna
bredvid ikonen. Kortspelet syns ocksa nér du klickar pa
Launchpad ikonen och bldddrar runt tills du ser den.

) Solitaire Epic

5. Du fér nu upp en ny ruta med spelet. Innan spelet borjar far du dnnu en
ruta med instruktioner 1 fem steg. Du kan vilja att stinga instruktionerna
genom att fora muspekaren pa gula rutan innehallande texten ”Sting”.
Eller ocksé kan du ldsa instruktionerna genom att fora musen pé rutan
med texten "Nésta” och vansterklicka péd den rutan (om du liser alla
instruktioner kommer du till sist att bli erbjuden att borja spela.

s EEEE |
* Opin

Angra 1/ I

. Valkommen till Solitaire Epic!

L ]
Tips Malet ar att flytta alla kort till de fyra hdgarna
4-3 hogst upp. Borja med essen och bygg upp dem

Ladmna gradvis fran ess till kung.

© - )

6. Naér det har dr gjort kan du dntligen borja spela:
a. prova att fora muspekaren pé packen, dvs. kortet som
baksidan syns pa och vinsterklicka pa den:

b. prova ocksa att dra ett kort frdn en hog till
en annan genom att hdlla vanster musknapp
intryckt medan du ror pd musen, klicka+dra:

c. spela genom att flytta korten, s som patiens
spelas pd en vanlig kortlek.
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d. Om du ser ett dss kan du dubbelklicka pa det for att flytta det upp
till hoger, nér dsset dr diar kan du pd samma sitt dubbelklicka pa
tvdan osv.

A‘.

7. Nér du gatt igenom hogen med kort kan du borja pad med hogen igen,
genom att klicka pa pilarna som roterar.

8. Nir du spelat fardigt kan du stinga programmet genom att fora
muspekaren pé cirkeln ldngst till vianster. Nar muspekaren ligger pd roda
cirkeln, vénsterklicka pd den for att stinger hela programmet.

Ibland é&r det bara en vit cirkel, men det &r alltid den yttersta cirkeln / r6da
cirkeln som stinger programmet.
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Uppgifter till néista ging:

1. Gor hela ovanstdende program minst 3 génger, framforallt
spela spelet flera gdnger!

2. Liés allt som har behandlats och forsok liara dig det. Anteckna om det ar
nagot som du inte forstar och fraga nésta gang om det.

Extra uppgift: prova att spela nidgot av de andra reglerna som erbjuds ex.
dagens utmaning, 14s instruktionerna for hur spelet spelas och prova dig fram
genom att klicka pa korten, dubbel-klicka och klicka+dra.

Vanlig omgang
Spel som gar att vinna

Dagens utmaning
Statistik och mal
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8 Tangentbordet

Tangentbordet dr 1 princip uppbyggt pa samma sétt som pa en skrivmaskin och
fungerar 1 huvudsak pa samma sitt. Har finns dock overst en lang rad
funktionstangenter som kan ge kommandon till datorn och som inte finns pa
skrivmaskiner. De flesta av dem klarar man sig i allménhet utan och det ar
onddigt att lara sig dem, de gés inte heller genom hir.

Det tangentbord som &r avbildat hir dr av den typ som vanligen forekommer 1
bordsdatorer medan bérbara datorers tangentbord ofta 4r mindre och mera
kompakta, en del kommandotangenter ar flyttade eller saknas.
Kommandotangenterna dr mycket standardiserade och har si gott som alltid
samma utseende. De vanligaste kommandotangenterna finns utsatta och
forklarade hér:

Funktionstangenter

Kommandotangenter

Esc (eng. Escape) avbryter/angrar en atgird

Tab— fyller 1 text ut ett bestdmt avstdnd hogerut, anvénds for marginaler och
uppstéillningar

Caps Lock € ger bara stora bokstaver tills den trycks ned igen.

SHIFT 1t + tangent ger stor bokstav eller 6vre tecknet om 2 tecken pd samma
tangent. Hall in Shift och valfri tangent!

Backsteg <XI ”gar bakat”, tar bort tecknen till vanster om markdren och markerad
text.

Delete [del] tar bort till hoger om markoren, kan ocksd anvédndas for att radera
filer.
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Enter « byter rad (anvinds da stycket &r slut), kan anvédndas for att klicka ”ok”.
= Option + tangent ger tecken som finns angivna pa hdger sidan av tangenter
ex. @. Du fir dessutom special bokstdver som inte ar listade ex. &

Control anvinds framst for att enklare hogerklicka filer/program pa din dator

Piltangenter < 11— anvinds for att forflytta sig stegvis i onskad riktning, i text
eller pé en sida storre dn skdrmen.

Barbara datorer kan ocksa ha en tangent (ofta nere till vianster) med bokstdverna
”fn” inrutade. Denna knapp anvinds pd samma sétt som

shift och AltGr, for att aktivera funktioner som anges som inrutade symboler

pa tangenterna.

9 Not om USB-portar:

Du kan anvanda ett annat tangentbord an det inbyggda ocksa pa en barbar
dator, manga tangentbord kopplas till datorn via en sa kallad USB-C port som
visas i bilden har under tillsammans med USB-sladden och kontakten i
forgrunden. Samma kan anvandas for en mus, en skrivare, en sa kallad
minnessticka m.fl. Ibland behovs en adapter for att fa ratt typ av uttag
mellan dator och tillbehér. Windows maskiner har annan typ av USB typ.

F

Sl
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D 8.1 Specialtangenter

Beroende pa vilken modell och &rgang kan specialtangenterna variera — i och
med det kommer vi gd igenom flera olika typer av funktionstangenter som
brukar finnas hos Mac datorer. Bilderna forsoker visa vad som ar aktuellt bade

for nya och gamla modeller.

Virtuella knapparna
byts ut sa det passar
det program/atgard
som ar aktivt pa din
dator.

o o i@ m = : Virtuell knapp — touch bar

)

Kontrollremsa / touch bar fungerar som kontrollpanel, friga Siri, justera
ljusstyrka och volymen, dessa knappar finns ocksé pa dldre modeller men kan
variera till utseende. P4 nya Mac datorer ar dversta raden ”virtuell” utseendet
dndrar beroende pa vilket program som ér aktivt = gar inte att jaimfora med dldre
modeller som har fysiska knappar.

P& nyare modeller kan man f& 6vriga knappar genom att klicka pd Touch Bar
knappen. Beroende pé vilket program som dr aktivt kommer det finnas olika
alternativ att vélja mellan.
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8.2 Kortkommandon pa Mac datorer

Ibland kan det vara bra att kinna till olika kommandon du kan gora pd din Mac
dator for att forenkla den vardagliga anvindningen. Cmd ar forkortning av
command tangenten pé ditt tangentbord.

Kopiera / Klistra in / Cmd+C/Cmd+V/
Klipp ut Cmd + X
Markera allt Cmd+ A
Angra Cmd +2
Oppna Cmd+ O
Spara Cmd +S
Forstora / forminska Cmd++/Cmd+-
text (webblasaren)

Avbryt Esc
Tvangsavsluta program Cmd + Opt + Esc

(aktivitetshanterare)

8.3 Ovning: Att skriva text med tangentbordet

For att kunna skriva behover vi ett ark att skriva pa, darfor 6ppnar vi ett program
som tillater det. Programmet vi kommer anvédnda heter Pages och finns pé alla
Mac-datorer.

1. Klicka pd Launchpad (”Ikon med en raket”) alternativt kan pages synas i
Dock faltet (Programraden)

2. Bliddra at sidorna tills du ser Pages eller anvind .
sOkfunktionen och skriv in ordet dér (forstorningsglas 1 “ ~
mitten av sidan)

3. For muspekaren pa programmet ”Pages” (som syns 1 listan 1 figuren
ovan) for att 6ppna programmet.

4. Nér du 6ppnar programmet ser du en ’samlingsruta” for pages. Sparade
pages dokument kommer att synas har.
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For att starta ett nytt dokument, klicka pd nytt dokument knappen nere
till vanster.

mv = #a Dokument - ICloud

iICloud-lagringen dr full Uppgradera Jag vill veta mer.

%3 Dropbox

B Xerox-print..llera drivrutin

e Senaste B Zoom »

A, Program

) Hamtade filer
Cloud

A\ Pages

[ Skrivbord

' Dokument l

Till foljande far vi fram olika alternativ till arbetsblad. Vanligaste typen
av arbetsblad som anvinds ar det forsta alternativet — tomt arbetsblad.

@
Alla

Enkia

Rapporter

Bocker

Brev

CVeer

Flygblad och affischer

Tom liggande sida Anteckningar
Nyhetsbrev

Brevpapper

Diplom

Diverse

Terminsuppsats Skoluppsats Visuell rapport

Naér programmet 6ppnas ser du en vit ruta med ett blinkande streck, den
vita rutan dr arket som du kan skriva 1 och strecket dr markoren eller
insittningspunkten som blinkar pa det stdllet som nésta bokstav kommer
att sittas in da du trycker pé tangentbordet (hir dr arket visat 1 litet
format, ditt ark kan vara betydligt storre. I ndsta kapitel dvar vi pi att
dndra storlek):
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5. Skriv ditt namn genom att trycka pa tangenterna 1 turordning, om du
trycker ldnge kommer flera bokstaver att uppenbara sig pa arket, forsok
att trycka bestdmt och kort s att du bara far en av varje bokstav

6. Nu borde du se ditt namn, med markoren (eller insédttningspunkten)
blinkande 1 slutet av namnet:

andreas

7. Prova att slé in ett mellanslag med hjélp av den ladnga tangenten langst
ner 1 mitten pa tangentbordet. Det borde flytta insédttningspunkten ett steg
framét och lamna ett mellanrum till féregaende ord. Hall sedan tangenten
SHIFT 1 nedtryckt medan du trycker forsta bokstaven i ditt namn. Nér
den forsta bokstaven dr skriven slédpper du upp SHIFT 1 tangenten och
fortsdtter som nyss med resten av bokstdverna 1 ditt namn. Slutresultatet
borde motsvara det hér:
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andreas Hoglund

Layout

Typsnitt

Halvetica Neue

8. Nu ér du néstan klar att skriva langre texter, men prova dnnu att skriva
en punkt med hjilp av tangenten som ligger i raden ldngst ner tvé steg
till hoger fran bokstaven m (den anvénds bade for punkt. och
tillsammans med SHIFT for att skriva ett kolon:, darfor ser det ut att sta
tre punkter pa den, men det ar alltsd vanlig punkt nere pd tangenten och
kolon uppe).

9. Tryck dnnu pa radbyte med hjilp av Enter-tangenten (den med figuren +
). Om du dnnu en gang skriver ditt namn, borde du se ndgot som liknar
det har péd din egen skirm:

andreas Hoglund
Andreas

10.Nu kan du fortsétta skriva texter med stycken och punkter och dven
prova dig fram till andra tecken som komma, streck och fragetecken.

33



11'Nar du a.r fardlg kan du lgen Sténga - Vill du behilla det nya dokumentet "Namnlgst"?

fonstret pa roda cirkeln uppe till T ST Rodroa:
. . . 0 e dokumentet omedaibart. Den hiir Atgir

vinster. Nér du klickar pé roda
cirkeln frigar datorn dig om du vill
spara dndringarna, for musen pa
”Spara inte” och klicka med vinster
musknapp: Syt

Spara somy | Namnlast

Tagaatr

Plats; |+ Dokument - iCloud

7.4: Ovning: Redigera

1. Léas dvningen ovan och tidnk genom hur vi gjorde.

2. Prova sjdlv genom att upprepa samma 6vning i lugn och ro, anteckna om
nagot dr oklart och fraga nésta gang.

3. Prova att skriva ett fel och korrigera det genom att trycka pé tangenten
baksteg (<XI)
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9 Om fonster i Mac

I de foregdende dvningarna har vi avslutat programmet
genom att stinga det med roda cirkeln uppe till vinstra -

hornet. Kanske du observerat att det strax till vinster om krysset finns ytterligare
tva cirklar, gul och gron. De hér knapparna har alla olika funktion, gult anvéinds

for att minimera, gront for att maximera och roda cirkeln for att stinga
programmets fonster.

Man kallar alltsa de hér ”programrutorna” som 0ppnas nir man oppnar ett
program, for fonster. Det viktiga att veta angéende fonster dr att man kan ha
flera program 6ppna samtidigt 1 olika fonster och att man kan védxla mellan olika

fonster.

9.1 Ovning: Forminska, forstora och sting ett

fonster
1.

2.

Oppna programmet Anteckningar, folj anvisningarna i

steg 1-3 1 foregdende Ovning.

Nar programmet har 6ppnats ser du igen ett tomt ark, men ocksa de tre
knapparna uppe till vénster, inringade med rott hér:

. Borja med att fora musen pa gula cirkeln till vianster och klicka med

vanster musknapp.

Nu ar programmets fonster minimerat och du borde inte se det

pa skidrmen. Men du borde se bilden nere 1 Dock menyn, den H
vita cirkeln under bilden talar om att programmet ar 6ppet. -

4. For musen pa den hér bilden i dockmenyn och klicka igen med vénster
musknapp. Fonstret borde komma upp igen pd samma stélle som innan du
nyss minimerade det.

5. For nu musen pa grona 200 X 0
cirkeln for att maximera S TR

Helskdrmslédge
fénStret (Cirkeln har @ | Placera fonstret kant i kant till vanster pa skarmen
dessutom tva pilar ifran [(® Placera fonstret kant i kant till hdger pa skirmen

varandra), klicka igen med

vanster musknapp:

Om du istéllet holl musen pa grona cirkeln kan du fé flervalsalternativ.
Annars borde fonstret ha fyllt hela din skidrm, dvs. -

vara maximerat/helskdarmsliage. Samtidigt borde
knappens utseende ha éndrat och se ut som tva

pilar mot varandra, f6r musen pd den knappen igen och klicka p& den med
vanster musknapp:
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Det borde éterstélla fonstret till det tidigare mindre formatet.
< 8

£ ] Lamna helskdrmslage

6. Vilken storlek det hiar mindre fonstret har kan du ocksa sjilv bestimma.
Det gor du genom att placera muspekaren t.ex. uppe 1 hdgra hornet av
fonstret, nédr pekaren blir en pil som pekar snett uppat och nerat kan du
trycka in vénster musknapp och hélla den intryckt medan du ror pa
musen.

Observera hur du justerar fonstret storlek
ndr du forflyttar musen. Nér du ar nojd
sldpper du upp musknappen.

7. Som tidigare kan du avsluta genom att
stanga fonstret med roda cirkeln uppe till
vanster.

ition.ai

Nasta gang du anvinder programmet, kommer
det att Oppnas i den storlek som du sist anvédnde, dvs. strax innan du stingde det.

D 9.2 Ovning: Forstora & Forminska

Uppg. 1 Gé in in 1 helskdrmsliage och sen sting helskdrmsliget

Uppg. 2 Forstora en ruta manuellt storre och sen mindre. Ta bilden nedan till
hjalp.
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10 Internet

Internet kan forenklat beskrivas som ett virldsomspdnnande nét av kablar till
vilka flera datorer kan kopplas. D& datorerna kopplas till samma kablar betyder
det att de kan samtala med varandra, det du skriver och ser pd din skdrm kan ses
pa ndgon annans skdrm pa andra sidan jorden (om du vill det). Tvartom kan du
om du vill se vad ndgon annan har skrivit var som helst annanstans 1 virlden.

Det hir giller inte bara text, utan ocksé bilder, filmer osv. som kan visas pa
vilken dator som helst som dr kopplad till internet.

10.1Uppkoppling till internet

For att kunna anvénda internet (kort nétet) krivs det att datorn ar kopplad till
internet pd ndgot sétt. Datorn har en internet-uppkoppling, eller en internet-
forbindelse. Det finns manga olika sitt som datorn kan vara kopplad till internet
och 1 allménhet ingar det inte 1 datorns inkOpspris, utan det kravs ett kontrakt
med ett foretag som erbjuder internet och innebér en ménatlig avgift.

Man behdver oftast bara en gang koppla upp datorn till internet och efter det
skoter forbindelsen sig sjdlv. Du behdver alltsd inte 1 fortsédttningen bry dig om
det d& du anvédnder datorn pd samma stéille och pad samma sétt. Beroende pa
hurdan forbindelse du har, kan du dock behdva starta ndgot program pa datorn
eller klicka pa ndgon knapp pa for att sétta igdng forbindelsen och stdnga av den
da du ar fardig.

Att forsta gdngen koppla upp sig till internet kan kriva att ndgon tekniskt kunnig
sitter med vid datorn eller skdéter installationen helt och hallet, dvs. kopplar de
sladdar som behdvs och stéller in datorn. Med lite tur har installationen ingétt d
datorn eller internetuppkopplingen kopts.

10.2Att anvinda internet

Ofta anvander man internet genom att pa datorn 6ppna ett program som kallas
for webblisare och med det programmet beséka webbplatser. En webbplats
har en webbadress for att man ska kunna tala om for webblédsaren att man vill
besoka just den platsen. Det hér ska vi gora 1 foljande 6vning.
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Q Not om internetuppkoppling

Vanliga sitt att koppla datorn till internet &r via en fiberkabel, via
telefonniitet eller via kabel-tv. Mellan dessa och datorn behovs ett sa kallat
modem (eller router som ér néistan synonymt), ofta anvinds ett modem
som dr tradlost.

Mac Datorer som ar biarbara har ofta inget uttag 1 datorn for en internetkabel,
utan maste ansluta tradlost. Titta pd forhand vad det finns for krav (trddlost /
kabel).

Tradlost betyder att ett modem finns ndgonstans 1 ldgenheten och skickar
signalen med radiosignal sista biten (mellan modemet och datorn). D4 krévs
inte att datorn ar kopplad med en sladd och man kallar det for en Wifi- eller
Wlan-forbindelse. Eller helt enkelt trddldst internet.

Flera datorer, telefoner och plattor kan kopplas till samma Wifi-nét, hur
manga beror pa ditt modem.

Miénga anvénder en niitsticka (ibland anvinds finskans “mokkula”), som ir
ett mobiltnitverk. Dock har Mac datorer fel uttag {for traditionell "Mokkula”.
Dérfor kan man anvénda sig av ett modem som erbjuder WIFI forbindelse
(tradlost ndtverk). Modemet kan fa nit fran ett sim-kort eller fran en sladd fréan
viggen.

Figur 4Huawei E5576-320 4G

Bade nétstickorna, mobiltelefonerna och mobila modem behover ett SIM-kort
for att fungera. SIM-kortet kopplar thop ett abonnemang med en apparat och
ger alltsa tillgang till mobilndtverket om du har kontrakt med en operator.
Pekdatorer kan vara kopplade direkt till nitet pa samma sétt som en nétsticka
eller mobiltelefon med hjélp av mobilnédtverket om de har ett SIM-kort. Man
kan ocksa gora sin smarttelefon till en "hotspott” vilket innebér att man delar
nit frén sin smarttelefon till exempel till din dator.
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10.30vning 1: Anviinda webblisaren
Att besoka en webbplats och lidra dig vad det ér alltsd mélet for foljande 6vning.

1. Som sagt behover vi forst Oppna ett program som kallas webblédsaren, det
finns minga olika webbldsarprogram men vi anvédnder det som ér inbyggt

i MacBook Pro och heter Safari. Denna webblisares bild @ kanske
finns 1 ditt aktivitetsfdlt 1 nedre kanten av skdrmen, klicka 1 sa fall pa den
med véanster musknapp for att starta programmet. Om du inte
hittar den 1 nedre kanten pa din dator, klickar du pa
Launchpad for att komma till en sida som visar alla program
ex. Din webblésare.

2. D4 programmet oppnas ser det ut ungefar sd hér (det kan variera lite): De
viktigaste delarna att kdnna till &r utméarkta med blétt 1 bilden nedan:

Outlook Favoriter

Favoriter

™ m\an Vi
Framét / bakat pilar . N m neclz‘lslzddni
Till héger om pilarna Mitten av sidan ser vi adressfaltet dit
. . . ngar
4r knapp for att du kan skriva en adress ex.
aktivera sidofaltet www.spfpension.fi - Dela
Under adressfaltet har vi flikar vilket )
. o 3 . . _Fllk
tillater dig att ha flera hemsidor 6ppna . .
oversikt

samtidigt. Du kan véxla mellan flikar
genom vénster klicka pa dem.

Mitten av sidan kan
du se hemsidor som
ar favoriter & ofta
besokta. Du kommer
direkt till hemsidan
genom att vanster
klicka pé ikonen

Start - Home | YouTube Video Google
Svenska p... Flickr Conferenci... Kalender -...

¢ Pilarna for bakat/framét uppe i vinster horn kan man anvénda for
att hoppa tillbaka ett eller flera steg till sidor man tidigare varit pa
och sedan tillbaka framét igen.
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e For att skriva in en adress anvinds adressfiltet. Adressféltet dr
beldget 1 mitten av webbldsaren och hdgst upp pé sidan. Markoren
borde blinka 1 det hér filtet, annars kan du fora pekaren pé féltet
och klicka med vanster musknapp for att f4 markoren 1 det faltet.
Haér skriver man alltsa in vilken sida man vill gé till.

e Pilen ”Ga till” dr den som utfér kommandot da du vill ga till en ny
adress. Klicka pé pilen da du skrivit in adressen dit du vill gé.

3. Nu skall vi borja med att ga till adressen for svenska YLE, skriv darfor in
svenska.yle.fi 1 faltet for adress eller sokord. Klicka sedan pé pilen ”Ga
till” for att utféora kommandot. (Eller for att géra samma sak, tryck
tangenten Enter < pa tangentbordet da du skrivit in adressen) Alternativt
skriv in svenska yle och tryck Enter tangenten +*

Q svenska yle

svenska yle - Sok pa Google

Favoriter

4. Det som hinder nu ar att webbldsaren visar YLEs svensksprakiga
webbplats forsta sida. Om du skrev svenska yle titta pd foljande ruta,
webbldsaren kdnner igen att det inte dr en adress men visar dé sokresultat
som dr relaterade till de ord du skrev in 1 adressfaltet. Med stor
sannolikhet dr Svenska Yle hogst upp.

©) svenska yle

Outlook
svenska yle - S6k pa Google

GO gle svenska yle %

2 Allt (3] Videor &) Bilder Q@ Kartor < Shopping ! Fler Instaliningar

Ungefar 18 600 000 resultat (0,52 sekunder)

svenska.yle.fi ~

Svenska Yle

/ Dagens storsta nyheter, de finlandssvenska samtalsamnena och mycket mer.

Klicka har for att komma
till svenska.yle.fi
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5. Aktuella nyheter visas med rubrik och bild. Observera att webblidsarens
adressfalt nu finns hogst upp och visar adressen till den webbplats som du
just nu besoker:

# svenskaylefi

svenska yle - S6k pa Google “vancka Y]e

SvenskaYle  Arenan  Amnen Meny@ Adressfdltet Loggain

Farsk rapport om fortroendet for

) Live ~ polisen offentliggdrs - folj med ki Inrikes @

13

Lés det senaste om coronaviruset
har

Just nu

6. Nu ndr du har 6ppnat YLEs webbplats kan du rulla sidan nerdt med hjalp
av hjulet pd musen eller genom att anvédnda rullningslisten 1 hoger kant av
webbldsaren.

Nar du ser nagot intressant som du vill 1dsa mer om kan du fora
muspekaren pa det och klicka med vinster musknapp. Du kan prova
klicka pé bade texter och bilder, om nagot hinder (i det hir fallet oftast att
du fors till en sida med mera information) sa var det en s kallad
webblink du klickade pa.
Att klicka pd webblidnkar 1 webblédsaren och pa det séttet foras fran sida
till sida ar det man kan kalla for att ”surfa pa nétet”.
a. Tydligast kiinner man igen en link genom att markoren fordndras
frén en pil till en pekande hand.
b. Léankar kan ofta vara text med bla fiarg och med ett streck under sig.
En ldnk kan dock se ut som precis vanlig text, eller vara en bild.
c. Lankar 6ppnar man med ett vanligt klick med musen.

7. Viavslutar var 6vning pa internet med att stinga av webbldsaren med ett
klick pé krysset uppe 1 hogra hornet. Om din internetanslutning ar via
natsticka skall du ocksa stdnga av sjdlva anslutningen!
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Uppgifter till néista ging:

1. Bekanta dig med webbplatsen www.spfpension.fi.

@ Not om webbadresser och webbplatser

e Adresserna skrivs 1 regel endast med sma bokstiver.
Skandinaviska tecken (4,4,0) anvéinds séllan utan ersétts av a och
0. Mellanslag skall inte finnas med 1 adresser!

e Om http:// finns 1 borjan av adressen behdver man inte skriva in
det, datorn skoter om den delen! Oftast klarar man sig ocksé utan
att skriva in www ifall adressen borjar med det, men det finns
ingen regel for ndr man kan ldmna bort www och ndr man maste
ha det med, sa for att undvika problem &r det bést att skriva in.

e Man hor ofta orden webbsida, webbsajt och hemsida anvindas
synonymt med webbplats. I princip dr en webbsida en enskild
sida medan en webbplats eller webbsajt dr en samling sidor pa
samma ’stille”, de har da samma utseende, adressen ar néstan
samma och innehallet ar relaterat. Till exempel
www.spfpension.fi dr en webbplats.

e Man kan ocksa hora ndgon sdga ”Du hittar oss pd webben pa
spfpension.fi”, det betyder att ndgon ger dig adressen till en
webbplats.

42




10.4Ovning 2: S6kning pa niitet

Ofta anvinder man en sokmotor (soktjanst, search engine) for att hitta ratt sidor
pa internet. De dr en slags “gula sidorna” for internet. Med hjilp av dem kan du
skriva in sokord och hitta lankar till sidor relaterade till det du sokte. Man kan
jamfora dem med nummerupplysningen, de férmedlar bara information om
VAR du hittar det du soker efter och du méste stilla din frédga ritt for att fa den
information du soker.

Det ﬁnns mﬁnga Olika SkriV ditt tema Ord hér

sokmotorer, vi anvander 1
den hir 6vningen s6kmotorn G |
Google eftersom den dr den O g e
mest anvdnda. Man brukar

t.0.m. tala om att googla just e
for att soka pa nitet. Vi skall

alltsa googla 1 den hér donoa oo, | loue vas vk

ovningen:

. Google p&: English suomi
1. Oppna webbldsaren som

1 foregdende 6vning, men g nu till adressen for sokmotorn Google genom
att skriva in www.google.com 1 faltet for adress eller sokord. Klicka sedan
enter tangenten for att utfora sokningen.

% google.com

Favoriter

PN ‘ —
2. Det som hinder nu ar att webbldsaren visar Googles webbplats, med
Googles sokfalt 1 mitten av sidan:
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3. Isokfaltet kan du skriva in de s6kord du vill hitta information om, tex.
pensiondrsforbundet. D4 du skrivit in de sokord du vill soka med, trycker du
pa Enter-knappen pa tangentbordet eller klickar med musen pa bilden under
sOkrutan dir det star ”sok pa Google”.

# google.com

Sokfaltet dar du skriver
in dina sokord

Gmail Bider i @

Google

Sok pa Google

Jag har tur

Google pa: English suomi

4. Observera att webbplatsens utseende genast dndrar da du skriver in den forsta
bokstaven 1 sokfiltet, faltet flyttas upp till 6vre delen av webblédsaren.

Dessutom visas en lista med

forslag pd basen av det du skrivit

s& hdr langt, om du ser det du

tankt soka efter 1 listan behover

du inte skriva till slut utan kan

istillet fora muspekaren pa den

raden och klicka med vanster

musknapp.
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Q pensionérsférbundetl X i

pensionarsférbundet
pensionarsférbundets webbplats
pensionarsférbundet finland
pensionarsférbundet 6sterbotten
pensionarsférbundet fi
pensionarsférbundet pro
svenska pensionarsférbundet

svenska pensionarsforbundet.fi

. finlandssvenska pensionarsférbundet

kommunal pensionarsférbundet

- *

Sok pa Google



5. Nar du tryckt Enter eller klickat pa forstoringsglaset visas under sokfiltet en
lista med sokresultat, dvs. webbplatser som bést motsvarar de sokord du

skrev in:

0\, @ pensionarsfrbundet ¢ 0 o
pensionarsforbundet X B Q
O At QKaror [ Bider [JVideor @& Nyheter  Fler Installningar  Verktyg

Ungefar 67 000 resultat (0,65 sekunder)

vww.spfpension.fi» start v

Start - Svenska pensionarsforbundet
Svenska pensionarsforbundet har utsetts fill Arets forbund 2020. Forbundet har under 2019
genom langsiktigt arbete och en framgangsrik medlemskampan; ...

spfpension.fi» foreningar v
Foreningar - Svenska pensiondrsforbundet
Svenska pensionérsforbundet har 78 medlemsforeningar, jamt utspridda dver Svenskfinland, i Svenska Pensionarsforbundet rf

Bjomeborg, Kotka och Tammerfors samt pa Aland.

Visa utsidan

Webbplats  Vagbeskrivning Spara

spfpension.fi) resor v

Resor - Svenska pensionarsforbundet

Svenska pensionarsforbundet ar de finlandssvenska pensionaremas intresseorganisation.

Adress: Annegatan 25, 00100 Helsingfors

Oppettider: Stanger snart - 14,00 - Oppnar k. 10.00 pAtors »
Telefon: 040 5780415

Om inte det resultat som visas hogst upp ar det du sokte efter, kan du rulla
nerdt (eller anvénda rullningslisten) for att se fler resultat. Nér du vil ser det
du sokte efter kan du klicka pa det med vianster musknapp.

6. GOr en ny sokning och sok efter ndgot som intresserar dig!

Observera: Fran Google kan man ta sig ut till alla varldens internetsidor, MEN
man kan ocksé ga direkt till en sida, bara man kédnner till adressen. Om vi vill
besoka pensiondrsforbundets webbplats skriver vi alltsd antingen in svenska
pensiondrsforbundet som sokord 1 Googles sokfilt eller alternativt skriver vi in
adressen rakt 1 adressfiltet: www.spfpension.fi

Ovning till niista ging:

1. Anvind Google och sok efter namnet pd din pensionérsforening. Klicka
dig vidare och se vad du hittar f6r information.

2. Ga pa nytt till Google och gor en sdkning pa ditt eget namn, finns du
redan pé internet eller har du ndgon namne?
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10.5Exempel pa vad annat du kan gora pa internet

Med en dator kan man gora det mesta med hjdlp av webbldsaren, genom att
skriva in adresser man vill besoka eller genom att anvinda en sokmotor som
Google.

Miénga anvénder internet for att soka efter information om olika saker som
intresserar dem, en webbplats som ofta kommer upp bland sdkresultaten ar
Wikipedia pa adressen sv.wikipedia.org. Det ar ett gratis uppslagsverk pa
internet som skrivs och kvalitetsgranskas av anviandarna sjilva.

P4 internet kan du ocksa ldsa nyheter, de flesta tidningar har en webbplats dér
de publicerar mer eller mindre av sitt material gratis. Om du prenumererar pa en
tidning kan du 1 allménhet f& l6senord som du kan anvinda for att ldsa tidningen
1 sin helhet via din webblédsare. Exempel ar: www.vasabladet.fi, www.hbl.fi,
www.alandstidningen.ax, www.abounderrattelser.fi

Vi besokte redan tidigare 1 6vningen YLEs webbplats, dessutom ldgger YLE
(och de kommersiella kanalerna i1 Finland och utomlands) ut de flesta tv- och
radioprogram som siants. Exempel dr: areenan.yle.fi och svtplay.se.

Om man vill 1dsa om vad privatpersoner skriver om sina liv eller intressen gor
man det ofta pa bloggar, kolla t.ex. pd bloggtoppen.fi fér finlandssvenska
bloggar.

En populér sak att gora pa internet ér att planera resor, antingen att leta
information om resmal eller boka resor och kopa biljetter. Tagbiljetter kan du
kopa pa www.vr.fi (klicka pd sv uppe pé sidan for svenska). Bussbiljetter pa
www.matkahuolto.fi/sv/ eller www.onnibus.com (bara pa finska & engelska).
Flygbiljetter pd www.finnair.com/fi/se, https://www.norwegian.com/ (bara pa
finska), http://www.flysas.com/sv/fi/. Batbiljetter hittar du pa
www.vikingline.fi/sv-fi/ och www.tallinksilja.fi (klicka pd boka pé svenska).

De hir ar alla bara exempel, du kan anvinda Google for att hitta fler.

Vi kommer 1 kapitel 11 6va pa e-postanvdandning. Annat som du kan gora pa
internet men som kraver att du forst registrerar dig for att fa ett anvindarnamn
och l6senord ar Facebook. Med hjélp av ndtbankskoderna som presenteras 1
kapitel 12 kan du identifiera dig dnnu sikrare och darmed anvénda tjdnster som
Mina kanta-sidor pd kanta.fi for patient- och hélsovardsuppgifter och suomi.fi
for medborgarpost (fran ér 2018).
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Q Not om Internet och webben:
Internet ar inte farligt! Men anvind sunt fornuft!

Jamfor internet med ett stort torg fullt med frimmande ménniskor, inte ger
du dina personuppgifter till vem som helst pa torget heller! Undvik att ge ut
personlig information pa internet, fundera alltid varfér behdver de dina
uppgifter?

Gér du till en torghandlare ér de ofta sakliga, men koper du en Rolex ur
fickan pa en forbipasserande bor du vara misstinksam! Var inte radd, men
tank efter vad du gor! Det finns manga som &r ute efter snabba pengar av
minniskor som inte tinker efter vad de gor!

Ofta far du forsta gangen du besoker en sida frigan om du tillater att de
sparar information om dig 1 sd kallade cookies. Det ar i praktiken svart for
en vanlig dodlig att ta stdllning till, men ett exempel pa vad det anvinds till
ar om du valt att visa sidan pa ett visst sprék, s lagras en liten text hos den
webbsidan med informationen om din dators internetadress och att man
valt exempelvis svenska som sprék frén den adressen. Nésta gdng du
besoker sidan visas den da direkt pa svenska. Ndgon kunde alltsa via den
hir informationen f reda p4 att du valt svenska som sprdk. Men ocksd om
du kopt en Rolex i en ndtbutik kunde ndgon utnyttja det till att ge dig ett
erbjudande pé en falsk Rolex.

For mera tips kan du googla med sdkorden "10 goda rdd om internet". Du
borde da bland sokresultaten se en gratis publikation av Larum, dvs.
adressen som syns under rubriken i listan borde borja med www.larum.fi.
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11 Filhantering

Tank dig datorn som om den skulle
vara ditt arbetsrum. Du har ditt
skrivbord med alla viktiga prylar,
pennor, papper, minneslappar, den
nyaste posten mm. Samma sak
hittar du 1 din dator, 4ven déar kallas
det for skrivbord, det ar det du ser
pa skdrmen dé datorn har startat
och ar klar. Med tiden blir
skrivbordet rorigt da saker
sparas/hamnar dir, en del kom da
du kopte datorn, andra av misstag
eller 1 bradskan - da dr det skl att
stdda och placera saker pd vettiga
stdllen. Precis som man gor pa
riktiga skrivbordet, men du
behover inte torka damm! P4
datorn innebér stidningen att du
kommer in pa filer och filhantering.

Nér man anvént datorn en tid stoter man forr eller senare pd begreppet fil.
Forutom stadning dr exempel pé situationer dd du behover kédnna till lite
filhantering da du 6verfor bilder frin din kamera till datorn, da du skrivit en text
som du vill dterkomma till senare, d& du vill skicka en bild till ndgon per e-post
oSV.

En fil 4r en samling information sparad pa datorn. En fil kan t.ex. vara en text
eller ett fotografi. Som pa ditt skrivbord dar du kan ha papper med text och
fotografier liggande.

I datorn kallas det stdllet man sparar filer for hardskivan. For att senare kunna
hitta det man skrivit pd datorn eller hitta ratt foto ndr man behover det, behover
man ha ordning pé sina filer. For att underlitta det hér finns mappar, 1 vilka
man kan spara filer eller andra mappar. P& hirdskivan finns fardigt en mapp som
heter "Dokument” eller ”senaste”. Tank dig att det ar ett skap med olika hyllor,
en fOr texter/brev, en annan for fotoalbum.

P& Apple produkter dr det véldigt vanligt att filer sdkerhetskopieras direkt till
molnet (Icloud) pga. Apple kor hért med att linka ihop alla deras produkter och
det ska vara enkelt att fa tag pa filer mellan alla dina Apple produkter.
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Sléng inte in alla bilder pd en "hylla” och alla texter pa en annan hylla”! Forsok
halla ordning! Skapa nya mappar pé respektive ’hylla”. Bilderna kan det vara
skal att spara 1 mappar namngivna enligt ar/manader medan textdokumenten
med fordel kan delas in 1 t.ex. ”"Recept, Korrespondens, Bankdrenden ...” Inne i
dessa mappar kan man ocksa skapa fler mappar, recept kan innehélla ”Kakor,
forratter, julmat...”

Om man alltid sparar sina filer pa ett vettigt sitt blir det mycket lattare att hitta
dokumenten och man behover inte stdda lika ofta! Precis som hemma och for att
halla ordning pa viktiga papper.

11.1 Ovning: Spara en text pa datorn och hitta den igen

Nir du stingde anteckningsprogrammet i tangentbordsdvningen (se Ovning: Att
skriva text med tangentbordet) frdgade datorn om du vill spara dndringarna. Om
du skulle ha klickat pd ”Spara”, skulle du ha fétt spara texten pd datorn som en
fil. Den skulle da finnas kvar sé att du t.ex. kunde fortsétta skriva pd den senare.
Det skall vi gora i1 den hér 6vningen:

Del 1, spara en text
1. Viska den hdr gdngen Oppna ett annat program for att

skriva text, ett program kallat Pages. Det finns ocksd pa ~ four>Pagesikon
alla Mac datorer. Klicka alltséd pa Launchpad igen for att

4 upp listan med alla program — eller se 1 aktivitetstéltet ifall Pages
ikonen syns. Vinster klicka for att 6ppna programmet. Nér det dr 6ppet

EEETEN  ayout

Typsnitt
Helvetica Neue

Normal 1M pkt C

ser det ut som pé bilden nedan:
Nar programmet 6ppnats borde du se ett vitt ark med markoren blinkande
fardig att sitta in de bokstiver du skriver pa tangentbordet. Ovanfor arket
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1 den ovre delen av fonstret finns en hel del knappar med bild och text
som man kan anvénda for att justera utseendet pa texten vi skriver, det ska
vi gora 1 0vningen 1 nésta kapitel.

. Nu behdver du bara skriva ett ord eller tva, tex. ditt eget namn.
. Nar du har skrivit ndgra ord ska vi spara texten

s | Arkiv. Redigera Infoga Format Ordna Innel

som en fil. Du hittar knappen spara den allra yt.. N
gppna.. 0 B
langst upp i menyraden, klicka forst arkiv och S A
sen spara, klicka med vénster musknapp. o
oo . . Byt namn...
. Nu borde ett nytt fonster 6ppnas, med detaljer ety
om hur filen skall sparas. Man kan sitta ett Pubtcor o A RIS
namn pa filen, sé att det ar enkelt att hitta : —
inska filstorlek...
filen. Bra att sitta olika namn pa sina filer sa wencel) .
| Stéll in I6senord...
man kan sérskilja dem. Man kan ocksd sitta en SEESSSERE
tagg pa sin fil. Ex. ”jobb dokument” som = s
hjalper till att sdrskilja dokument. Sedan plats
ar var pa din dator du vill spara din fil. Du Villdu behifia det nya dokumentet “Namlost"?
kan sen endera Radera, avbryta eller spara Duan vl att spaa i dodingac e 1 135eca
. . dokumentet omedaibart. Den hilr itgirden gir inte att dngra
den fil du har anvént — i detta fallet ett
text dokument. ity s

Taggar:

. Din dator foreslar att filen sparas p3 ett -
visst stille (som visas 1 faltet lingst Radena. Moyt (SN
uppe). Datorn foreslar troligtvis att filen sparas 1 mappen Dokument, det
ar ett bra stélle och du kan déarfoér hoppa till foljande steg om du 1 faltet
hogst uppe ser du ditt dokument — vart heter namnldst: Om din dator
foreslar ndgot annat stélle,
dvs. om dér stdr ndgot annat, i3 Dokument- Cloud
maste du 1 listan till vanster
hitta texten "Dokument” eller
”Senaste” och klicka pé den.
Antingen ser du det direkt 1
listan, annars maste du rulla
nerat eller uppét, eller om
inte den dnnu heller syns maste du klicka pé den lilla pilen till vinster om
”Den hir datorn” for att f4 den synlig:

| Namnlost

% Drophox
ik | Yerox-print.lera drivutin

= Senaste i Zoom

A\ Program
) Hamtade fler

Niér du ser texten "Dokument” 1 vénstra listan klickar du alltsa p&d den med
vanster musknapp, da viljs den mappen. Nér ritt mapp &r vald, syns det
uppe 1 féltet s& som 1 figuren ovan och hér:
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6. Datorn foreslér troligtvis att AN

. F X I Byt
ﬁlen Ska heta ”Namnlost”7 Dropbox . Xerox-print...llera drivri -Frla b::?ém‘ningk
. . =| Senaste i Zoom ytta till papperskorgen
det hir kan du éndra genom [ : Dupiers
att radera forslaget med © ramtade flr mE——
[ icloud % Flytta till Dropbox
hjélp av tangenterna & e e
2 @ 200
“backsteg” eller ”Delete” ?Z‘;k“ Taggar..
3 ument
och sen skriva in t.ex. & iCloud Drive ..

namnet "Min egen text”.
Huvudsaken ér att du ldgger namnet och stillet pd minnet eller skriver upp
det.

7. Inget annat behover dndras, s& du kan nu klicka pd ”Enter”-knappen for
att spara. Du kommer da tillbaka till fonstret med texten du skrivit och
kan nu stinga programmet pa vanligt sitt med roda cirkeln uppe till

vanster.
[ 2 Dokument - iClouq

Del 2, hitta texten och 6ppna den W)
I del 1 av den hdr 6vningen sparades B\ Xorox-print. era defvrttin
texten som en fil pa ett visst stédlle pa . Zoom 2
datorn. Oberoende vad det r man sparar
pa datorn (texter, bilder osv) dr det samma filhanteringsverktyg och principer
som géller och ar viktiga for att man skall hitta sina filer ndr man behdver dem.
Man kan anvinda sig av Spotlight (Forstorningsglaset uppe till hoger) for att
hitta program pa filer och program — bara skriv in namnet vad du letar efter.Nar
jagskriverin R
namnet dyker W G =

det upp direkt. = ey sl e

=l -

mavbild d7ed84dffce2818 pytti

Finns ett annat Q| Y
brogram som e
heter Finder, och det funkar sé att man ocksd kan manuellt soka efter sin fil pa
sin dator— dr ett bra program om man behdver soka efter ndgot manuellt.
Finder finns i Dockmenyn. Du kan 6ppna den genom att vénsterklicka pa
figuren for att 6ppna.

DOKUMENT
E Minnya text

HEJ HEJ HEJ HEJH

¥Rk Datorns ABC MAC.docx

-] Android plattans ABC 2019 v1 autos...
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8. Nir du 6ppnat Finder borde du se ett fonster som pdminner om det du
nyss anvédnde for att spara filen (hdr med roda forklaringar):
Med utforskaren kan du leta reda pa den fil som du nyss sparade
och 6ppna den genom att:
a. Leta reda pa ritt stélle 1 omridet till véanster, 1 det har fallet mappen
”Senaste”. Du kan ga uppét och nerét i listan, samt se undermappar
(om de har ndgon).

B senaste

mm |y vy M o B v Q

avariter

{@ Airbrop

@ Senaste Skarmavbild Skarmavbild Skérmavbild Skdrmavbild Mi~ nya text

2020-0..14.30.43 2020-0..142956 2020-0..14.2951 2020-0..14.26.17
A, Program

iCloud

(53] skrivbord Skarmavbild Tidsuppféljning Brummerska Instagram.pptx d7ed84dffc, 2818
“‘ Dokument 2020-0..14.24.48 2020.x1s deltagar info.xlsx 56edab...1ae\ png

@ iCloud Drive .
Pt poma &
Platser

B Natverk
Eb12e365db33f3 export-20200708 Presentationl.ppt  Arbetstidsuppfolj God_tid_srg_1.1.p
Taggar 22104c..e674.jpg -101920.xIsx X ning 201...nd}.xlsx df

@ Rott

Omrade 2: Till

hoger ser vi alla
filer som finns
under den plats vi

Omréde 1: Hér listas olika platser/mappar dér dina filer
finns sparade. Beroende pa var din fil 4r sparad méste du
vilja rdtt mapp. Ex om du har ngt sparat pa skrivbordet kan

klickat pa i den
du hitta det under fliken Skrivbordet men om du anvénde viinstra rutan, nu
det for ndgra dagar sen kan du hitta det under senaste ocksa. | ser vi de filer som
Senaste kategorin listar filerna hogst upp for dem som du finns under

nyss anvinde och desto lingre sen det var ar det ldgre ned. | rubriken Senaste.

b. Nir du vl hittat ratt mapp och valt den visas den mappens innehéll
1 omrédet till hoger(omrdde 2). Diar kan du da dubbelklicka pé
filen som du vill 6ppna.

9. Nu borde din textfil 6ppnas igen och du borde se samma text som du nyss
skrev (det ar mojligt att texten nu 6ppnas 1 ndgot annat program, det
varierar frin dator till dator vilket program som &r instéllt att 6ppna en fil
av ett visst format, det spelar ingen roll for den hiar 6vningen).

10. Du kan stdnga utforskarens fonster pd samma sétt som andra program,
med réda cirkeln uppe till vénster.
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Ovning till niista ging:

1. Anvénd Finder for att se vad din mapp kallad ”Senaste” och ”’Skrivbord”
innehéller, vad hinder om du dubbelklickar pd nadgon fil i de mapparna?
2. Vad hdnder om du dubbelklickar pd en mapp 1 utforskaren?

9 Not om textbehandling: Om du har svart att ldsa texten 1 dokumentet sé
hjélper det att zooma, d.v.s. att hoja procenttalet 100 % till ndgot hogre. Det
kan ofta goras uppe till véinster. Detta inverkar inte pé textstorleken i en
utskrift.
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12 Fortsatt textbehandling

Nu nér vi dr lite mera bekanta med tangentbordet, datorns anvéandning och
filhantering ska vi dnnu ldra oss hur man kan formatera (dndra utseende) texten
sé att den ser trevligare ut.

Nagra allméanna rad och instruktioner som kan vara bra att kdnna till nédr du
skriver langre texter, och som vi aterkommer till 1 vningen:

e For att kunna skriva méste man ha inséttningspunkten /textmarkoren
placerad dir man vill att texten skall borja. Den placeras med att klicka
med musen pd Onskat stille. (I ett tomt dokument ar den oftast fardigt
placerad uppe till vénster.)

e Droj inte med fingret pé tangenterna dé du skriver, da far du flera
upprepningar av bokstaven. Ett lugnt men bestimt tryck for varje
bokstav.

e Nar raden tar slut flyttas kursorn automatiskt till borjan av nésta rad! Nar
man vill byta stycke flyttar man kursorn till nésta rad med hjélp av Enter
tangenten.

Namnlost

m Layout Mer

Typsnitt
Helvetica Neue
Normal

B 1 u

Teckenstilar Ingen

Justering

Avstind 1,0 - enkelt

Punkter och listor = Ingen

e Textens format och storlek viljs 1 verktygsraden ovanfor, sidan av
pappersarket. Andringar i verktygsraden trider i kraft s att det giller for
det du skriver efter dndringen.
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Du kan ocksé éndra hela eller en del av den redan skrivna texten (t.ex.
storlek eller typ) genom att forst markera eller svérta texten och sedan
dndra 1 verktygsraden.

Man markerar text genom att méla den, dvs. “’klicka-dra” over texten.
Om det dr svart att {4 ratt omrdde markerat kan man sétta ner markoren 1
ena dndan av omradet, sedan hélla Shift-tangenten nedtryckt medan man
trycker pd piltangenterna och markerar ett tecken 1 taget tills 6nskat
omrade dr markerat.

For att sluta markera en text kan du klicka var som helst pa texten eller
flytta markdren med piltangenterna.

Vanligen ér det bést att forst skriva med vanlig stil och sedan markera
olika delar av texten och formatera den efterét.

Man kan ocksé a) klippa ut, b) kopiera och c) klistra in text. Att klippa
ut betyder att man kopierar texten och samtidigt tar bort den, ndr man
klistrar in den pé ett annat stédlle finns den bara diar (om man kopierar
finns den pa gamla stéllet och pa nya). Det gors genom att markera texten
och sedan finns det olika alternativ:

o klicka med hoger musknapp pa den markerade texten. D4 f4r man
upp en lista med alternativ, bl.a. just kopiera och klipp ut. P4
motsvarande sitt klickar man sedan med hoger musknapp pa det
stillet man vill klistra in texten och véljer ”Klistra in” fran listan.

o Ett snabbt sitt att kopiera ar att hilla Cmd (command) knappen
nedtryckt och trycka pé tangenten c for att kopiera. Man talar om
kortkommandon for det hir och andra liknande sétt, 1 det har fallet
Cmd-c (command-c). P4 motsvarande sétt klipper man ut med
Cmd-x, och klistrar in med Cmd-v.

o I programmet kan det finnas knappar for att klippa kopiera och
klistra in.

P4 det hir séttet kan man ocksa kopiera texten fran ett program till ett
annat, t.ex. fran webblasaren till ett textdokument.

Om du gor ndgot misstag t.ex. da du formaterar eller klipper och klistrar 1
texten, brukar det finnas en knapp for att Angra fordndringen och aterga
till det tidigare. Angraknappen brukar ha en bild p4 en pil till viinster.
Angra kan ocks4 goras genom att trycka cmd-z pa tangentbordet.

Det ar bra att spara nu och da sé att inte allt forsvinner om nagot ovéntat
intriffar. Atminstone om det ir frigan om lingre texter ir det bra att gora
en sa kallad sdkerhetskopia, dvs spara pd en minnessticka, skicka som
bilaga till dig sjdlv pa e-post eller nit annat sétt som gor att texten inte gir
forlorad dven om din dator skulle ga sonder.
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12.1 Verktygsraden i Pages

Precis som andra textbehandlingsprogram har ocksd Pages en verktygsrad som
anvands for att arbeta med din text. Vi kommer kort g& igenom de olika
funktionerna.

Siffrorna 1-13 finns forst pd programraden — men det kommer ocksa ett par av
dem pé de andra bilderna (inte alla) for att visa hur det ser ut dd man klickar pa
knappen.

1.
2.

9.

XNk Ww

Innehaéll

Zoom — vilja hur mycket inzoomat du vill ha ditt dokument / ska det vara
enkelt eller dubbelsidigt

Plussar till en ny sida

Infoga ex. Sidnummer

Tabeller

Diagram

Infoga text ruta

Olika typer av former

Infoga medier ex. Bilder

10. Kommentarer — 1dmna kommentarer till andra ldsare
11. Samarbeta — bjuda in andra att samarbeta pé din text
12. Format och dokument kan du variera mellan dokument dér du fyller 1

information inf6r Printing och format vilken typ av textstil

du vill ha pa ditt dokument.

13. Dokument véljer man ndr man vill stélla till f6r Printing

Siffrorna kan finnas pé flera stédllena. Ex. Forsta 1:an visar vart innehéll finns
medan den andra 1:an visar hur det ser ut da du klickade pa knappen. Det finns
ocksa siffror som inte har ett ”par” ex. nr 3, 10 & 11 har inget par.

00
Ov 125%v

nnehall  Zoom

Namnl6st

n &8 W T 0 @ B

Lagg till sida nfoga  Tabell Diagram Text Form  Medier

56



- v

-« Bilder
... Bildgalleri

Skanna dokument
Lagg il skiss

125 % v

v En sida Sidbrytning

Dubbelsidig Radbrytning

e Avsnittsbrytning
i

B0 % Spaltbrytning

75 % Sidnummer
100 %

v 126 % Datum och tid

Sknv for att lagga till mﬁ)

7

150 %
200 % o
300 % EndNote-hanvisning

400 %

Anpassa till bredd

e

Dokurment

Skrivare och pappersstoriek

Xerox Altalink C8035

Layout

Typsnitt
Helvetica Neue
Normal

B 1 u

Teckenstilar Ingen

Justering
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12.2 Ovning: Formatera text
1. Oppna pages-programmet som i den tidigare dvningen.

Da programmet har startat och fonstret har 6ppnats med ett tomt

dokument, skriver du in tvé valfria ordsprék.

2.

. Markera det ena ordspriket sa som beskrivs tidigare 1 kapitlet. Notera att

programmet forsoker forstd vad du vill markera och kan sjilv dndra pa
markeringen for att omfatta hela ord, bli alltsd inte forvanad om

markeringen dndrar av sig sjilv!

. Med hjilp av de olika verktygen i textdokumentet kan du prova olika

formateringar for den text du har markerat, som hér 1 exemplet med fet,

lutande stil och storre storlek:
Prova dig fram!

Namnlost

Form

=~

Medier

EN 5

Format Dokument

Text

Klicka hér for att vélja ratt
instdllningar, 1 vart fall
instdllningar for text/textstil

Layout

Exempel pd ordsprék:
Bittre sent dn aldrig.

Alla kinner apan, apan kanner
ingen.

Typsnitt

Helvetica Neue

Normal
B ]

‘eckenst’ ar Ingen

Justerin

Kursiv lutande

1,0 - enkelt

Fet stil

Avstand

Punkter och listor Ingen

58



5. Andra ordsprékens ordningsfoljd genom att
a. Markera ordspréket

b. Klippa ut det med hjélp av ndgot av foljande alternativ
i. Klicka med hogra muspedalen, vilj ”Klipp ut”
il. Via tangentbordet: command + x

Béattre sent an aldrig.

Alakianes span; apoa ki SIa upp "Alla kdnner apan, apan k...”

Klipp ut

Kopiera
Klistra in

c. Placera markoren dér du vill 1dgga in ordspriket
d. Klistra in med hjilp av ndgot av foljande
i. Klicka med hogra muspedalen, vilj klistra in (obs att du bor
ha markdren kvar pa ritt stélle)
il. Via tangentbordet: command+ v

Battre sent an aldrig.
Alla kanner apan, apan kanner ing SI3 upp “Alla kdnner apan, apan k..”

Klipp ut
~ Kopiera
. Kiistra in

Lagg till lank

e. Istillet for att flytta en text kan du gora en kopia av den, gor pé
samma sitt som ovan men istéllet for klipp ut viljer du kopiera,
symbolen ar tvd smd dokument och tangentbordskommandot Ctrl +
c

Béattre sent an aldrig.
Alla kdnner apan, apan kanner ing = S F S0 N [EF T O R T

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

6.Nar du ovat fardigt sparar du texten pa valfritt stille med valfritt namn, se
kapitlet om Filhantering (kapitel 8) for instruktioner.
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12.3 Lagga in bilder i text

Man kan ocksé liva upp textdokument genom att infoga bilder. Det finns olika
sdtt man kan gora detta, vi gr genom tvé sitt: infoga en egen bild man har pa
datorn och infoga en bild himtad frin nitet. Obs! Om man lanar en bild frén
Internet f4r man inte anvénda materialet till annat dn privat bruk, annars maéste
man ha tillstind av upphovsmannen eller anvinda en bild som det uttryckligen
star att far anvindas fritt!

Bild ur egna samlingar (forutsatt att man har nigra egna bilder sparade pa sin
dator):

1. Oppna pages som tidigare och skriv en valfri textsnutt.
2. Klicka for att 1agga markoren dér du vill ldgga in din bild.
3. Klicka pé knappen som det stir ”Bild” under, uppe 1 verktygsbalken
4. En ruta 6ppnas som liknar 6ppna/spara-rutorna och utforskaren. Datorn
edigera Infoga Format Ordna Innehdll Dela Fonster Hijalp
@} ' Namnlost
By 125%v + . T B Ly =

Innehall Zoom Lagg till sida Infoga Tabell Diagram Text Form _

[ Bildgalleri
{E Filmer
7 Musik

Battre sent 4n aldrig. U spela in ljud

Alla kdnner apan, apan kdnner ingen. 000 VAlj...

Andreas - iPhone
Ta bild

Skanna dokument
Lagg till skiss

foreslar troligtvis mappen “Bilder” vilket 1 sin tur kan ha underrubriker. I
den nedre bilden till vanster ser du olika underrubriker till mappar -> till

Filmer

1 OSgonblick
1 Samlingar
9 Ar IMG_O...9.PNG IMG_O...0O.PNG
Delat
1 Album

2. Ansikten

<

IMG_O...1T.PNG IMG_O...2.PNG

vénster ser du bild filerna som finns 1 den mappen.
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5. Dubbelklicka pa filen (eller enkelklicka for att vélja den och klicka sedan
pa knappen Infoga)

6. Din bild kommer in 1 textdokumentet. Om bilden dr mycket stor kan man
klicka 1 hornet pa bilden, pekaren dndras till en dubbel pil som da
fonstrens storlek justerades tidigare. Klicka och dra for att
forstora/forminska bilden 1 textdokumentet.

Bild fran nitet:

1. G4 ut pa Internet och till Google (www.google.com), nir sidan 6ppnats
skriver du in 1dmpliga s6kord med tanke pa att hitta den bild du vill ha,
exempel dppelblommor.

2. Da resultaten visas brukar det langst uppe visas ett antal bilder som
sOkorden triaffar, du kan vilja ndgon av dem eller klicka pa texten ”Se fler
bilder for dppelblommor” under bilderna (du kan ocksa klicka pa fliken
hogst upp dér det star Bilder.

3. Da du hittat en 1dmplig bild, klicka pa den sa ser du den storre. I den hér
ovningen kan du hogerklicka pa bilden redan nu och vélja kopiera Hér
finns ocksé en knapp som du kan klicka for att besoka sidan dér bilden
finns ("Besok sidan’) och en for att visa bild (”Visa bild” som visar den i
full storlek), som kan vara anvindbara ndgon annan gang.

Sppna lEnk i ny flik
Oppna ldnk | nytt fénster

Kopiera lank

Sppna bild i ny flik
Oppna bild i nytt féonster

i ppelblommor = Appl( Spara bild till "Hamtade filer”

Rpple Spara bild som...
= Lagg till bild i Bilder

Anvind bild som skrivbordsbild
elaterade bilder Kopiera bildadress
Kopiera bild |
Dela >

Granska element

4. Nir du kopierat bilden kan du ga tillbaka till Pages och din text,
t.ex. genom att klicka nere 1 dockmenyn pa pages ikonen.
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5. Nir texten igen dr synlig pa din skdrm kan du hogerklicka dér du vill
lagga in din bild, och vélja ”Klistra in”. Resultatet syns nedan:

Battre sent &n aldrig.

Alla kdnner apan, apan kanner ingen.

Uppgifter till nista gang:

1. Skriv ett brev till Lillan (eller Lillen, 4lder och storlek godtycklig). Brevet
skall vara 5-10 rader 1 ursprunglig form.

2. Formatera texten sa den blir bra 1 ditt tycke.

Lagg in en bild och sedan sparar du alltsammans.

4. Anteckna det som &r oklart s du kan fraga.

w

@ Not om filhantering och klippa, kopiera, klistra in:

Det du lart dig om att kopiera, klippa ut och klistra in i textsammanhang,
fungerar ocksé for filer 1 filhanteringssammanhang. | utforskaren kan du
markera en eller flera filer eller mappar genom att klicka pa en fil eller
klicka-dra 6ver manga filer, du kan sedan kopiera med Command-c och ga
till en annan mapp for att klistra in diar genom att trycka Command-v.

Om du kopplar en digital kamera till datorn brukar den gé att se i
utforskaren, da kan du kopiera bilderna och klistra in dem 1 en mapp pé din
dator. D4 har du 6verfort bilderna frdn kameran till datorn.
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13 E-post och anvindarkonton

E-post (elektronisk post, dven kallad e-mejl, mejl, e-
brev osv.) dr ett mycket effektivt och forméanligt satt
att hilla kontakt med véanner och bekanta var én de
befinner sig. E-post fungerar 1 princip pd samma sétt
som vanliga brev man postar, men du behdver inte
betala porto och brevet dr framme inom ndgon minut!

Mac datorer har en inbyggd mail funktion men det kan vara krangligt att sétta
upp den sjéalv. Darfor kommer vi ga igenom hur man anviander mail via
webbldsaren.

For att anvinda e-post maste du ha ett anvandarkonto for e-post, dvs ha ett e-
postkonto att skicka e-brevet fran. Dessutom behdver du mottagarens e-
postadress (innehdller @-tecknet) for att kunna skicka till den (man kan inte
veta den pd basen av personens namn eller liknande, mingas adresser innehaller

namnet, men den behover inte gora det). Sedan &r det ”bara” att skriva brevet
och klicka skicka.

@ Tips — Hall ned option tangenten och siffran 2 pé ditt tangentbord for att fa
" (@ symbolen

Konton har inte hiar ndgot med bankkonto att gora, nar du har ett e-postkonto

(anvéandarkonto for e-post) har du en e-postadress som du kan be folk skriva till

Anvandarkonto = Anvandarnamn + l6senord

och dessutom ett 16senord med vilket du kan bevisa att du dger adressen och ldsa
det andra har skrivit till den adressen.

Anviandarkonton ar aktuella 1 ménga andra sammanhang pé internet, dir bara du
ska komma &t information som hor till just dig. All information knyts till ett
visst konto och 16senordet skyddar det sa att bara du skall kunna anvénda det.

Ofta far man en e-postadress (konto) pa kopet dd man skaffar en
internetanslutning. Alternativt skaffar man ett gratis (se foljande kapitel). Oftast
finns det ocksé en tillhérande webbplats dir man med sin adress och ett 16senord
kan logga in fOr att l1dsa sina inkomna e-postbrev och sjédlv skriva och skicka e-
post. Det kallas webbmejl.

Alternativt har man ett speciellt e-postprogram pa sin dator (och/eller telefon).
Beroende pa vilket av de hir alternativen just du anvinder varierar utseendet och
metoderna lite for hur man gor for att 14sa och skicka e-post.
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13.1 Skaffa ett e-postkonto

Har visas hur du kan skaffa ett Gmail-konto, det dr det mest anvidnda kontot och
erbjuds gratis av Google. Det finns ménga olika alternativ (foretag) som
erbjuder e-postkonton, t.ex. Outlook, Yahoo, iCloud. De fungerar alla pa
liknande sitt men utseendet varierar.

Ett varningens ord angdende de hir kapitlen &r just att utseendet forindras med
jamna mellanrum, bli inte féorvdnad om det inte ser exakt lika ut nédr du provar
sjdlv. Forsok att hitta knappar med liknande texter som namns, for funktionerna
brukar inte dndra lika ofta. Att skriva och skicka ett brev finns alltsa troligen
kvar dven om knappen kan ha flyttats fran ett stille till ett annat, &ndrat utseende
eller farg o.s.v. Av den hir orsaken visas inte varje steg med bild hér, utan det ar
skrivet lite mer 1 allmédnna ordalag 4n 1 tidigare Gvningar.

Om du redan har ett e-postkonto, dvs du har en e-postadress och ett tillhdrande
l6senord, sd behover du inte gora det som beskrivs hiar. Men det finns heller
inget hinder for att skaffa dig ett nytt konto eller byta konto.

S4 hir skapar du ett Gmail-konto:

1. Borja med att Oppna webblédsaren och skriv in adressen www.google.com.
Klicka pé texten Gmail uppe 1 6vre kanten (se roda pilen hir):

/ Gmail Bilder

Google

nland

2. Pé den nya sidan som kommer upp hittar du ndgonstans en knapp med texten
”Skapa ett konto”, klicka pa den knappen.

3. Ett formuléir 6ppnar sig, hir fyller du 1 den information som fragas. En del
falt 1 formulédret méste man fylla 1 (det ar ett obligatoriskt félt), andra kan
man ldmna tomma om man vill (de ar frivilliga). Om du ldmnar ett
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obligatoriskt félt tomt “klagar formulédret” genom att markera det med rott

och later dig inte gd vidare till nésta steg innan det ar ratt ifyllt.

a) Fornamn & Efternamn dr ditt eget namn och kommer att synas som
avsdndare dd du sénder e-post.

b) Anvindarnamn. Det hér blir forsta delen av din e-postadress (efterfoljs
av (@gmail.com). Du far anvénda bokstidver, punkter och siffror.
Forslagsvis kan du prova med ditt fornamn punkt efternamn (utan 4,4,0)
eller efternamn punkt férnamn. D4 du fyllt 1 ett namn, kontrolleras
tillgdngligheten, dvs att inte ndgon annan redan valt det namnet. Det kan
hinda att ditt val redan ar upptaget och dd méste du hitta pa ett nytt. Du
fir ockséa nédgra forslag pa tillgédngliga namn som du kan anvinda om de
verkar bra.

¢) Losenord. Hitta pé ett 16senord som du kommer ihdg, nir du fyller 1 det
ser du om losenordet ar bra eller daligt, dvs. svagt eller starkt. Losenordet
skall ha minst 4tta tecken och ar din egen hemlighet! Skriv &nnu
l6senordet péd nytt i ndsta ruta for att bekréfta det, detta for att undvika
skrivfel, 16senordet syns bara som svarta prickar p rutan!

I det hér skedet klickar du pa ”Nésta” for att fortsitta, om allt ar ritt, om
adressen inte dr upptagen och inget markeras rott, far du upp nésta steg
(annars markeras det falt som hindrar dig att gd vidare och maste korrigeras
for att komma vidare):

d) Telefonnummer ir viktigt att fylla i om du har ett mobilnummer, for det
kan senare hjdlpa dig att fa ett nytt I6senord om du glommer bort det.

e) Aterstillningsadress ir valfri, men kan av samma orsak som
telefonnumret fyllas 1 om du har en annan e-postadress, ldmna annars
tomt.

f) Fodelsedag. Skriv in artal, vdlj manad, skriv in datum. Du behover inte
fylla i din fodelsedag om du inte vill.

g) Kon, vilj limpligt alternativ fran listan.

Nar du fyllt 1 alla obligatoriska falt 1 formuléret, klickar du igen vidare pé
”Nista”. Om allt ar rétt ifyllt och inget markeras rott kommer du vidare.

. Om du fyllt 1 ett telefonnummer verifieras numret genom att ett
textmeddelande med en kod skickas till numret, klicka pa knappen Skicka”
for att sdnda ivdg det. Du fir da en kod till din telefon som du maste skriva in
for att komma vidare med formuléret, koden har formen G-xxxxxx dér x ar
siffror. Du behdver inte memorera eller skriva upp koden, den anvénds bara
denna ena ging. Klicka ”Bekrifta” och sedan ”Ja, jag &r med” for att komma
till nésta steg.
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5. Du féar nu upp en ruta med villkor for tjansten, som du méste godkédnna for att
fa gé vidare. Ga nerdt genom att klicka pa pilen eller genom att rulla pa
musens hjul, 1angst ner finns en ndgra rutor som maste klickas pé for att
kryssa for rutorna och godkénna villkoren. Klicka pd ”Skapa” och
eventuellt andra bld knappar for att komma vidare.

6. Efter att du godként villkoren kan du fortsitta till Gmail, dvs. du kommer in
till sjdlva e-posttjinsten som vi fortsiatter med 1 dvningen for att skriva och
ta emot e-post. Ofta visas det olika informationsrutor nu dé du forsta gdngen
anvander e-posten, du kan ldsa dem eller stinga dem med krysset uppe till
hoger 1 respektive ruta.

13.2 Ovning: skicka och ta emot e-post

Héar anvinds Gmail som exempel for att visa hur man anvéander e-post. Narmare
bestimt anvdands Gmails webbmejl. Du behover alltsé en e-postadress som slutar
pa @gmail.com for att kunna gora exakt som hér ar beskrivet. Om du har ett
annat e-postkonto som du anvédnder kan du hoppa till ”Uppgifter till ndsta gang”
och gora de 6vningarna med ditt eget konto.

1. Borja med att Oppna din webblédsare och skriv in adressen
www.gmail.com

2. For att komma 1n till ditt eget e-postkonto maste du skriva in din e-
postadress for att tala om vem du dr och sedan klicka péa knappen for nista
steg

Google

Loggain

Fortsatt till Gmail

3. Naista steg ar att bevisa
att det verkligen ar du genom att skriva in 16senordet.
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Om du har glomt ditt 16senord kan du klicka pé texten ”Har du glomt
l6senordet?” {or att fa hjéalp och instruktioner for att skaffa ett nytt. Tryck
igen pa ndsta-knappen for att logga in.

Nu borde du komma in till ditt e-postkonto dér du kan ldsa och skicka e-
post. Har ser du innehéllet 1 din Inkorg, dvs. en lista med all den e-post
som skickats till dig.

De nyaste breven dr overst 1 listan. [ exemplet hdr nedanfor finns tre brev i
inkorgen. Olédsta brev ser olika ut dn redan ldsta, 1 bilden nedanfor ar
brevet lingst ner 1 listan ldst, medan de tva oversta dr oldsta. De brev som
har vit bakgrund och fetare stil 4r nya olésta brev, medan ldsta brev har en
grdaktig bakgrund och mindre fet stil.

= M Gmail Q  Sokie-post - w0 e
- ¢ : 1-1av1 E- O @
l— Skriv
[J Primar 2% Socialt @ Kampanjer
[J Inkorgen 1
% Stjarnmarkt [J v Teametpakom Google. vilkommen till dittnyaGoogle-k.. & @ & © °

Klicka pi ett brev med muspekaren (avsdndarens namn eller brevets
rubrik) for att 6ppna och ldsa ett brev. Om du nyss skapat kontot har du
antagligen bara ett brev av avsidndaren " Teamet bakom Google” som 1
figuren ovan. Nér du klickar pa det dndras den hogra sidan si att den
istillet for listan av brev 1 inkorgen, visar det brev du klickade pa.

= M Gmail Q  Sokie-post - HH o G
F s ¢« B O F & 0 B B ia m- % g
kriv
O inkorgen Valkommen till ditt nya Google-konto, Robert 8 2
: Inkorgen x
w  Stjarnmarkt o
© Uppskjutet Teamet bakom Google Community <googlecommu 3:22 (4 minuter sedan) Yy 4
till mig ~
> Skickat i mig
B utkast +
v Mer N
® | Robert + .
- Hej Robert!

Tack for att du har skapat ett Google-konto. Har far du
nagra tips om hur du kommer igang med Google-kontot

Vinstra delen och 6vre delen av det som syns ér lika som tidigare.
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7. For att skriva ett nytt brev (ny e-post, nytt meddelande) klickar du pa

Nytt meddelande - & X
Till Kopia Hemlig kopia
Amne

mﬁ[ﬂ)c—a@éﬂﬁ) []

knappen till véanster dér det star ’SKRIV™, ett nytt brev 6ppnas som enruta
nere till hoger.

a. Skriv in mottagarens adress (innehdller alltid @-tecknet) vid Till,
det fir du med tangenten Alt Gr intryckt medan du trycker
tangenten med siffran 2.

b. Skriv en rubrik for brevet vid Amne.

c. Skriv brevet i1 det stora tomma féltet, pa liknande sétt som vi skrivit
texter 1 vningarna om textbehandling.

d. Niér du skrivit brevet klickar du pa Skicka
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= M Gmail Q  sokiepost - # 0 @

- ¢« B8 6 § & 06 b ® : al > HE- g [
Skriv
. Valkommen ti
£ Inkorgen fnkorgen x Provar att skicka en e-post
W  Stjarnmarkt
robert.riska@spfpension.fi 0
© Uppskjutet Teamet bakom Googl
. till mig ~ Provar att skicka en e-post
Skickat
B utkast 1 Hel, +
v Mer det har ar mitt forsta forsok.
® | Robert -
S ;3 hRober
Tack |
nagrat

Inga nya chattkonversationer

Starta en ny =
Skicka (Ctrl-Enter)

8. Ditt brev skickas ivdg och rutan nere till hoger stings, uppe 1 6vre delen
av fonstret syns en informationsruta, men 1 ovrigt ar du tillbaka dir du var
da du klickade pd ”Skriv’-knappen. For att se inkorgen igen kan du klicka
pa texten “Inkorgen” till vénster 1 fonstret eller pd knappen med en pil 1
ovre delen av fonstret:

M Gmail Q  Sokie-post - o0 e

Il

¢« B O F @O0 BB W < > m-o@

F skiv

O mkorgen Valkommen till ditt nya Google-konto, Robert &
Inkorgen x

% Stjarnmarkt ,

©  Uppskjutet Teamet bakom Google Community <googlecommu  13:22 (7 minuter sedan) ¥y 4

> Skickat till mig ~

B Utkast i

v Mer

® | Robert + '

- Hej Robert!

Tack for att du har skapat ett Google-konto. Har far du
agra tips om hur du kommer igang med Google-kontot.

Klicka har eller har fér att komma tillbaks till Inkorgen

Klicka har for att se brev som du sjalv skickat

Observera att du ockséa kan se en lista med alla brev du sjélv har skickat
genom att klicka pa texten ”Skickat” lite nedanfor Inkorgen.
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9. D4 du ar klar med din e-post skall du logga ut! Klicka pa bokstaven uppe i
hogra hornet och vilj Logga ut.

Om ni &r en grupp som gor den hdr dvningen, utbyt e-postadresser tva och
tva och skicka e-post it varandra. Kolla att den kommer fram och hur det ser
ut.

Uppgifter till nista gang:

1. Skriv ett e-postmeddelande, adresserat till dig sjdlv, skicka meddelandet.

2. Invinta att ditt eget meddelande har anlédnt, 6ppna meddelandet och
kontrollera att innehéllet kom vl fram.

3. Skicka ett meddelande till ndgon vin som du har e-postadress till. Beritta
att du nu ocksa har e-post!
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i Noter om e-post:

Web(b)mejl (webbmail) ar helt vanlig e-post men du kan komma at
din e-post fran vilken dator som helst som har internetkontakt (du
behover inte ett program med personliga instillningar). Du gér till en
webbsida och loggar in for att na din postlada. De flesta adresser kan
anvédndas via en webbmejl-sida.

E-postadresser behdvs alltid for att kunna skicka/ta emot e-post. E-
post adresser innehéller alltid @-tecknet (uttalas dtt och anger hos
vem man har sin e-post, var man dr “kund”, t.ex. @gmail.com = kund
hos Google mail).

Forutom @-tecknet kan adressen innehélla bokstiver, siffror och
punkter, men inget annat (mellanslag, kommatecken).

E-postadresser skrivs oftast med smé bokstidver men du kan ocksa
skriva en eller flera bokstdver med stor bokstav, bokstidverna
behandlas alltid som smé bokstéver.

Man kan ocksé bifoga filer/bilder med e-post, dessa kallas bilagor.
Men du behover inte skriva texten 1 ett annat program, utan det skrivs
rakt in 1 e-postprogrammet.

Uppge aldrig privata koder, 16senord eller kontonummer i e-post! E-
post dr ungefdr lika privat som att sdnda vykort.

Om man anvédnder ménga tjdnster pd internet kan det vara id¢ att
skaffa en andra e-post adress. En “’skrdpadress” som man kan uppge
till de lite mindre seridsa nitsidorna. P& det séttet minskar man
problemet med skrdppost 1 sin riktiga e-post.
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14 Natbanker

Att skota sina bankdrenden med hjélp av datorn kallas att anvinda
internetbanken eller niitbanken. Att anvinda nitbanken dr viktigt for de flesta,
kanske t.0.m. orsaken till att man borjat anvinda dator.

Bankerna uppmuntrar ofta sina kunder till att anvinda nitbanken for att utritta
bankérenden istéllet for att besoka sjdlva bankkontoret. Ofta ar det ltt och
smidigt att utrétta drendena via nétet. Natbankerna dr ocksa mycket sékra, bara
man anvédnder sunt fornuft och héller koll pa sina bankkoder.

Med nétbanken kan man med hjélp av datorn och bankkoder hantera sina pengar
pa kontot och bl.a. betala rdkningar och se sina transaktioner.

Varje bank har sin egen nitbankstjdnst med samma funktioner for att utritta
drenden, men utseendet varierar. Utseendet 1 ens egen bank dndrar ocksa med
tiden, forbattringar och fordndringar gérs med jdmna mellanrum.

Alla banker har alltsa lite olika system och olika utseende pd sin nit bank,
men stegen for att betala en rdkning dr vanligen de som beskrivs 1 foljande
dvning.

For att kunna gora foljande 6vning behover du ndtbankskoder som du far av din
egen bank. Det rekommenderas att be banken hjélpa dig att komma igang. Ta
ocksd reda pd om banken har egna instruktioner som de kan ge dig eller som
finns pa deras webbsida for att komplettera beskrivningen 1 6vningen.

Om du har en riktig rdkning som behover betalas kan du anvinda den och
genomfora betalningen 1 6vningen.

14.1 Ovning: Betala en rikning med nitbanken

1. Oppna webblisaren och skriv in adressen till din egen bank i
adressfiltet (se kapitel 10 Internet, om att anvinda webbldsaren). Troligen
visas bankens sida som Oppnas pa finska om du inte varit inne pa den
tidigare, du kan d4 vanligen klicka pa ndgon text eller flagga for att byta
spriket till svenska. @

2. Nagonstans pa bankens webbsida kan du klicka dig vidare till niitbanken,
det kan vara en lank eller knapp som for dig till just din banks nétbank.
Ibland har knappen en liten bild av ett las for att
illustrera att du méste anvdnda bankkoder for att ﬂ
bevisa vem du ar och upprétta en trygg
forbindelse till ndtbanken. For musen pé lanken @
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eller knappen och klicka pa den. Ibland méste du dnnu vélja om du ar
privat- eller foretagskund genom att klicka pa respektive text.

3. Nir du vil kommit till ingdngssidan till ndtbanken kommer du att ledas
genom olika steg for att identifiera dig sjilv (logga in) extra sidkert. Det
sker med de anvindarkoder, 16senord och koder som banken gett dig. For
det hir steget dr det bra om banken végleder dig och ger instruktioner hur
det gors 1 din bank.

4. Nir du bevisat att det dr du, dvs identifierat dig, kommer du in pd banken
och ser dina egna konton och tillgéngar. Bekanta dig forst med utseendet
pd den hir forsta sidan, kanske ser du ett sammandrag med tillgdngarna
pa olika konton, dina l&n, forsdkringar och kort. Du kan ga nerét pa sidan
som vanligt, med hjélp av rullningslisten eller genom att rulla pa hjulet pa
musen. Om musens pekare dndras fran pil till en liten hand betyder det att

du fort musen pa nagot du kan klicka p4, en link eller knapp av ndgot
F142 5000 1510 0000 2{%

slag.

Prova att klicka pa ett konto om det ir synligt pd denna sida, di visas detaljer
och en lista med transaktioner for det kontot pd en ny sida. Det som dr speciellt
pa nitbanken jamfort med en vanlig sida pa nétet dr att
du inte skall anvdnda webbldsarens vanliga tillbaka-
knapp for att gé till foregédende sida, utan hellre ndgon
lank eller figur pé sidan for att

5. komma tillbaka till forsta sidan. Prova det hdr nagra ganger, klicka pa
nagot konto eller 14n och g sedan tillbaka till forsta sidan.

OBS. Du behover inte vara rddd for att klicka pa olika ldnkar och pa det
sdttet bekanta dig med banken, fore forandringar och viktiga dtgarder som
betalningar, fragas alltid efter koder.

6. Prova nu att gora en ny betalning, ofta gors det genom att klicka pa
”Betala” eller "Ny betalning”. I en : N n:
del banker far da en lista med olika
typer av betalningar som kan goras, 1 andra banker 6ppnas direkt ett falt
dér du kan skriva in mottagarens kontonummer. Du borde sméningom fa
upp en blankett som liknar ett betalningsgiro, déir du kan fylla 1
uppgifterna fran fakturan (var noggrann sd att alla siffror blir rétt).
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7. Nir du fyller 1 uppgifterna for betalningen finns det ofta falt som man
maste fylla 1 och som dr markerade pa nagot sitt (tex. med en rod stjdrna
*), dessutom maste man fylla 1 antingen referensnummer eller
meddelande. Man kommer inte vidare till nédsta steg om man inte fyllt i
alla dessa obligatoriska uppgifter om betalningen.

Betalaren annan an
ovannamnd

Belopp som betalas * EUR

Forfallodag * 04122018 | B

Referensnummer

Meddelande

140 tecken kvar.

Antingen referens eller meddelande ar obligatoriski

8. Om du betalar en riktig rdkning och om allt &r ifyllt kan du klicka
”fortsdtt”, ”ok™ eller liknande for att ga vidare till bekréftelse av
betalningen. Om du bara 6var kan du 1 det hir skedet avbryta betalningen
genom att hitta en knapp med ”Avbryt”. Du kan ocksa ofta klicka dig
tillbaka till foregdende steg eller tillbaka till forsta sidan pa annat sétt
innan bekréftelsen for att avbryta. Fore rakningen gér till betalning méste
du ndmligen dnnu bekrifta betalningen med en kod, och det betyder att du
inte behdver vara rdadd att betalningen genomfors 1 misstag.

vyt otk btaningen

9. I ndtbanken finns ocksd mojlighet att ta kontakt med banken genom att
skriva ett meddelande. Det dr inte e-post (det gar aldrig ut pa internet),
utan det kan anvéndas sédkert for att skriva ocksa konfidentiella frigor och
drenden internt till banken. Prova att klicka pd "Meddelanden™ eller
liknande text for att se listan pa meddelanden du fétt av banken. I listan
brukar du kunna klicka pa ett av meddelandena for att 14sa detaljerna, for
musen Over listan och se om muspekaren dndras till en liten hand, det
betyder igen att du kan klicka pa den texten.
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Amne

Pa kommande till Mobilbanken: Bekrafta betalningar utan nyckeltalskort

Beviljaren av reseforsakringen kopplad till Aktias kort andras 1.1.2019

D
e a9

Vi kommer att uppdatera E-fakturatjansten

10. Kom ihag att avsluta med att klicka ”Logga ut” (ofta en
knapp eller ldnk uppe till hdger) nir du ér fardig. Det ar
bra att logga ut sig for att avbryta kontakten till banken, men det dr ingen
katastrof om du glommer det, du loggas ut automatiskt om du inte

anvander banken pa ett tiotal minuter eller om du stinger webblédsaren
eller datorn.

Nér du blir vanare vid ndtbanken kan du utnyttja flera av de hjdlpmedel och
funktioner som finns tillgédngliga och kan underlitta anvdandningen, spara
mottagares kontonummer och uppgifter i1 ett mottagarregister, upprepa en
betalning t.ex. ménatligen, anvianda e-fakturor osv.
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Noter om niitbanken och betalningar pa niitet

Natbanken ar smidig och sdker att anvdnda. Fraga pé
bankkontoret om det dr ndgot du funderar over.

Ocksa ménga finldndska nétbutiker anvinder ndtbanken som
betalningssitt. Men har du hittat dig till ndgon skum ”Virtasen
halpa tavarakauppa netissd” och det dér plotsligt fragas efter
bankkoder, DA kan det vara nigot skumt i gérningen! Med tiden
blir man van att kidnna igen palitliga och skummare webbsidor.
Maénga andra tjinster (bland annat skattebyran, FPA, kommunala
tjdnster) anvander ndtbankernas koder for att pa ett palitligt sitt
verifiera din identitet. Du gér som dd du loggar in pa ndtbanken
och det dr ocksa fullstindigt sédkert, men fundera alltid en géng
extra innan du skriver in dina bankkoder nigonstans!

Phishing, nitfiske, dr en form av stold dar skurken forsoker uppge
sig som din bank eller e-postleverantdr. De brukar hota med att
stanga e-posten eller hanvisa till sdkerhets-uppdateringar 1
nitbanken och ber om dina koder/l6senord. Varken banken eller
e-postleverantoren kommer nagonsin att skicka sidana
forfragningar eller ringa dig och be om koderna! Klicka
aldrig pa linken som bifogats e-postmeddelandet!

Ar man fundersam, kontakta banken/e-postleverantdren och friga
om meddelandet du fatt. Svara inte pd skumma e-
postmeddelanden utan ring till det nummer du vanligen ringer till
banken med. Du kan ocksa sjilv gé in pa nédtbanken (sd som du
brukar, inte med linken du eventuellt fatt per e-post!) och
kontrollera om det stir ndgot relaterat.

Natbanken dr sdker och inget att vara ridd for, men anvénd alltsa
fornuftet och ge aldrig ut dina koder till ndgon annan!
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15 Sikerhet
15.1 Virus

Datorvirus ar skadliga program som forsoker komma in pa datorn. I dvningarna
har vi anvdnt manga program, de programmen har varit bra program som ar
medvetet installerade pd datorn for att hjdlpa dig utrétta olika drenden. Men det
finns ocksa skadliga program som forsoker smyga sig in pa datorn och orsaka
skada eller forsoka komma Gver pengar pa olika sitt.

Virus forsoker alltsa installera sig sjilv pd datorn utan att du mirker det. De kan
komma som en bilaga i1 e-post eller via ndgon webbplats som du besoker som &r
infekterad. Allra lattast for ett virus att komma in pa datorn dr om du sjélv
installerar det, undvik dirfor att installera program som du hittar pa internet.

For att skydda sig mot virus anviands virusskydd. Det dr program som
overvakar datorn och kdnner igen virus. De hindrar dem frén att komma in pa
datorn eller tar bort dem om de
lyckats komma in. MacBook Pro har
begrinsat skydd men historiskt sett
har Mac datorer haft mindre virus
men nu med tiden har det blivit
vanligare — vilket har latt till att du
borde inforskaffa virusskydd. Ménga
kan ha ett virusprogram som man
eventuellt betalar en manadsavgift for
eller som ingétt d4 man kopt datorn.
De hir programmen erbjuder ofta
extra skydd genom att bl.a. hindra dig frén att besoka infekterade sidor, kdnna
igen virus 1 e-post osv. De ger darfor ofta valuta for pengarna, dven om det
inbyggda skyddet alltsd racker som minimum skydd. Fastin Mac datorer har
historiskt sétt haft bra inbyggd sidkerhet har virusattacker blivit vanligare.

Uppdateringar ar ockséa viktiga med tanke pi att skydda sig for virus. Med
jamna mellanrum uppticks nagot kryphél i datorerna eller 1 programmen pé
datorn, som virus kan utnyttja for att smyga sig in pa datorn. De hér halen
tapps till med hjélp av uppdateringar till datorn och programmen. Datorn
skoter sjalv om att halla sig uppdaterad, bara den &r igdng och har en
internetuppkoppling, men program pa datorn kan be om lov av dig fore de
uppdateras. Det ar dérfor 1 allménhet bra att svara ja om ett program frégar
om du vill soka efter uppdateringar. Du kan dven justera din Mac:s
sdkerhetsinstillningar genom foljande steg:
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- Vilj Apple-menyn ' > Systeminstéllningar pd datorn. Klicka pa Sikerhet
och integritet och sedan pad Allmént. Du kan anvénda dig av sokfunktionen
uppe till hdger och borja skriva in ”sékerhet” och relevanta ikoner lyses upp
for att det ska bli enklare att hitta rétt.

Systeminstallningar Q sak
Sakerhetsinstadllningar
Sakerhet och integritet
Sakerhetskopiera och aterskapa filer
Proxyservrar
Sla pa eller stang av Skarmtid
Schemaldagg skarmfri tid i Skarmtid
Valj alltid tilldtna program i Skarmtid
Valj programbegransningar i Skarmtid
Visa begdaranden om skarmtid

Andra kommunikationsgranser i Skarmf]

Stall in kommunikationsgranser i Skar
Vilj instéllningar for innehall och integr

N

- Klicka pa 14ssymbolen [—j for att 1asa upp den och ange anvindarnamn och
16senord for en administrator.

- Nair du klickat pa héngléset och skrivit in 16senordet kan du dndra pa

sakerhetsinstillningarna.

Systeminstidllningar forsoker lasa upp
instidllningspanelen Sikerhet och integritet.
- Ange ditt I6senord for att tillata detta.

Anvandarnamn:

Losenord:

F
<
%

Pari

Bilder

Kamera

Mikrofon Indikerar att ett program har anvant din platsinfo

¥ under de senaste 24 timmarna.

RoOstigenkanning

Hjalpmedel Om Platstjanster och integ

=
DS
Ll
-
&.9)
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15.2 Bluffare piol natet Inkorgen (1)
I samband med néitbanken nimndes redan hotet med Viktigt
nitfiske (phishing), dir ndgon skurk forsoker lura dig
att ge dina koder genom att skriva in dem pa fel stélle.
Det kan ofta vara just frdgan om att skurken per e-post
eller telefon uppger sig vara din bank (eller polis, Skrappost (247){7
myndighet osv) och vill att du ger eller skriver in dina

koder ndgonstans.

Skickat
Utkast (20)

Dirfor idr det bra att komma ihig att varken banken eller nigon myndighet
nigonsin skickar sidana forfragningar per e-post eller telefon.

En annan sak att akta sig for 4r om ndgon pa ett eller annat sétt lovar dig pengar
eller saker gratis (eller ndstan gratis). Det kan gélla lotterivinster eller
bortglomda arv som soker dgare osv. Det andra du skall komma ihag ar
dirfor att om nagonting liter for bra for att vara sant ir det troligen det.

Det som forstas 6verhuvudtaget skall fa varningsklockorna att ringa éir om
nigon ber dig om pengar. Du kan fa e-post av en bekant med begéran att
betala in pengar pa sétt eller annat. Men kom 1hag det som sades tidigare, att e-
post dr lika sdkert som ett vykort, det att avsdndaren dr din vdn betyder inte att
det pé riktigt kommer av denne, vem som helst kan ju ocksa underteckna vems
som helst namn pé ett vykort.

Var sunt misstiinksam, om nigot verkar skumt skadar det inte att ta det
sikra for det osiikra och inte tro pa det. Ring banken, myndigheten, din
bekant eller vem det dn var pé dess eget nummer och frdga vad det dr fragan om.

Tyviérr finns det ocksa bluffare som hotar att de ska lasa din dator om du inte
betalar dem. De kan ibland ha kommit 6ver ndgon information som fér det att
verka mera sannolikt att de verkligen kan gora det. Deras mél ar att skrammas
och pa det séttet fa dig att betala. Det hir kan upplevas skrimmande och tveka
inte att tala med nagon (t.ex. 1 pensionédrsforeningen) om det for att det inte skall
kdnnas sé hotfullt.

15.3 Skrappost och reklam

Skrippost kallas sidan e-post som du fir oonskat och som kan vara allt mellan
reklam och bedrigeriforsok. Du kan fa skrdappost hur forsiktig du én ar, men
ge dnda inte ut adressen 1 onddan for ju flera stillen du ger den till desto mer
skrappost kommer du att fa. D& du blir mera aktiv pa internet kan du fundera pa
att skapa ett andra e-postkonto som du endast anvinder for sdidana nétsidor som
begir din e-post (tdvlingar och liknande).
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Beroende pa vad du anvénder for e-postkonto far du antagligen mer eller mindre
skrappost. Den som erbjuder dig ditt e-postkonto filtrerar namligen bort den
post som den kédnner igen som skréppost innan du ser den i din inkorg. De olika
e-postforetagen klarar den hir uppgiften olika bra och t.ex. Gmail &r bra pi att
filtrera bort skréppost.

Om det dr reklam eller nyhetsbrev frdn nagot seriost foretag, finns oftast langst
ner instruktioner hur du ska g tillviga om du inte langre vill ha liknande e-post
(men klicka bara p4 ldnken om du dr sdker pd att det ar ett seridst foretag och om
du vet att du sjélv bestillt pa tex. nyhetsbrev av dem). Den mindre seridosa
posten blir du inte av med, t.ex. de som skickar riktiga bluffmejl eller som
forsoker skicka dig virus som bilaga, utan du méiste bara radera de
meddelandena. Det hjdlper inte heller att svara pd dem eller att klicka pa lankar,
det rekommenderas inte heller att forsoka, den person som &r insatt som
avsdndare dr knappast ens det pa riktigt.

Huvudsaken ir att du inte 6ppnar bilagor eller klickar pa linkar. Och
speciellt att du inte fyller 1 bankkoder eller liknande efter att du klickat. Om du
dndad gor det eller misstanker att du klickat pa ndgot skumt, 16nar det sig att ringa
till banken eller polisen och beritta vad som hént. Speciellt ifall du tror att
bankkoderna kan ha kommit 1 fel hinder. Om du tror att du fitt virus 16nar det
sig att kora en virusgenomsokning for att 1ata ditt virusprogram ta hand om det.

15.4 Siakerhetskopiering

En storre risk dn virus och bluffare beskrivna ovan kan vara att férlora sina
bilder eller texter tex. genom att datorn gar sonder. Néar du anvént datorn lite mer
har du kanske viktig information sparad pa datorn. Om den bara finns sparad pa
datorn (dvs. ett stélle) dr risken stor att den gar helt forlorad ifall nagot hander
med din dator. Déarfor rekommenderas att ha viktig information som bilder eller
texter sparade pa flera stdllen. Det kallas att sikerhetskopiera data.

Sakerhetskopior kan tex. goras genom att kopiera filerna till flera stillen som
beskrevs 1 filhantering och textbehandlingskapitlen. Man kan ha det pa en sa
kallad minnessticka, en yttre hardskiva eller i molnet (en annan dator som nés
av flera personer via internet) 1 tilldgg till datorn. Eller varfor inte utskrivna pa
papper. Det viktiga ér att inte forvara sdkerhetskopiorna pa samma stélle, for att
minska risken att bada stéllena forstors samtidigt. Viktiga texter kan man skicka
till sig sjalv per e-post for att sdkerhetskopiera dem.
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15.5 Uppdateringar

Som det kom fram tidigare sd ér
uppdateringar viktiga for din dator.
Det finns flera olika uppdateringar och
dessa ér:

e Datorns egna uppdateringar
e Program uppdateringar

Forst har vi datorn som behdver
uppdateringar for att fungera korrekt
men samma sak géller de program som
laddas ned till din dator.

Héar kommer ett par bilder som visar
hur det ser ut nir du behover en
uppdatering. Men du kan ocks4 sjilv
sOka ifall att det har kommit nya
uppdateringar.

Nar datorn eller du sjilv har aktiverat /
startat uppdateringen kan det komma
upp forslag om hur datorn ska
uppdateras.

Dessa dr bra som de dr — men genom att
justera alternativen kan du fa det att
passa dig personligen.

Anvand installningspanelen Programuppdatering till att
uppdatera macOS-programvara och ange om datorn
ska leta efter och hamta nya uppdateringar
automatiskt. Du 6ppnar installningspanelen
Programuppdatering genom att vélja Apple-menyn & >
Systeminstallningar och klicka pa Programuppdatering.

Oppna instéliningspanelen Programuppdatering

Installningspanelen Programuppdatering

Programuppdatering Q

Det finns en uppdatering for datorn Uppdatera nu

+macOS 10.15.x-uppdatering

Mer info,

der under det ursprungliga licensavtal

Programuppdatering

Hall datorn uppdaterad automatiskt Avancerat.. ?

Automatiskt:

v Leta efter uppdateringar

+~ Hamta nya uppdateringar nar de blir tillgangliga
¥ Installera macOS-uppdateringar

¥ Installera programuppdateringar fran App Store

Installera systemdatafiler och sékerhetsuppdateringar

oK

Sista bilden visar hur det ser ut nédr en uppdatering installeras. Nar du ser att det
haller pé att installeras ska du inte avbryta installationen, det &r bést att lata det

uppgraderas.

Hamtar macOS Catalina 10.15.5-uppdatering...

Programuppdatering

81

+ Hall datorn uppdaterad automatiskt

Avancerat..]



D 16 APPENDIX
A.

R4&d om datorn kranglar

Hélsovard framom sjukvérd ocksa for en dator! Undvik alltsd sddant som inte ar
bra for den.

Starta aldrig en kall dator. Lat den sjalvmant nd rumstemperatur.

Forsok undvika att datorn far hirda stotar, ocksd da den &r avstidngd.
Anvind en vadderad viska eller linda in datorn 1 ndgot mjukt om du skall
transportera den.

Om négot program inte reagerar pa dina klickar eller tangenttryck, vénta
hellre en liten stund istéillet for att klicka manga ganger. Allt du gor stills
ndmligen ofta 1 ko och utfors nédr datorn hamtat sig, dessutom blir det ofta
bara trogare ju flera ginger man forsoker pd nytt och trycker pd négot.
Stang inte av datorn med strombrytarknappen. Tryck dérfor inte heller
flera gdnger pd denna knapp nér du vill starta datorn.

Om du maéste stinga av datorn och inte kan gd den normala végen, prova
forst att halla stromknappen intryckt ca 15 sekunder, detta borde starta om
datorn. Om det inte hjdlper kan man dra ut elledningen ur viggkontakten.
Om du stdngt datorn fel (oftast beroende pa att datorn helt enkelt stannat)
blir nésta start tidskrdvande eftersom datorn kollar att allt ar 1 skick och du
far kanske en liten tillsdgelse om att du gjort fel. Men efter detta fungerar
datorerna oftast bra igen.

Om datorn inte startar skall du inte bli nervos och trycka pa tangenter pa
mafa och ge den absolut inte en Orfil. Kontrollera att alla sladdar ar
ordentligt inkopplade 1 datorn och forsok péd nytt. Du kan ocksa prova att
halla stromknappen intryckt 15 sekunder for att se om datorn reagerar,
men gor detta bara en gang.

Hur fir man hjidlp om man inte klarar av problemen?
Har din pensiondrsforening ndgon it-handledare? Kontakta denna, eller
hor dig for 1 foreningen.
Vid problemsituationer kan slidktingar eller bekanta vara till stor hjélp, det
finns ofta ndgon med stérre datorvana.
Om du behover hjdlp med ndgon néttjanst som banken, FPA, skatteverket,
sd har de oftast ndgot telefonnummer du kan ringa till for att fa hjélp men
pa medborgarrddgivningens webbplats
http://www.medborgarradgivning.fi finns instruktioner hur du kan
kontakta dem for att fa hjdlp med offentliga tjanster och hjalp med att
hitta rétt tjdnst.
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Ibland blir man tvungen att vénda sig till ett foretag for att fa hjilp, precis
som med bilar klarar man inte av all service sjilv. Du kan alltid boérja med
att kontakta butiken du kopt datorn ifrdn, om inte annat kan de ge rdd om
vart man skall vinda sig.

Vilken tilldggsutrustning

kan nyborjarsenioren

behova?
For att fa en papperskopia av det
man skriver pa datorn (t.ex. for
att kunna sénda brevet till Lillan
med vanlig post) behdver man
en skrivare som kopplas till
datorn. Skrivarna, t.0.m. de svartvita, kostar 1 dag frdn ca 50 €. D4 ar det
naturligtvis klokare att 1 stillet kopa en multifunktionell skrivare som
arbetar med fargkassetter och som forutom skrivare ocksa innehéller en
kopieringsapparat och en apparat for skanning. I dag ér sjilva apparaterna
mycket formanliga men fargkassetterna kostar sedan néstan lika mycket
som sjdlva apparaten. Canon, Epson, HP och Samsung &r nagra av de
stora vilkdnda mérkena. Ju dyrare maskin desto mera alternativ och
funktioner far man, men det kan ocksd gora apparaten knepigare att
anvinda. Ocksé kvaliteten brukar dock stiga med priset.
Minnesstickan dr en liten, men ganska behéndig apparat. Den kostar ca
10-30 €. Ocksé den minsta stickan rymmer mycket text. Storlekar om
8GB (rymmer t.ex. ungefar 2000 foton) uppat ir att rekommendera. Med
minnesstickan kan man ta med sig dokument och bilder utan att behova
sldpa hela datorn. Om man inte har skrivare kan man med minnesstickan
fora det man vill ha utskrivet till en bekant eller en kopieringsfirma och fa
det utskrivet dir. Nir man skapar viktiga dokument finns det skal att inte
bara spara dem pa datorns hirdskiva utan ocksa gora en sdkerhetskopia
t.ex. pa en minnessticka. Kom ihag att avligsna minnesstickan pa ratt sétt
frén datorn innan du fysiskt drar ut den! Klicka pd symbolen nere till
hoger pé skdrmen och vilj Mata ut [namnet pa stickan]. D4 du far
klartecken kan du fysiskt dra ut stickan ur datorn.
Not om kringutrustningen for din Mac dator. Se om det gér att koppla till
din nya skrivare tradlost eller att sladden passar 1 de uttag som finns 1 din
dator. Uttagen &r olika mellan Windows maskiner och Apple (Mac).
Samma sak géller din minnessticka/bdrbar harddisk (harddisk funkar pa
samma sitt som en minnessticka) att se om uttaget passar till din dator —

83



du kan alltid inférskaffa en adapter som funkar som “mellangrej” mellan
din minnessticka och dator.
¢ Om du har en USB sticka &r risken stor .
att den inte passar, helt enkelt det finns
inte uttag for den. D4 maste du anvénda
en adapter for att fi ett uttag som passar.
e Adaptern har tva delar. Ett uttag som
passar till din dator och sen ett uttag som N
du dr 1 behov av ex. USB/HDMI. Se
bilden till hoger for exempelbild.

D. Pop-up fonster och fragor

Ibland kommer varningsrutor eller felmeddelanden upp pa skdrmen. Bli inte
radd for dem. Las igenom vad dér stir och fundera om du f6rstar vad rutan vill
meddela. Ta stéllning till rutan och klicka ja/nej, avbryt.

Om datorn foreslar att ’soka efter en 10sning pa internet” klicka nej, man blir
séllan klokare av internetlosningarna.

Om du behover hjidlp med varningsrutan, skriv upp vad det stér 1 rutan (sa
noggrant som mojligt) och skriv ocksa upp vad du holl pd med da rutan kom
upp. Det ar svart att f4 hjdlp med frasen ”det kom en ruta som sa nagot...”.

Du kan alltid stdnga rutan med krysset uppe 1 hdgra hérnet, om det dr nat viktigt
kommer den upp igen senare.
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