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Forord

Fattigdomen tar sig olika uttryck. Ekonomiskt, kognitivt och kulturellt.
Och man hittar den 6verallt. Inte minst precis omkring oss. Det ar
vidrigt.

Folk siager en massa dumheter om vad man ska gora at det hiar. Men tro
dem inte. Det dr 16jligt enkelt. Midnniskor maste fa mojligheten att forsta
sin tillvaro. Och fa makten over sitt sammanhang.

De lamslagna anvinder ultravald i sin vanmakt. Men det dr gagnlost
over tiden. Det handlar inte om det. Det handlar om att fa tillgdng till
information, medel att tolka den och makt att anvanda den. Det handlar
om kampen mot utarmning och fattigdomsbekiampning. Det handlar
om kampen mot politiskt, militirt, ekonomiskt och kulturellt vanvett
overhuvudtaget.

Det har aldrig varit sa litt som nu. Vi dr mitt i en digital
kulturrevolution.

Men det ar ocksd farligt. Mycket farligt. Vi vill inte ha en virld dar
marknadskrafterna har informationsmonopol. Vi vill inte ha en varld
dir teknokraterna 18ser industriella, maskinella eller ekonomiska
partikularproblem utan sammanhang. Vi vill ha en virld dar alla aktivt
kan deltaga. P4 sa lika villkor som mojligt. Men vi behover kunskap for
att kunna skaffa kunskap.

Sa det 4r bara att sitta fart. Borja forstd hur man anvinder information.
Sortera bruset och forsta hur man tolkar det.

Borja har. Du har det framfor dig.

Love Ekenberg

Prefekt och professor vid Data- och Systemvetenskapliga institutionen
pd Stockholms universitet, Kista




Inledning

Sverige ar mojligheternas land och denna mojlighet maste goras tillging-
lig for alla. Sverige ar ocksa ett litet land rdknat i befolkningsantal och
vi har inte rad att lita nira tvd miljoner svenskar hamna utanfor den
digitala utvecklingen . I denna grupp finns aldre, nyanlidnda, lagutbildade,
hemlosa, funktionshindrade men ocksa en del unga. Majoriteten av dessa
utgors idag av svenska kvinnor med invandrarbakgrund som saknar en
fullstaindig grund- eller gymnasieutbildning.

Allt fler av samhillets tjanster blir internetbaserade och det ar hog tid att
ge mojligheten till tusentals data- och internetovana svenskar att trada
in i IT-samhdllet. Det ar oerhort viktigt for att Sverige inte ska hamna pa
efterkilken i den globala samhillsutvecklingen.

Vi har mycket att lara ur Sveriges historia om hur en gang resurssvaga
svenska medborgare under 1800 -1900 talet lyckades forandra sig sjilva
och sin omgivning och bidrog till att bygga upp Sverige till ett av de mest
framgangsrika landerna i virlden.

Projektet och utbildningsmaterialet IT-ikapp ar ett steg i denna riktning.
Handbokens innehall bygger pa erfarenheterna fran de forsta kurserna
for ca 160 personer som var dator- och internetovana som anordnades
av Kista folkhogskola ar 2009 med stod av .SE (Stiftelsen for internet-
infrastruktur) och Stockholms universitets institution for data- och
systemvetenskap.

Syftet ar att handboken ska anvindas som inspiration och som hand-
ledningsmaterial i kurser och studiecirklar for att frimja den digitala
delaktigheten utifran folkbildningens pedagogik som innebar att ldran-
det sker pa deltagarens villkor. Folkbildningsradets uppmaning till folk-
bildare i Sverige ar tydlig:

”Folkhogskolor och studieforbund ska ytterligare skirpa sina insatser

for att nd utsatta ménniskor och grupper. Folkbildningen ska gora det
mdyjligt for deltagarna att vixa som ménniskor och paverka samhiillet
samt motverka diskriminering och klyftor i fraga om utbildning. Sam-
arbetet med olika aktérer i det civila samhidllet, niringslivet och den
offentliga sektorn mdste utvecklas, i sékandet efter losningar pa sam-
héllsproblem och for att skapa en hillbar samhillsutveckling.”

(Folkbildningens Framsyn, Folkbildningsradet)



Arbetetmed digital delaktighet ar mer dn en datorutbildning. Tillgangen till
e-post, hemlandsnyheter, telefoni via till exempel Skype och kontakt via
meddelandetjanster dr det som manga av de internetovana manniskor vi
traffar anser vara viktigt, att komma i kontakt med sina anhoriga. Vidare
uppstar behovet av andra mojligheter; till exempel att betala rakningar
pa nitet, att bestalla folkbokfoéringsdokument fran Skatteverket och att
kunna anvinda internet for att soka jobb och utbildning.

Handboken IT-ikapp ér ett arbete i utveckling och vi vill gdarna hora dina
synpunkter pa innehallet och anvandarldmpligheten. For att vi ska kunna
vidareutveckla materialet ar det viktigt att vi far ta del av de erfarenheter
och synpunkter som du som handledare, utbildare eller deltagare som
anvant handboken har att dela med dig av. Milet ar att utveckla en hand-
bok som fungerar s& bra som mojligt i praktisk utbildning for dator- och
internetovana personer.

Slutligen vill vi rikta ett stort tack till .SE (Stiftelsen for internetinfrastruk-
tur), Stockholms universitets institution fér data- och systemvetenskap
och Stockholms Stadsbibliotek i Kista men ocksa till alla deltagare, hand-
ledare, lirare och projektledare som har visat att det ir mojligt att utbilda
bort digitalt utanforskap.

Abdulkader Habib
Rektor, Kista Folkhogskola
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Del 1 - Kom igang
Datorhantering, mjukvara, hardvara

I det hir avsnittet forklarar vi en del ord som man
anvinder nir man pratar om datorer och IT. Det ir
ingenting man behover kunna for att anvinda en
dator, men det kan gora det Littare om du ska kopa
en dator eller behéver be ndgon om hjilp, om du
forstar de vanligaste orden.

1.1 Datorn

Hardvara avser sjalva datorn. En dator 4r en maskin som utfor uppgifter och

berakningar. Med en dator kan du skriva brev och fakturor, betala rakningar,

skicka brev och bilder till vanner och affirsbekanta, hilla reda pa vad du har

i lagret, gora utrakningar 6ver foretagets vinst eller familjens manadsutgifter,
gora OH-bilder, redigera filmer, spela spel och
mycket annat.

Det finns flera olika typer av datorer, fran mycket
stora superdatorer som utfér extremt avancerade
berdkningar till sma datorer som 4r inbyggda i till ex-
empel bilar, kassaapparater och andra apparater.

Den vanligaste datorn kallas persondator eller PC.
En PC anvinds av en person it gangen.

Nagra typer av persondatorer ar:

Stationir dator. Datorn finns i en lada. Till datorn
kopplar man en skirm, mus och tangentbord. En

stationir dator ar tinkt att alltid std p4 samma plats.
Stationdr dator.

Birbar dator eller Laptop. En laptop ir en platt, hopfillbar och barbar da-
tor som innehéller skarm, mus och tangentbord. Om man tycker att laptopens
mus eller tangentbord ar obekvima att jobba med, kan man koppla till extern
mus och/eller tangentbord. Man kan ocksa koppla till en extern skirm om
man tycker att laptopens skirm ar for liten. Manga valjer att koppla in extern
mus och skidrm nir man sitter vid sin vanliga arbetsplats, och sa kopplar man
enkelt ut dem och anvander datorns egen mus, skirm och tangentbord om
man vill sitta och arbeta hos en kund, pa taget eller p4 ett café.

Handdator. Vildigt liten dator som oftast anvinds for att utfora vissa jobb.
Om du fatt ett paket levererat hem till dorren har du kanske fitt skriva din
signatur pd en handdator.

1.2 Mjukvara och hardvara

Nir man pratar om datorer skiljer man pa hardvara och mjukvara. Mjuk-
vara eller programvara ir de program som gor det mojligt att skriva, rita,
rikna, surfa pi Internet, spela spel och s vidare. Exempel pa mjukvara ir
Word, Internet Explorer och PhotoShop.

All programvara pa datorn finns lagrad i datorns minne i form av olika filer.
Varje dokument, 1at, bild, OH-presentation och si vidare ir en egen fil. Varje
fil har ett namn si att man kan skilja dem at. De filer man sjilv skapar fir man
sjalv bestimma namnet pa.
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Filerna har ocksa ett filtilldgg som talar om vad det ar for typ av fil. Filer som
skapas i Word 2007 har filtilligget .docx, medan filer som skapats i tidigare
versioner av Word har filtilligget .doc. Bildfiler kan ha olika filtillagg, till ex-
empel .bmp eller jpg. Om du skriver ett dokument i Word 2007 och sparar
det med namnet "Brev till Maria” kommer det fullstindiga filnamnet att bli
Brev till Maria.docx.

Hardvara ir de delar av datorn som du kan se och réra vid, till exempel
en datorldda, mus, skirm och minne. Den vanligaste typen av minne ir en
hérddisk som ar inbyggd i datorn. Det finns ocksa andra sorters minnen som
kan anvandas om man vill flytta filer (dvs dokument, bilder, litar etc.) fran en
dator till en annan.

Numera ir det vanligaste flyttbara minnet en USB-sticka. Man stoppar in
USB-stickan i en dator, kopierar filerna fran datorns hérddisk till stickan och
tar sedan ut stickan igen. Sedan kan man stoppa in USB-stickan i en annan
dator och kopierar filerna fran stickan till den nya datorns harddisk.

1.3 Operativsystem

Operativsystem kopplar samman hdrdvaran med mjukvaran. Tvd av varl-
dens mest kinda operativsystem ar Windows och Macintosh. De flesta per-
sondatorer i Sverige anvander operativsystemet Windows. Operativsystemet
ar det forsta du anvander nir du sldr pa datorn. Fran operativsystemet valjer
du sedan vilken programvara du vill arbeta med.

Den viktigaste delen av maskinvaran ir processorn (CPU), ett litet fyrkantigt
chips i datorn. Det dr datorns “hjirna”, dvs den del som &versitter instruktio-
ner och utfor berdkningar.

Den hérdvara som inte 4r inbyggd i datorn kallas for extern maskinvara. Ex-
empel pa extern maskinvara ar bildskiarm, tangentbord, mus och skrivare.

1.4 Starta datorn

For att sitta pa datorn trycker du pa datorns startknapp. Startknappen brukar
vara rund och lite storre 4n de 6vriga knapparna. P4 en stationir dator sitter
startknappen oftast pd framsidan av ladan. P4 en laptop finns den vanligen
ovanfor tangentbordet.

Det tar ndgon minut for datorn att starta. Nar datorn har startats upp ser du
det som kallas for skrivbordet.

Startknappen Aktivitetsfaltet  Ikoner

Windows XP.



1.5 Skrivbordet

Skrivbordet ir det stora arbetsomradet pi en datorskirm som visas innan
du startar nagra program. (Se foregdende sida.)

P4 skrivbordet finns sma bilder som kallas for ikoner. Nir du dubbelklickar

pd en ikon startas olika programvaror for till exempel ordbehandling eller for
att surfa pd Internet.

1.6 Mushantering

Du kan starta program, flytta, dndra, ta bort och utfora andra dtgarder for

Hoger musknapp objekt genom att peka och klicka med musen.

Vénst:l:l:izltnapp En mus har normalt tvd knappar: en huvudknapp (standard ar den vinstra
knappen) och en sekundir knapp (standard 4r den hogra knappen). Huvud-
] knappen ir den knapp du oftast anvinder. De flesta moss har ocksd ett rullhjul
mellan knapparna med vilken man kan enkelt rulla uppét och nedati dokument
och hemsidor. Avancerade moss kan ha fler knappar med andra funktioner.

En del vinsterhinta personer foredrar att ha hoger musknapp som huvud-
knapp och vinster musknapp som sekundirknapp.

Man anvinder musen for att:
Klicka. Klicka med vinster musknapp (huvudknappen).
Dubbelklicka. Klicka snabbt tvi ginger med huvudknappen.

Hogerklicka. Klicka med héger musknapp (sekundirknappen). Det ar sillan

Mus med tvd knappar man behoéver anvinda hogerklick.

1.7 Aktivitetsfiltet

Lingst ner pa Skrivbordet finns Aktivitetsfiltet. Dir kan man vilja mellan
de program man har iging. Det finns ocksa andra funktioner pa Aktivitetsfal-
tet, man kan till exempel se vad klockan ar, och kontrollera ljudvolymen.

Alla program som for tillfillet kors pd datorn far en egen knapp i Aktivitetsfal-
tet. Knappen innehdller en bild som visar vilket program som kérs, och daven
text som visar vad som dr igdng. Det kan vara till exempel en Word-symbol
och namnet pa det 6ppna dokumentet i Word. Nar du klickar pa en knapp i
Aktivitetsfaltet Oppnas ett fonster som innehaller det program och/eller det
dokument som stod pa knappen.

Har man vildigt manga Word-dokument uppe kan man ibland se en pil vid
Word-symbolen. Man far da klicka pa pilen for att se en lista pd alla dokument.

I bilden nedanfoér ser man att det 4r fyra fonster igdng pa datorn: tvd Word-
dokument, en patiens (Harpan) och Internet Explorer. Om man klickar pa
knappen dir det stair "Sammanfattning mot...” far man upp det dokumentet.
(Knappen ir for liten for att visa hela dokumentnamnet).

Till héger om de fyra knapparna finns ytterligare information. Vad som finns
dir beror pa vilken dator man kér och vad man har installerat. P4 just det hir
aktivitetsfaltet ser vi att batteriet har 99 % kapacitet (vilket tyder pd att datorn
ar en laptop), och langst till hoger ser vi att klockan ar 10:07.

Aktivitetsfiltet (nedan).

Worddokument Patiens Internet Explorer Batteri Klockslag

Del 1 -Kom igang



1.8 Startmenyn

Nar man klickar p& Startknappen eller trycker pd Win-
dows-knappen 6ppnas Startmenyn (bilden till hoger). Den
iar uppdelad i tvd delar, vinster och hoger.

Startmenyns vinstra del innehéller en lista 6ver program
pé datorn. Har hittar man senast anvidnda program. (Overst
i exemplet finns Internet Explorer.)

Lingst ner i vinstra delen finns Alla program. Om man
klickar pa den grona pilen vid Alla program far man en kom-
plett lista 6ver alla program som ir installerade pa datorn.
Fran listan kan man klicka p4 det program man vill anvinda.

Hogre upp i den vinstra delen hittar du knappar till program
som du sjilv dragit dit med musen for att nd dem littare.

Startmenyns hogra del ger snabb atkomsttill dina dokument,
bilder och musik. Har finns ocksa funktioner for att gora
olika instillningar, s6ka efter filer samt hjilpfunktionen.

Langst ner till hoger i Startmenyn hittar du knapparna
Logga ut och Sting av som du anvinder nir du vill logga
ut frin Windows eller stinga av datorn.

1.9 Fonsterhantering

Namnet Windows kommer fran att alla program, mappar

och dialogrutor visas i form av fonster. Forst ska vi rakna Startmenyn.
upp nagra begrepp och sedan visa hur man enkelt hanterar

fonster.

Menyrad (1) ir det vagrita filtet under namnlisten som innehaller namnen
pa menyerna. Menyraden innehéller kommandon for att till exempel spara,
skriva ut, kopiera text och lagga in bilder. Genom

att klicka pa en meny 6ppnar du den och kan se

vilka kommandon den innehéller. Klicka p& det

kommando du vill utfora.

Namnlisten (2). Hir ser man namnet pa den fil
som visas i fonstret. Namnlisten visar ocksd of-
tast vilket program man arbetar med. P4 bilden
har filen inte hunnit fa ndgot namn, och man ar-
betar i ett program som heter Anteckningar.

Verktygsfiltet kan innehdlla knappar, menyer
eller en kombination av dessa. I bilden till hoger
finns inget verktygsfalt. Nedan ir ett exempel pd
hur ett verktygsfalt kan se ut i Outlook. Langst
upp finns menyer, och under dem knappar for
att skapa nya mail, svara, etc. (Bilden visar Out-
look 2007 engelsk version, det kan se lite annor-
lunda ut i din egen Outlook beroende pa sprak
och version).
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Minimera, Maximera och Sting (3, 4 och 5). Dessa knappar doljer fonst-
ret, forstorar det s att det ticker hela skirmen och stinger det (mer om detta
foljer nedan).

Rullningslist (6). Genom att rulla ner Rullningslisten kan du se det innehall
i fonstret som for tillfillet inte far plats.

Flikar. Fungerar som en indelning av ett fonster. Nir
du klickar en flik 6ppnas en ny sida i samma fonster.

Dialogrutor. Fonster som skapas av Windows eller
annan programvara dir man férvintas gora olika val
eller instillningar. Fonstret for att spara filer 4r en
dialogruta. Instillningsfonstret i bilden 4r ocksa en
o dialogruta.
Olika flikar

1.9.1 Minimera, Maximera, Aterstilla och Stanga fonster

De flesta fonster har tre knappar lingst uppe till hoger: Minimera, Maxi-
mera/Aterstill och Sting.

Nir du minimerar ett fonster ser man bara namnet som en knapp langst ned
i det som kallas for Aktivitetsfiltet. (Se 1.7) Dir syns de saker du har ¢éppnat
och igang.
Minimera Om du vill att ett fonster ska ticka hela skirmen klickar du pd Maximera
Maximera eller dubbelklickar pa fénstrets namnlist.

Stang Knappen Aterstill finns i ett maximerat fonster och aterstiller det till den
storlek det hade innan det maximerades. Du kan ocks dubbelklicka pa fonst-
rets namnlist. Internet och Word bor du ha i maximerade fonster.

Det roda krysset i 6vre hogra hornet stinger fonstret.

1.9.2 Andra storlek pé ett fénster

Om du vill dndra storlek pa ett fonster pekar du pd ett av fonstrets horn eller
kanter. Nar muspekaren andrar form till en dubbelriktad pil (se bilden) drar
du i kantlinjen eller hérnet och dndrar fonstrets storlek.

OBS! Man kan inte flytta eller dndra storleken pa ett maximerat fonster.

1.9.3 Flytta ett fonster
For att flytta ett fonster gor du sa hir:

+ Hall ner vanster musknapp pa Namnlisten (filtet hogst upp i fonstret
dar namnet pa fonstret star).

¢ Dra musen medan du fortsitter att halla musknappen nedtryckt.
¢ Slipp upp musknappen nar fonstret har flyttats dit du vill ha det.

1.10 Stdnga av datorn
For att stinga av datorn gor du foljande:

+ Klicka p4 Sting av knappen

Lagga ut EJ] Stsngav | o I dialogrutan som kommer kontrollerar du att det star alternativet
Stinga av.

+ Klicka pd OK med musen eller tryck pa Enter.
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Uppgift i att hantera fonster

Oppna programmet Paint som du hittar genom att i tur och ordning
klicka pa
Startknappen/Alla Program/Tillbehor/Paint.

Oppna WordPad under Startknappen/Alla Program/Tillbehor/
WordPad.

Andra storleken pa de tva fonstren.

Flytta dem sa att de ligger bredvid varandra sa att bada program-
men dr synliga.

Maximera Paint.

Klicka pa aktivitetsfaltet sa att WordPad lagger sig framfor.
Minimera detta program.

Aterstall bada programmen.
Se till att de ligger bredvid varandra igen.

Stdng bada fonstren!

Mina anteckningar
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Word

Microsoft Word (som oftast bara kallas Word) ar
ett ordbehandlingsprogram. Ordbehandlingspro-
gram anvinds for att skriva dokument, till exempel
kontrakt, anvisningar, brev, offerter, fakturor eller
inbjudningar. Det ersitter alltsd papper och penna,
eller skrivmaskin.

Det finns andra ordbehandlingsprogram in Word,
till exempel Open Office Writer, men i det hir kurs-
materialet beskriver vi Word som ir den vanligaste
ordbehandlaren.

2.1 Starta Microsoft Word

Nir du vill anvinda Word bérjar du med att klicka pa Startknappen i nedre
vanstra hornet. (Se avsnitt 1.8)

Nar Startmenyn visas kan det handa att du direkt ser Word
i Startmenyn, som pa bilden till vinster. (Hir ser du Word
version 2007 — andra mojliga alternativ ar till exempel 2000,
2002, 2003 och 2010.) Nir du placerar muspekaren pa detta
omrade kommer det att markeras. Klicka di en giang med
vinster musknapp for att starta Word.

O Om du inte ser Word pa Startmenyn startar du Word genom
att klicka pd i tur och ordning Alla program/Microsoft Of-
fice/Microsoft Word. (De hir bilderna kommer fran en da-

tor med engelsksprakigt Windows).

Ovan: Startmenyn med Word markerat.

Till héger: Om inte Word finns i Startmenyn
kan man ocksd starta Word genom att klicka
pad Startmenyn och Alla program och sedan
leta sig vidare.
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2.1.1 Avsluta Word

Avsluta Word genom att klicka pa knappen Sting lingst upp till hoger i
Word-fonstret. (Se avsnitt 1.9.1)

2.2 Tangentbordsfunktioner

Den hir delen har egentligen ingenting med Word att gora, utan forklarar
hur tangentbordet fungerar. Om du ar van vid tangentbord kan du ga direkt
till ndsta avsnitt. Lis annars igenom den har delen noga sa att du forstar hur
man gor stora bokstaver, bryter stycken, flyttar omkring i dokumentet och sa
vidare.

Huvudsakligen kan vi dela upp ett tangentbord pa fyra olika funktioner.
Foljande bild visar hur dessa delar dr placerade pd ett vanligt tangentbord.
Layouten kan dock variera mellan olika tangentbord.

Funktionstangenter

\ -

\ Skrivmaskinstangenter
Kontrolltangent (Ctrl)

2.2.1 Skriva in text

Nir du ska skriva in nigonting i ett ordbehandlingsprogram eller i ett e-post-
meddelande, visas en blinkande lodrit linje (| ). Detta ir inséittningspunk-
ten. Den visar var nista tecken hamnar nir du skriver in. Du kan flytta insatt-
ningspunkten genom att klicka pa onskad plats med musen eller med hjilp av
Markorforflyttningstangenterna (se bilden).

Forutom bokstaver, siffror, och symboler har tangentbordet ocksa Skift-, Caps
Lock-, Tabb-, Retur-, Mellanslag, Backsteg, Delete och NumLock-tangenter.

Med Skift-tangenten nedtryckt kan du skriva VERSALER, alltsa
STORA bokstiver. Du far ocksé fram de tecken som star hogst upp
pa tangenterna. Exempel: Hall ned Skift -tangenten och tryck pa 3,
sd far du tecknet # om du har ett svenskt tangentbord.

Caps Lock. Med Caps Lock aktiverad blir alla bokstiver VER-
SALER. Till skillnad fran Skift-tangenten halls den inte nedtryckt.
Nasta gang du trycker Caps Lock blir bokstiverna du skriver ater
gemener (smd). Caps Lock paverkar inte siffror och andra tecken.

Markorforflyttningstangenter

Alt Gr behovs for att skriva de tecken som star lingst ner eller i hogra
hérnet av tangenterna, till exempel @ $ { [ ] } \. For att skriva tecknet
@ haller du ned Alt Gr samtidigt som du trycker pa 2 om du har ett
svenskt tangentbord (dvs den tangent som har ett @-tecken p4 sig.)

Numeriska tangenter

O

3-tangenten blir #
med Skift nedtryckt.

O

2-tangenten blir @
med Alt Gr nedtryckt.



MedBackstegraderarduteckentillvinsterominsattningspunkten.
I Utforskaren och i Internet trycker du ner Backsteg for att backa
till foregaende sida.

Delete (Del) raderar tecken till higer om insittningspunkten.
Tangenten har ibland tecknet 5.

Enter (som ocksa kallas Retur) anvander du for att gora bryta
rad vid ordbehandling. Enter anvinds ocksa for att bekrifta oli-
ka val i ett program.

NumLock. Med NumLock aktiverad kan du skriva siffror pa
den numeriska delen av tangentbordet.

For att sammanfatta det viktigaste:

+ For att fa tecknet i nedre vinstra hornet av en tangent, trycker du pa den
tangenten.

o For att fa tecknet i dore vinstra hornet hiller du ner Shift-tangenten
medan du trycker pa tangenten med tecknet.

o For att fa tecknet i nedre higra hornet hiller du ner Alt Gr-tangenten
medan du trycker pa tangenten med tecknet.

2.2.2 Forflyttningstangenter

Markorsforflyttningstangenter. Dessa tangenter anvands for att navigera
i dokument och pa webbsidor. De utgérs av tangenterna Home, End, PgUp,
PgDn och Piltangenterna.

Piltangenter. Piltangenterna flyttar insittningspunkten ett
tecken eller en rad at gingen.

Om du haller Skift-tangenten nedtryckt samtidigt som du
flyttar dig med piltangenterna markeras texten.

Page Up/Page Down. Page Up (PgUp eller #) flyttar insatt-
ningspunkten uppat en sida i taget. Page Down (PgDn eller %)
flyttar insattningspunkten nedat en sida i taget.

Home/End. Home (N)flyttar till dokumentets borjan. End ()
flyttar till dokumentets slut. (Fungerar inte i alla program.)

2.2.3 Ovriga tangenter

Kontrolltangenter. Dessa tangenter anvinds var for sig eller i kombination
med andra tangenter for att utfora vissa atgirder. De kontrolltangenter som
oftast anvinds ar Ctrl, Alt, Windows-tangenten och Esc.

Funktionstangenterna anvinds for att utfora specifika atgirder. De ar
markta med symbolerna F1, F2, F3 och s& vidare dnda upp till F12. Vilka
funktioner dessa tangenter har varierar fran program till program.

Numeriskt tangentbord. Det numeriska tangentbordet 4r anvindbart nir
du vill arbeta med siffror. Tangenterna ar grupperade som pa en vanlig kalky-
lator eller minirdknare.

Obs! Ligg mirke till att numeriska tangenter bade kan anvindas for att mata
in siffror och for andra funktioner. Om du mirker att tangenterna inte fung-
erar for sifferinmatning trycker du pa tangenten NumLock. (Se 2.2.1)
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Ovning i att hitta bland tangenterna

Oppna Word.
Skriv alla tecknen nedan precis som de ser ut.
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2.3 Viktiga kortkommandon

OBS! Plus-tecknet (+) har hir inget med +-tangenten att gora, utan betyder
att tangenterna ska tryckas ned samtidigt. Ctrl+S betyder alltsd att du forst
trycker ned Ctrl-tangenten och haller den nedtryckt medan du trycker ned S.

Windows-tangenten & Oppnar Startmenyn

Alt+F4 Stanger det aktiva objektet eller avslutar det aktiva programmet

Ctrl+S Sparar den aktuella filen eller det aktuella dokumentet (fungerar
i de flesta program)

Ctrl+C Kopierar det markerade objektet

Ctrl+X Klipper ut det markerade objektet

Ctrl+V Klistrar in det kopierade objektet

Ctrl+Z Angrar en atgird

Ctrl+A Markerar alla objekt i ett dokument eller fonster
Alt+Tabb Vixlar mellan 6ppna program och fonster

F1 Visar hjilpen for ett program eller Windows
Esc Limnar en pagiende aktivitet

Windows-tangenten & +F1 Visar Windows Hjilp och support

Om du gor nagra misstag, kan du anvinda backstegstangenten for att ta
bort o6nskade tecken eller Ctrl+Z for att angra.
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2.4 Flikarna i Word

Flikar finns i Word 2007 och senare. Om du har en tidigare Word-version
finns inga flikar, bara menyer. Du kan da hoppa 6ver det hir avsnittet.

Nir du startar Word ser du att det finns ett antal
flikar lingst upp: Start, Infoga, Sidlayout etc. Un-
der flikarna finns ett antal knappar. De hir knap-
parna anvands for att utféra de kommandon du kan
behova: flytta eller kopiera text, gora texten storre,

] . kursivera text, ligga in bilder etc.
Flikarna i Word. De f de k d Lo . det hi et f .
Start-fliken dr aktiv. e flesta av de kommandon som vi gar igenom i det har materialet finns i

Start-fliken (se bilden) som innehéller de knappar man anvinder mest. Om
du vill byta flik klickar du pa namnet pa fliken.

2.5 Officeknappen
Lingst upp till vanster ser du Office-knappen.

Nir du klickar p4 Office-knappen visas kommandon fér att bl.a. Oppna,

Spara och Skriva ut. (Om du inte ser nigon Officeknapp kanske du har en

tidigare version av Word. Du hittar i s4 fall kommandon for att Oppna, Spara
Office-knappen och Skriva ut under Arkiv-menyn).
i Word.

2.6 Skriva text

Microsoft Word 6ppnas med ett tomt dokumentfénster dir man kan borja
skriva in text. Den blinkande “inséttningspunkten”, som egentligen ir ett rakt
streck, visar var nista tecken du skriver hamnar.

Du kan bérja skriva direkt. Word bryter automatiskt raden at dig. Du ska
alltsd INTE sjalv trycka Enter for att bryta raden, utan 1at Word skota detta.
Undantaget 4r nar du ska borja pa ett nytt stycke. Varje gang du trycker pa
Enter-tangenten, skapar du ett nytt stycke.

2.6.1 Lagga till och radera ord mitt i texten

Om du vill skriva in ord i efterhand mitt i den text du har, eller sudda ut
nigra ord mitt i texten, flyttar du insittningspunkten dit. Du flyttar insitt-
ningspunkten genom att klicka dir du vill ha den, eller genom att anvinda
piltangenterna. Nir texten dr markerad kan du sudda ut den med hjilp av
tangenten Delete.

Om du bara vill sudda ut nagra enstaka tecken behover du inte markera dem.
Placera istéllet markoren dar du vill sudda. Genom att trycka pa Backsteg suddar
du 4t vanster, och genom att trycka pa Delete-tangenten suddar du dt hoger.

For att dra ihop tva stycken sitter du insattningspunkten sist i det forsta
stycket och trycker Delete for att sudda ut den tomma raden. Du kan ocksa
sdtta insattningspunkten forst i det andra stycket och trycka Backsteg.

2.7 Kopiera och flytta text

Du kan kopiera bade med hjilp av knappar eller med tangentbordet. Bade
satten fungerar lika bra. Gor sa hir:

2.7.1 Kopiera med tangentbordet
¢ Markera texten du vill kopiera.

+ Hall ner tangenten Ctrl och hall den nedtryckt medan du ocksa trycker
tangenten C.
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# Klicka pa den platsen dar du vill ha texten.

o Hall ner Ctrl och tryck samtidigt tangenten V for att klistra in (hdmta)
texten du hade kopierat.

Du kan Klistra in det du har kopierat hur manga ganger du vill sd linge du inte
kopierar annat eller stinger av datorn. Du kan ocksa klistra in i andra program
till exempel fran och till ett e-postfonster eller i Googles sokruta. Att kopiera och
klistra in med tangenter fungerar i nistan alla program. Du kan alltsd markera
och kopiera nagonting i Internet Explorer, och sedan Kklistra in det i Word.

2.7.2 Kopiera med knappar

& Markera texten du vill kopiera.

¢ Klicka pa knappen Kopiera pa Start-fliken. (Se bilden.)
# Klicka den platsen dir du vill ha texten i

¢ Klicka pa knappen Klistra in pé Start-fliken. (Se bilden.)

2.7.3 Flytta text med tangentbord
¢ Markera texten du vill flytta.

+ Hall ner tangenten Ctrl och hall den nedtryckt medan du ocksa trycker
pa tangenten X.

¢ Klick den platsen dar du vill ha texten.
¢ Hall ner Ctrl och tryck tangenten V for att klistra in texten.

2.7.4 Flytta text med knappar

¢ Markera texten du vill flytta.

+ Klicka pa knappen Klipp ut pé Start-fliken (se bilden).
¢ Klicka den platsen dar du vill ha texten.

# Klicka pa kappen Klistra in pa Start-fliken (se bilden).

2.8 Spara ett dokument

Alla dokument som du skapar i Word miste sparas sa att du kan ta fram dem
igen niar du behdver dem. Om du inte sparar innan du avbryter arbetet i
Word gar arbetet forlorat!

Nir du sparar dokumentet forsta gangen talar du ocksd om vad dokumentet
ska heta. Ge det ett tydligt namn, till exempel "Offert Volvo” eller "Recept
fiskgryta”. Du kan senare 6ppna dokumentet for att lisa, andra eller skriva
ut det.

Gor sd hir for att spara ett dokument. Om du inte vet hur man anvinder
mappar hoppar du 6ver steg 2. (Mappar forklaras i kapitel 3).

¢ 1)Klicka pa knappen Spara |l som du hittar lingst upp till vinster
bredvid Office-knappen.

¢ 2) Ange den plats dir du vill spara dokument genom att klicka pa nedt-
pilen i rutan Spara i och vilja mapp. Om du inte anger nagonting hir
kommer dokumentet att sparas i Mina Dokument (eller Dokument om
du har Vista eller Windows 7). Om du inte vet hur man anvinder mappar
sa struntar du i nedétpilen och sparar tills vidare allting i Mina dokument
(eller Dokument).

@ 3) Skriv ett lampligt namn i rutan Filnamn.

# 4)Klicka pa knappen Spara. Om du hoppade 6ver steg 2 kommer doku-
mentet att ha sparats i en mapp som antingen heter Dokument eller Mina
dokument, beroende pa vilken Windows-version du har.

Klipp ut —

Kopiera —

Klistra in

_> _>
o

Start-fliken i Word.

Viktigt

om filnamn!
Foljande tecken
far inte ingad i ett
filnamn:
Snedstreck
Asterisk
Bindestreck
Omvant snedstreck
Fragetecken
Kolon

> Storre dn

< Mindre an

" C(Citattecken

N N




Klicka pd Officeknappen
(dverst pad bilden) och
sedan Oppna sd visas
dialogrutan fér att dppna
ett dokument.

®

Spara-rutan i Word. I rutan (1) viéljer du platsen ddr du vill spara dokumentet (klicka
pd neddtpilen). Vid Filnamn: (2) skriver du det namn du vill ge filen. Klicka sedan pd
Spara (3) fér att spara den.

Du har nu talat om vad dokumentet heter och var det ska lagras i minnet.

Om du fortsitter att arbeta med dokumentet maste du fortsitta att spara
det med jimna mellanrum genom att aterigen klicka p& knappen Spara. Nu
kommer inte rutan ovan upp, eftersom Word redan vet vad dokumentet he-
ter och var det ska ligga. Det enda som hinder ar att dina senaste dndringar
sparas, och oftast gir detta s& snabbt att du inte hinner mirka att nidgonting
hinder.

Spara oftal D4 vet du att allt det arbete du gjort finns lagrat pa datorn.

2.9 Oppna ett sparat dokument
+ Klicka pi Office-knappen i Word.

+ Klicka pA Oppna. En dialogruta visas som liknar dialogrutan for att
Spara.

¢ Markera det dokument du vill 6ppna genom att klicka pa det.
+ Klicka sedan pa knappen Oppna.

2.10 Foérhandsgranska och skriva ut ett dokument.

Ofta ar det bra att forhandsgranska dokumentet innan du skriver ut det. P4
forhandsgranskningen ser du exakt hur det kommer att se ur nir det ar ut-
skrivet.

+ Klicka pa Office-knappen i Word.
¢ Peka utan att klicka p& Skriv ut och klicka sedan pad Forhandsgranska.

Nir du dr klar med forhandsgranskningen klickar du pa knappen Sting i
dvre hogra hornet.

For att skriva ut gor du sa hir:
¢ Klicka pa Office-knappen i Word.
# Klicka p4 Skriv ut.
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2.11 Markera text

Ofta maste man markera texten innan den redigeras. Forst ndr texten ar mar-
kerad vet datorn vad som skall kopieras, flyttas eller raderas.

Text som dr markerad blir 6verstruken med svart firg. Det enklaste sittet att
markera text dr att halla ner vinster musknapp i borjan av den text som ska
markeras och dra musen 6ver den.

Det finns ocksa snabbare sitt att markera texten, beroende pa vad som ska
markeras:

o For att markera ett ord dubbelklickar du pa ordet.

# For att markera en mening trycker du ned Ctrl-tangenten och klickar
nagonstans i meningen.

# For att markera ett stycke klickar du tre ganger i rad i stycket.

+ For att markera hela texten haller du ner Ctrl och trycker bokstav A sam-
tidigt.

Nar texten dr markerad kan vad som helst hinda sa det ar viktigt att du haller

reda pa vad du gor. Om det blir fel 4r det bara att dngra (se nasta stycke).

2.12 Angra det man gjort

Om du gor nagot fel, till exempel tar bort text av misstag, kan du dngra det du
gjort genom att klicka pi Angra-knappen. Om man ”angrar att man dngrade
sig” kan man klicka pa knappen Upprepa (gor om). Bada dessa knappar finns
hogst upp vid titelraden, bredvid Spara-knappen.

Prova att ta bort ett ord. Nir du klickar pa Angra kommer ordet tillbaka. Nir
du Klickar pd Upprepa forsvinner ordet igen.

2.12.1 G6ér om Angra

Du kan ocksa angra tillbaka flera steg. Du kanske har infogat en bild, skrivit
bildtext, flyttat pa bilden, andrat storlek etc. och inser efter ett tag att du vill
ha allt detta ogjort. D& kan du klicka pa Angra-knappen flera ganger, tills du
dngrat tillbaka s& méinga steg som behovs.

Du kan ocksi klicka pé den lilla neratpilen till hoger om Angra-knappen for
att se en lista 6ver allt du gjort. Du kan nu vilja en atgird i listan och pé sé sitt
angra allt som gjorts fran och med den atgirden du klickat pa.

Det 4r nistan alltid enklare att dngra ett eller flera steg, 4n att forsdka rakna ut
vad som blivit fel och ritta det p4 nigot annat sitt!

2.13 Stavningskontroll av text

Word har en inbyggd stavnings- och grammatikkontroll som kan anvin-
das som hjilp nir man skriver.

Om ett ord har en réd vigig understrykning betyder det att Word inte kan
hitta ordet i sin ordlista. Det kan bero pi att det 4r felstavat, eller pa att det ar
ett ord eller ett namn som Word inte kdnner till.

Hogerklicka pd ordet och vilj nigot av foljande alternativ:
Ignorera en gang. Anger att detta ord ar okej i detta sammanhang.

Ignorera alla. Anger att det hir ordet inte behover kontrolleras i detta
dokument.

Lagg till i ordlista. Anger att Word ska lagga till ordet i sin ordlista. Du god-
kanner d4 att det 4r rattstavat som det star.

Angra —T

Upprepa



Andra. Ibland fir man ett antal forslag pa stavning av ett ord. For att andra
stavningen, vilj ett av de forslag som visas genom att klicka p& det och klicka
sedan pa Andra. Bara det markerade ordet kommer att indras.

Andra alla. Fungerar som Andra, men alla forekomster av ordet i dokumen-
tet kommer att dndras till den nya stavningen.

Om ordet har en gron vagig understrykning ar det nagot annat sprakligt fel.
Hogerklicka pd understrykningen for att se vad Word anser vara fel. Ritta
efter forslaget eller vilj Ignorera Mening.

Om du inte far ndgon understrykning kan det forstds bero pa att du stavat
allt ritt, men det kan ocksa vara sd att den automatiska stavningskontrollen
inte 4r paslagen. For att vara siker pd att allt ar rattstavat kan du da kora en
stavningskontroll. Gor sa hir:

+ Klicka pa fliken Granska
¢ Klicka pa knappen Stavning och grammatik v

Nu visas dialogrutan Stavning och grammatik och markeringen flyttas till det
forsta ord som Word anser ir felstavat. Darefter foreslar Word hur man be-
handlar varje felstavat ord. Fortsitt med att klicka tills du far ett meddelande
om att stavningskontrollen 4r avslutad.

Du kan ocksd markera ett ord och klicka p4 Stavning och grammatik for att fa
reda pa om just det ordet ir rittstavat.

2.13.1 Valja sprak for rattstavning

Om nistan alla ord dr understrukna med rétt, kan det bero pa att Word an-
vinder en ordlista fran fel sprik. Det hinder ibland nir man blandar sprak i
ett dokument.

Det gar att byta sprak for rattstavningen. Markera den text som har ett visst
sprak (eller tryck Ctrl+A for att markera hela dokumentet) och vilj det sprak
som ska anvandas genom att:

# Klicka pa fliken Granska.

¢ Kilicka pa knappen Ange sprak. En dialogruta med en lista p4 olika
sprak visas.

¢ Kilicka pa det sprik du vill anvinda och klicka sedan pa OK.

2.14 Andra utseendet pa texten

Att formatera text betyder att man dndrar utseendet sa att det blir snyggare.
Till exempel kanske man gor rubrikerna storre an resten av texten, eller gor
vissa ord fetstilta eller kursiverade.

Man kan ocksd dndra teckensnitt pa texten. Hir dr exempel pd nagra tecken-
snitt: Times New Roman, Papyrus, Arial, Monotype Corsiva. (Ofta anvands det
engelska ordet font istillet for teckensnitt).

Storleken anges i antal punkter. Hir 4r text skriven med teckensnittet Times
New Roman med olika storlekar:

9 punkter, 12 punkter, 24 pU n kter

56 punkter
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Huvudfunktionerna fér textformatering finns i gruppen Tecken pd fliken Start i menyfliksomrddet. Bredvid gruppen

Tecken finns gruppen Stycke, med formatteringar for textstycken.

Namnen och funktionerna for knapparna som visas i gruppen Tecken i me-
nyfliksomradet (se bilden ovanfor) beskrivs i tabellen nedan. Sedan ska vi
kombinera dem och formatera lite text.

2.14.1 Formateringsknappar i Microsoft Word

Om du markerar text och klickar pa en formatteringsknapp dndras den mar-
keade texten. Om du inte har nagon text markerad paverkas bara det du skri-
ver in efter att ha dndrat markeringsknapparna.

P4 de knappar som har en liten pil till hoger kan du goéra olika val.

Knapparna kan se lite olika ut i olika versioner av Word.

Knapp Namn Funktion
Teckensnitt Andrar teckensnittet
Teckenstorlek Andrar storlek pa texten
A Forstora teckenstorlek | Okar textens storlek stegvis
A Minska teckenstorlek Minskar textens storlek stegvis

Radera formatering

Tar bort den markerade textens formattering

(1A Teckenkantlinje Ldgger till en kantlinje runt tecken eller en mening

B Fet Gor den markerade texten fet

I Kursiv GOr den markerade texten kursiv

o - Understruken Ritar en linje under den markerade texten

abe Genomstruken Riter en linje genem den markerade texten

x, Nedsankt Gor bokstdverna sma nedanfor textraden i hér

x* Upphdjd Gor bokstaverna smé ovanfor textraden
Aa~ Andra skiftlige Andrar text till VERSALER, gemener eller Forsta Bokstaven Versal
B2\ Markeringstext for farg | Gor sa att texten ser ut att ha markerats med en dverstrykningspenna
Al Teckenfarg Andrar firg pa texten
| A Teckenskugga Skuggar raden i bakgrunden




2.14.2 Andra teckensnitt

Teckensnitt (pad engelska font, ett ord som ofta anvinds) anger hur boksti-
Calibri [Broditext) @ verna ser ut. Den hir texten ir skriven med teckensnittet Nordling. Andra
exempel pa teckensnitt 4r Times, som ofta anvinds till I6pande text, Arial,

Genom att klicka pd pilen Papyrus och Monotype Corsiva.
kan (ljytval]a teckensnitt For att 4ndra teckensnitt gor du foljande:
i en lista.

¢ Markera texten.

+ Klicka pa fliken Start i Word.

¢ Kilicka pa pilen till hoger om namnet pa det teckensnitt som du har valt.
*

I listan viljer du det teckensnitt du vill ha, till exempel Calibri, Times
New Roman eller Arial.

2.14.3 Andra teckenstorlek

11 @ ¢ Markera texten.

. ) ¢ Klicka pa menyn Start i Word.

Pd samma sdtt kan du

viilja teckenstorlek. ¢ Kilicka pa pilen till hoger om siffran for Teckenstorlek.
L

I listan viljer du den storlek som passar din text.

2.14.3 Andra teckenstil

F &£ U - Med teckenstil menar vi Fetstil (F) kursiv (K) och understrykning (U) i en text.
) . i For att utfora nagon av dessa stilar markerar du texten och sedan klickar pa
Klicka pd f, K eller U for respektive knapp med vinster musknapp.

tt dndra teckenstil. . . o .
att anara tecrenst Vill du ta bort fetstilen, kursiveringen eller understrykningen trycker du bara

pd knappen en gang till. Prova att klicka in i ett ord och sedan klicka pa F-
knappen for fetstil tvd ganger. Forsta klicket gor texten fetstilt, andra klicket
tar bort fetstilen.

Punktlista 21 N dli
Numrerad lista .14.4 Numrerad lista

Du kan skapa en automatiskt numrerade listor med knappen Numrerad
l lista som finns i gruppen Stycke. (Bredvid gruppen Tecken.)

+ Klicka pé den plats i texten dir du vill att listan ska borja utan att skriva
nagonting.

Klicka pa knappen Numrerad lista. Nu kommer en 1:a att skrivas ut.
Skriv den forsta raden och tryck pa Enter.

Nu skapas en ny rad som inleds med en 2:a.

I gruppen Stycke finns bland
annat knappar for listor.

Tryck Enter for varje punkt du vill skapa

* 6 6 o o

Avsluta genom att aterigen klicka pd knappen Numrerad Lista.

2.14.5 Punktlista.

Numrerad lista En punktlista fungerar som en numrerad lista, men med skillnaden att man

1. Forsta punkten anvinder punkter istallet. Punkterna kan se ut pa olika sitt.

2. Andra punkten Sa hiar skapar du en punktlista:

*

3. Tredje punkten Klicka pa den plats i filen dir du vill att punktlistan ska borja.

Punktlista

e Forsta punkten

+ Klicka pa knappen Punktlista (se bilden ovan).
@ Skriv texten du vill ha vid forsta punkten och tryck p& Enter.
+ Nu skapas en ny rad som inleds med en punkt.

* Andra punkten Upprepa steg 3 for varje punkt du vill skapa.

¢ Tredje punkten

¢ Avsluta punktlistan genom att klicka pa Punktlista igen.
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Ovning: Formattera text

Skriv en kort text (8-10 ord).

Markera hela texten och valj teckensnittet Arial (om det finns pd
din dator).

Markera det forsta ordet och klicka pa knappen for Fetstil.

Markera det andra ordet och klicka pa knappen for Kursiv stil.
Markera det tredje ordet och klicka pa knappen fér Understrykning.
Markera det fjarde ordet och byt teckenfarg till rod.

Markera resten av meningen och klicka tre ganger pa knappen For-
stora teckensnitt.

Markera sista ordet och valj teckensnittet Times New Roman (om
det finns pa din dator).

S& har kan din text se ut efter formatteringen.

Mina anteckningar




2.15 OpenOffice

OpenOffice har manga likheter med Microsoft Office. OpenOffice Innehal-
ler presentation, ordbehandling, kalkyl och databasprogram. Har finns ocksa
verktyg for bildredigering.

Den storsta skillnaden mellan OpenOffice och Microsoft Office dr att Open
Office dr “open source”, vilket betyder att det dr gratis. OpenOffice har manga
funktioner som gor det till ett av de mest populdra IT-verktygen.

Alla verktyg i OpenOffice ar fullstindigt kompatibla med Microsoft Office.
Det betyder att du till exempel kan skriva och spara ett dokument i Word,
och sedan 6ppna det i OpenOffices ordbehandlare, Writer. Om du skriver ett
dokument i Writer kan du spara det i Word-format, sa att den som har Word
kan 6ppna och lisa det pa sin dator.

2.15.1 Ladda ner och installera OpenOffice
Sa hir gor du for att ladda ner OpenOffice fran Internet till din dator:
+ Gatill: download.openoffice.org/other.html (1)

¢ Bliddra lingre ner i sidan si att du kan vilja din dators sprak och opera-
tivsystem. Open Office finns pd manga olika sprak. (2)

¢ Klicka pa Kor i nista ruta som visas. (3)

¢ Aven i nista ruta ska du klicka p4 Kér. D4 himtas programmet fran
Internet till din dator. Nar hamtningen ir klar far du en friga om du vill
installera.

Ndr du kommer in pd websidan fér
OpenOffice fdr du bldddra nedadt for

@ att hitta Open Office pd det sprdk
du vill ladda ned. Programmet finns
pd mdnga olika sprdk och fér olika
operativsystem. Pd bilden nedan dr
Open Office pd svenska for Windows
markerat. Klicka pd Download (2) sd
pdbdrjas hdmtningen av programmet
till din dator.

Windows Linux 32- Linux 32- L

bit bit

RPM DEB
Kurdish Kurdr 31.0 a.1.0
Lithuanian Ligturily 320 Download 2.1.0 Download
Macedonian MW aAKER0HC KM 3.00 3.00 3.00 3.00
tongolian hoHron 3.00 3.0.0 4.00 4.00
Morwegian Bokmal 320 Download Download Download Do
Morwegian Mynorsk 3.2.0 Download Download Download Do
Palish Polski 3.2.0 Download Download Download Do
Portuguese Portugués (Europeu) 320 Download Download Download Do
(Europe)
Portuguese Portugués (do Brasil) 3.2.0 Download Download Download Do
(Brazil)
Russian PyCoKMA 3.2.0 Download Download Download Do
Serbian (Cyrillic)  cpnokl Aupanmgom 320 Download Download Download Do
Serbian (Latin) srpski latinicom 3.2.0 Download Download Download Do
Slovenian Slovenski jezik 3.2.0 Download Download Download Do

(sloveng&ina)

Spanish Espaial 3210 Dowpload — Download — Download Do
@ | swedish Swvenska 320 | ywnload Download Do

Turkish Turkce 320 Dowriload e nload Download Do

Yietnamese Tiéng Wigt 311 311 311 311
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2.15.2 Installera OpenOffice

*
*

*

For att installera OpenOffice pa din dator klickar du Nasta. (1)

Installationsfilen foreslar en plats pa datorn for filerna. Du kan dndra
mapp genom att klicka pa4 Blidddra. Klicka sedan pa Packa upp. (2)

Nar programmet packat upp s klickar du pa Nista. (3)
Ett nytt fonster Oppnas dar du ocksd ska klicka pa Nista (eller Next) (4).

I nista steg ska du vilja vilka program som ska installeras. Klicka pa
Fullstindigt for att vilja alla program. (5) Om du har ont om plats pa
datorn klickar du pa Anpassad. Du kommer d4 att fa vilja vilka pro-
gramdelar som ir viktigast for dig.

Avsluta installationen genom att klicka pa Slutfor. (6)

Nu dr installationen klar och OpenOffice ar redo for anvandning.
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Del 3 - Datororganisering

Det finns manga olika slags saker som kan sparas

pa en dator, till exempel dokument, bilder, filmer,
spel eller musik. Allt detta kallas med ett gemensamt
namn for filer.

Filer organiseras i olika mappar. Anledningen till att
man anvinder mappar i datorn ir densamma som i
verkliga livet: alternativet ir att ha allting i en enda
stor hog, och da blir det svart att hitta. Mapparna
kan liggas pa olika enheter, som datorns harddisk,
en CD-eller DVD-skiva eller ett USB-minne.

3.1 Mappar

Det finns flera mappar i datorn fran bérjan, men du kan ocksa skapa dina
egna mappar for att organisera dina dokument, filmer och bilder i ett system
som passar dig.

Nir du skapar dokument och viljer att spara dem hamnar de som regel
i en mapp som heter Dokument eller Mina Dokument. P4 samma sitt
hamnar bilderna ofta i mappen Mina Bilder och musiken i mappen Min
Musik. (Fortsittningsvis { texten utgdr vi fran att standardmappen heter
Mina Dokument, men den kan alltsd heta Dokument beroende pad Win-
dows-version).

Salange som du inte har sd médnga dokument behover du inte tinka pa map-
par. Dokumenten hamnar i mappen Mina Dokument och dar hittar du dem
enkelt. Men nar du har ndgra hundra dokument bérjar du antagligen tycka
att du behover sortera upp dem. D4 ar det dags att borja skapa mappar.

Mappen Mina dokument
finns ldtt tillgédnglig frdn
Startmenyn.

Hur du ordnar mapparna bestimmer du sjdlv. Du kanske har ett eget foretag

och vill ha en mapp for varje kund. Du kanske vill ha alla fakturor for sig

i en mapp som heter just Fakturor. Du kanske ir tranare for knattefotboll,
Viktigt och har alla dokument som har med traningen att géra i en mapp som heter

Fotboll. Du kanske hanterar din mammas dokument och har dirfor en
mapp som heter Mamma. Dina barn kanske anvinder datorn, och for att
slippa ha alla deras dokument bland dina egna kanske du skapar en mapp
for varje barn. Du kan ha hur manga mappar du vill, bara det 4r ett system
som passar dig.

om mappnamn!
Samma regler galler
for filnamn som

for mappnamn.
Foljande tecken

far inte ingd i ett

3.1.1 Undermappar
mappnamn:

/ Snedstreck En mapp kan innehilla filer, men ocksd andra mappar. Det kallas ibland
* Asterisk undermappar.
| Bindestreck Om du dr foretagare har du kanske en mapp for varje kund. I varje mapp

kan du sedan ha undermappar for offerter, métesprotokoll, olika projekt och
sa vidare for respektive kund. Nir du da skapar en offert fér kunden Volvo
sparar du den i mappen Offerter, som i sin tur ligger i mappen Volvo, som i

\ Omvant snedstreck
? Fragetecken

Ko}on ) sin tur ligger i Mina Dokument. D4 blir Mina Dokument/Volvo/Offerter
> Storre an dokumentets Sokvdg.
Mindre &n

Du kan organisera filer genom att skapa mappar, flytta och kopiera filer
mellan olika mappar och enheter eller ta bort dem. Nir du tar bort en mapp
forsvinner ocksa det som finns i den.

" (Citattecken
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3.2 Enheter

Mapparna ligger pa olika enheter. Om man inte ar kopplad
till ndgot nitverk brukar man arbeta pa den egna harddis-
ken, och den heter vanligen C. Ofta heter CD- eller DVD-
enheten D och/eller E, och om man sitter i en USB-sticka
far den vanligen enhet E eller F. (Enhetsbokstiverna A och
B anvinds for disketter men det 4r sillan man numera an-
vander sadana.)

Om man arbetar i ett nitverk ir det den nitverksansvarige
som bestimmer vad enheterna heter. Ofta har man kanske
en egen enhet som heter H och en gemensam enhet for hela

foretaget eller avdelningen som heter G, men det dr olika Exempel pd olika enheter. C dr datomns harddisk,

mellan olika arbetsplatser. A en diskettenhet, D en CD-ldsare och F en USB-
sticka. (Bilden dr frdn en dator med engelskt
3.3 Utforskaren operativsystem.)

Man kan arbeta med mappar i flera olika program. Du kan

skapa mappar i dialogrutorna som visas nir du 6ppnar eller sparar nigot i
Word, och du kan ocksé skapa mappar i ett program som heter Utforskaren.
Vi kommer hir att visa hur man arbetar i Utforskaren.

Du 6ppnar Utforskaren genom att higerklicka pa Start-knappen i nedre
vanstra hornet av skirmen. Du far di upp en liten meny, dir du klickar
pé Utforska. (Se bilden till hoger) o

Nu 6ppnas Utforskaren som ser ut som pa bilden nedan. Observera att
knappen Mappar ska vara nedtryckt, annars ser du inte mappstruktu-
ren pd vinster sida:

Till vanster i Utforskaren ser du enheter och mappar. Till higer ser du
innehéllet i den mapp som ar aktiv.

Det finns ménga mappar som hor till Windows, och som du aldrig be-

hover bry dig om. Dina egna filer kommer formodligen att hamna under Starta utforskaren genom att
Mina Dokument. I den dator som visas pa bilden har Mina Dokument hégerklicka pd Start-menyn.
ett antal undermappar. Mina Dokument 4r ocksa den aktiva mappen, sd

innehdllet i Mina Dokument visas i fonstrets hogra sida.

Nedan: Utforskaren.
Observera att knappen Mappar ska vara intryckt.
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Ovning: Skapa mappar

Antag att du har tva kunder: Volvo och Ericsson. Du vill nu skapa
en mapp for varje kund. Mapparna ska ligga under Mina Dokument.
Oppna utforskaren sa som beskrevs i foregaende stycke.

Klicka pd Mina dokument.

Valj menykommandot Arkiv/Nytt/Mapp.

Skriv direkt in mappens namn, i det har fallet Volvo.

Tryck Enter eller klicka bara utanfér mappen var som helst.

Klicka aterigen pa mappen Mina Dokument.

Gor om proceduren och dop mappen till Ericsson

Om du vill ha tva undermappar till Volvo, klickar du pa Volvo sa att
den mappen ar aktiverad. Sedan gor du om proceduren pa exakt
samma satt som ovan.

0BS! Tank pa att det ar den mapp som ar markerad som far en
undermapp. Forsakra dig darfor om att du har ratt mapp markerad
innan du borjar skapa en ny mapp. OM du skulle gora fel ar det
ingen katastrof, du kan latt dra den nya mappen dit den ska. Detta
beskriver vi i avsnitt 3.4.

3.3.1 Oppna en fil fran utforskaren

Du kan 6ppna ett dokument, en bild etc. fran utforskaren genom att dub-

belklicka pa den.

3.4 Flytta och kopiera mellan mappar och enheter

Du kan dra filer och mappar mellan olika mappar. Om du klickar pa en mapp
ivinstra delen av utforskaren, ser du innehillet i den hogra delen av utfors-
karen. Du kan da flytta vilken fil som helst till en annan mapp.

+ Flytta muspekaren till filen du vill flytta pa
¢ Tryck ned vanster musknapp pd filen och hall musknappen nedtryckt

# Fortsitt att halla musknappen nedtryckt medan du drar filen till den
mapp eller den enhet dir du vill ha den.

¢ Nir mappen eller enheten som filen ska till 4r markerad, kan du slippa
upp musknappen

Du flyttar mappar pa exakt samma sitt som du flyttar filer.

Om du drog filen till en annan mapp pa samma enhet har filen flyttats dit. Den
finns alltsd inte lingre kvar pa sin ursprungliga plats.

Om du drog filen till en annan enhet har filen kopierats dit. Den ar alltsa kvar
pd sin ursprungliga plats ocksa.

} g Om du vill kopiera filen till en annan enhet maste den enheten synas i Ut-
#‘“«gf forskaren.
Den har datorn Genom att klicka pa Den hir Datorn till vanster i Utforskaren, kommer du

att se vilka enheter som finns pa datorn.
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3.5 Byta namn pa O0Imapp eller fil

Mappar och filer bor ha tydliga namn sa att man forstar vad de innehaller. Du
kan byta namn nir som helst pa mappen eller filen. Gor sa hir:

¢ Markera foérst mappen eller filen
# Hogerklicka pa mappen eller filen och vilj Byt namn
¢ Skriv in det nya namnet

¢ Tryck sedan pa Enter for att slutfora namnandringen

3.6 Ta bort o6nskade filer och mappar

Du kan ta bort mappar och filer som du inte vill ha kvar genom att:

¢ Markera mappen eller filen genom att klicka pa den

¢ Tryck Delete pa tangentbordet.

¢ Klicka Ja pa dialogrutan som kommer for att bekréfta borttagningen.

3.7 Fa tillbaka borttagen fil eller mapp

Om du tagit bort en fil ar den férmodligen inte borta for alltid. Vanligen ham-
nar borttagna filer i papperskorgen, och darifran kan du himta tillbaka dem,
precis som med en vanlig papperskorg. OBS! Om du tagit bort en fil frin en
USB-sticka gar den inte att fa tillbaka.

¢ Dubbelklicka pa Papperskorgen. Du hittar den dels i Utforskaren, dels
pd Skrivbordet.

¢ Markera den fil eller mapp du vill ha tillbaka.
¢ Hogerklicka pa filen och valj Aterstall.

Papperskorgen
pad skrivbordet.

Du kan komma dt
papperskorgen bdde
pad skrivbordet och i
Utforskaren.

3.8 Kopiera till och fran USB-stickor och andra flyttbara
lagringsmedier

Med flyttbara lagringsmedia menas, forutom USB-stickor, till exempel externa
harddiskar, mobiltelefoner och kameror.

USB-stickor anvinds for att flytta data mellan datorer. For att kopiera filer
mellan en dator och en USB-enhet kan du gora foljande:

Tips!

Det gar inte att
byta namn pa en
oppen fil eller en
mapp som inne-
haller en oppen
fil forrdn man
stanger den

USB-minne.



Ndr du ansluter ett USB-
minne till datorn fdr du
oftast fragan om vad du
vill géra med det.

¢ Anslut USB-minnet i en ledig USB-port pa din dator. Férsok
att inte tvinga det i om det inte passar riktigt, sd att porten inte

skadas.

# Vanligen fir du fram ett fonster som fragar vad du vill gora
med USB-stickan. Klicka pa alternativet Oppna mappen for
att visa filerna i Utforskaren.

¢ Utforskaren 6ppnas med USB-enheten vald. Dra filerna mel-
lan enheten och mapparna sa som beskrivits i avsnitt Flytta
och kopiera mellan mappar och enheter (Avsnitt 3.4). Kom
ihag att klicka pa knappen Mappar hogst upp sa att du ser
mapparna pa vinster sida av Utforskaren.

¢ Du kan forstis ocksa spara filer direkt fran ett program,
exempelvis Word, till USB-minnet.

3.9 Soka efter filer

Det finns flera sitt att hitta sina dokument, 4ven om man inte kommer ihag
exakt vad man dépte dem till eller i vilken mapp man sparade dem.

3.9.1 Soka efter dokument i Word

Om det ar ett dokument du arbetat med vildigt nyligen, kan du 6ppna Word
och sedan klicka pa Office-knappen. Till hoger listas de tio senaste dokument
du arbetat med. Om du har en idldre Word-version 6ppnar du istillet Arkiv-
menyn. Liangst ned i Arkiv-menyn visas de fyra senaste dokument du arbetat

med.

Nir du hittat dokumentet klickar du pa det for att 6ppna det.

3.9.2 Anvanda Windows Sokfunktion

Du kan soka efter alla sorters filer med
@ Windows Sokfunktion. Gor si har:

L 2

4

Klicka pa Start-knappen och vilj Sok.
(Se bilden till vanster - 1)

Du far upp ett sokfonster. (Se nista
bild - 2.)

Bérja med att vilja alternativ i hundens
pratbubbla beroende pd vilken typ av
fil du letar efter. Om du inte vet vilken
typ av fil du séker, kan du alltid vilja
det tredje alternativet: Alla filer eller
mappar. (3)

I nista ruta fyller du i om det 4r nagot
mer du vet om den fil du soker, till
exempel om du kommer ihag en del
av namnet, eller om du vet att det var
nigot du arbetade med forra veckan.
Du kan forstas fylla i baide namnet och
nir den senast sparades om du kinner

till det.

Nir sokningen ar klar visas de hittade
filerna i fonstrets hogra del. (4) Du kan
dubbelklicka pa en fil for att 6ppna
den.
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Del 4 - Internet

Surfa pa natet

World Wide Web (WWW) eller Internet dr informa-
tion som finns i datorer runt om i virlden. Informa-
tionen ir organiserad i olika dokument (webbsidor)
som du kan titta pa. Innehallet pa sidorna bestar
vanligen av bilder och text men kan dven vara vi-
deofilmer, ljud och animeringar.

4.1 Webblasare

For att du ska kunna surfa p& WWW behover du ett speciellt program som
kallas for webblidsare (pa engelska browser). Det finns hundratals webbla-
sare, de flesta av dem ar gratis. De fem storsta webblasarna ar idag Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Opera och Google Chrome som just har
tillkommit. Om du har en dator med Windows foljer Internet Explorer med. I
Interet Explorer dr en av det hir materialet utgar vi fran att du arbetar med Internet Explorer, men som
de vanligaste webldsarna. vanlig anvandare marker du knappt nagon skillnad mellan webblisarna.
Den féljer med Windows.
4.1.1 Starta webbldsaren
Nir du vill bérja surfa p4 webben startar du din webblisare genom att dub-
belklicka pa dess ikon som oftast finns pé skrivbordet eller i Startmenyn. Hur
Internet Explorers symbol ser du pa bilden intill.

Den sida som visas nir du 6ppnar webblisare kallas for Startsida. Du kan
ldsa mer om hur du viljer startsida i avsnitt 4.4.

4.2 Besok en [Jebbadress

Att himta upp olika webb-sidor kallas for att surfa pa Internet. Man kommer
till sidorna antingen genom att skriva in adressen till sidan eller genom att
klicka pa en hyperlank.

P4 bilden har man skrivit in adressen till svenska Google: www.google.se i
adressfaltet. Nar man skrivit in adressen trycker man pé tangenten Enter, eller
klickar pa den bla pilen till hoger om adressfiltet.

Varje hemsida pa Internet har en egen, unik adress. Adress pa Internet brukar
kallas for URL (Universal Resource Locator) eller webbadress. Adressen till den
sida som visas i programmets namnlista kan du se i adressfiltet, dir du nir som
helst kan skriva in en ny adress till en sida som du vill besoka.

Det kan du gora genom foljande:

# Klicka pa adressfiltet en ging sa att den
nuvarande adressen markeras.

¢ Skriv in den nya adressen, till exempel
www.eniro.se Eftersom den tidigare
adressen var markerad kommer den att
férsvinna sa snart du borjar skriva.

# Tryck pa tangenten Enter eller klicka pa
den bla pilen.

OBS! Det ar viktigt att du skriver in exakt
ratt adress, inga felstavningar eller mel-
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lanslag tillats. Det ar ovanligt att &, 4 eller 6 finns med i en webbadress. Dessa
ersitts istdllet med a och o.

Ett vanligt ord nir man pratar om Internet ar hyperliank. Genom att klicka
pé en hyperlink kommer du till en ny sida.

Ofta, men inte alltid, ir hyperlidnkar blafirgade och/eller understrukna. Pa bil-
den pa forra sidan 4r orden Bilder, Videor, Kartor, Nyheter m.fl. hyperlidnkar.
Oavsett hur ndgot ser ut, kan man alltid se om ett objekt pa en sida ar en link
genom att rora muspekaren over objektet. Om muspekaren visas som en hand
ar objektet en link. Nir du klickar pd linken kommer du till en ny sida.

Ovning pa Internet

Oppna din webblisare

Markera adressfaltet

Skriv in Kista Folkhogskolas adress: www.kistafolkhogskola.se
Tryck Enter

Leta reda pa en hyperldnk pa sidan och klicka pa den. (Pa den har
sidan ar ldnkarna inte bla, utan du far dra med musen Gver de olika
rubrikerna tills den ser ut som en hand.)

4.3 Bliaddra framat och bakat

Nar du surfar behover du ibland aterga till foregaende sida. Det gor du genom
att klicka pa knappen Bakit. Bliddra bakat kan du ocksa géra med tangenten
Backsteg. Om du sedan vill tillbaka klickar du pa knappen Framat.

4.4 Stdll in en egen startsida

Startsidan dr den sida som Oppnas varje ging du startar Internetlisaren. Du
kan enkelt stilla in vilken startsida du vill ha. Gor sa har:

¢ Gaitill den adress du vill ha som startsida.

¢ Klicka pa listpilen bredvid hussymbolen och vilj Ligg till startsida
¢ Vilj Anvind den hir webbsidan som din enda startsida.

¢ Bekrifta med OK

4.5 Anpassa textstorlek i webbldsaren

Pa nyare versioner av de flesta webblisare kan du sjalv anpassa textstorle-
ken genom att kombinera Ctrl-tangenten och musens rullhjul. Du kan ocksa
andra textstorlek via webblasarens menyer. Kommandona beror pé vilken
webblasare du anvinder:

Internet Explorer: Vilj menyn Visa och direfter Textstorlek.

Netscape Navigator: Vilj menyn Visa och direfter Oka eller Minska tecken-
snitt.

Firefox: Valj menyn Visa och darefter Textstorlek. Du kan ocksa anvanda
Ctrl-tangenten tillsammans med + eller -.

Opera: Vilj menyn Visa och direfter Zoomfaktor, eller anvind + och -.

ellt rrcll_|-Er & svar

Ndr muspekaren i en
webldsare visas som en
hand dr det man pekar
pd en ldnk. Om man
klickar pd den kommer
man oftast till en ny
sida.

Bakat Framat

/

Blédddringsknappar i en
webldsare

YO

Startsidan har oftast
ett hus som symbol.
Hdr finns en liten pil
vid sidan av huset
(inringad). Genom att
klicka pad pilen kan man
vdlja startsida.



4.6 Favoriter

Favoriter ar en lista pd webbsidor som du ofta besoker. Nar du har lagt in
en webbsida i Favoriter kommer du enkelt till den genom att klicka pa den i
listan.

4.6.1 Lagga till adress i Favoriter
¢ Gatill den webbsida som du vill lagga till i listan Favoriter.
¢ Klicka p& knappen Favoriter och sedan pa Ligg till i favoriter.

¢ Skriv in ett namn fér webbsidan. Ofta star det redan ett férslag pd namn,
men du kan dndra det om du vill.

+ Klicka sedan pa Ligg till.

4.6.2 Besoka en Favoritsida

Om du vill gi till en av dina favoritsidor:
+ Klicka pi knappen Favoriter

+ Klicka p4 den webbsida du vill 6ppna.

4.6.3 Ta bort en sida fran Favoritmenyn

Om du har lagt in en sida i Favoriter som du numera séllan beséker kan du
ta bort den.

¢ Kilicka pa Favoriter och leta upp webbsidan du vill ta bort
¢ Klicka med hoger musknapp pa webbsidan.

+ Vi]j alternativet Ta bort i snabbmenyn genom att klicka en gang med
vinster musknapp.

Ovning pa Internet, favoriter

Besok minst tre valfria sidor
Lagg till tre sidor i dina favoriter
Besdk tva sidor som du lagt pa Favoriter

Ta bort en sida fran dina favoriter
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4.7 Skriva ut fran Internet
For att skriva ut en text i en hemsida kan du
¢ Hogerklicka i texten

o Vilj alternativet Skriv ut i menyn som visas (se bilden till hoger )

# Bekrifta genom att klicka p& Skriv ut. \

For att undvika att skriva ut bilder och reklam pa sidan kan du forst markera
det som ska skrivas ut.

Nir du har markerat det du vill skriva ut gor du féljande:

¢ Hogerklicka i den markerade texten.

Vilj alternativet Skriv ut

*
¢ Klicka i rutan Markering
¢ Bekrifta genom att klicka pa Skriv ut.

Nar du skriver ut en webbsida forminskar Internet Explorer innehallet pa
webbsidan si att det stimmer 6verens med pappersbredden. Om webbsidan
ir bred kan férminskningen av textstorleken gora texten si liten att den ar
olaslig. Du kan da vilja att kopiera in texten i ett Word-dokument. Se nista
avsnitt om detta.

4.8 Kopiera in text och bilder fran Internet till Word

Om du vill hiamta in text eller bilder fran Internet till ett Word-dokument kan
du bara kopiera texten fran Internet och klistar in den i Word. Tink pa att en
del text och bilder ir upphovsrittsskyddade och far darfor inte anvindas av
andra hur som helst.

¢ Om det ir text du vill kopiera, markerar du den forst.

¢ Hogerklicka pa den markerade texten eller bilden och vilja Kopiera,
eller anvand tangentkombinationen Ctrl-C.

¢ Klicka i Word-dokumentet dir du vill ha texten eller bilden.

o Hogerklicka och vilj Klistra in eller anvind tangentkombinationen
Ctrl+V.



4.9 Soka efter information

Internet 4r en enorm killa till information. Genom att séka pa de ord, den
person eller det amne som du ir intresserad av kan du snabbt fa en lista pa
alla webbsidor som innehller information om detta.

Nir man soker efter information anvinder man sig av olika sGkmotorer. Den
mest kinda ir Google, www.google.se eller www.google.com. Att googla pa
nagon eller ndgot betyder att man soker pd Googles sida for att se vad det
finns for information. Det kommer dock hela tiden nya sokmotorer, och det
finns ocksd sokmotorer som ir specialiserade pa till exempel bilder.

Man brukar tala om antal triffar, dvs antalet webbsidor som inneholl den
information som man sokte.

Ibland kan sokningar leda till flera miljoner traffar. Man far da precisera niar-
mare vad det 4r man ir ute efter. P4 bilden nedan har man sokt pa "Kista
Folkhigskola” vilket ledde till 32 000 triffar ()

Att sdka pa “Kista Folkhdgskola” gav cirka 32 000 tréffar.

En sékning pd Google
i webldsaren Internet

Explorer. Trdffarna radas v p . .
upp som Klickbara linkar 4.9.1 Forbéttra dina sokmetoder

i vénstra sidan av fonstret. Det finns enkla metoder fér hur man kan forbattra sin sdkning.

¢ Sitt + framfor alla ord som mdste innas med i sokresultatet. Om du séker
pé +Ibrahimovic +fotholl kommer du bara att f triff pa de sidor som
innehaller bdda orden Ibrahimovic och fotboll.

¢ Om du istillet sker pa Ibrahimovic fotboll, dvs utelimnar +-tecken,
kommer du att f4 triff pa alla sidor som innehaller antingen ordet Ibrahi-
movic eller ordet fotboll.

¢ Om du anda far for ménga traffar, forsok att lagga till ytterligare ord for
att begrinsa urvalet mer. Istillet for att soka pa +riksdagsval +Sverige
kan du till exempel soka pa +riksdagsval +Sverige +2010 om det ir just
det valet du vill lisa om.
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¢ Sitt minus (-) framfor de ord du inte vill ha med i sokresultatet.

# Sitt citationstecken (” ) dir orden ska komma i den skrivna ordningen och
st tillsammans, till exempel namn. Sok till exempel pa "Paris Hilton” for
att hitta sidor om henne.

# En sokning pa +Paris +Hilton ger triff pa alla sidor som innehaller bada
de orden oavsett ordning, till exempel en sida med texten “hotell Hilton i
Paris”.

¢ Om du vill sdka efter vissa ord pa en bestimd sida anvinder du ordet
site: Vill du se vad som star om virus pa Microsofts webbsida skriver du
virus site:www.microsoft.com

¢ Om ett bestimt ord ska ingd i adressen, t ex kids, anvinder du ordet
inurl: till exempel inurl:kids

¢ Om ett bestimt ord ska ingd i webbsidans titel anvinder du ordet intitle:
till exempel intitle:Strindberg

Observera att det inte ska vara nagot mellanslag efter kolon (:) i de tre sista
exemplen.

Mina anteckningar
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Tips!

Du kan fa informa-
tion om kommunala
myndigheter genom
att besoka din kom-
muns hemsida.

Adressen ar oftast
kommunens namn
foljt av .se,

till exempel
www.stockholm.se
eller
www.malmo.se

Del 5 - Medborgartjanster

Medborgarinformation

Pa Internet ligger idag bade myndigheter och
foretag ut tjinster som medborgare kan ta del av.
Det finns ocksa websidor som hjilper medborgare
att hitta till olika samhillstjinster pa niitet.

5.1 Samhallstjanster

Det finns manga tjanster som gor att du kan klara av drenden via internet
istallet for att skicka in blanketter eller besoka myndigheten. Har ar nagra
webadresser till olika myndigheter och foretag:

www.sverige.se

www.sverige.nu

www.konsumentverket.se

www.riksdagen.se

www.migrationsverket.se

www.skatteverket.se

www.forsakringskassan.se

www.researchinsweden.se

(Arbetsmarknadsverket)
(Storstockholms Lokaltrafik)

Sverige.se dr en webplats med information om Sverige pa olika sprak. Den
drivs av Svenska Institutet.

www.amv.se
www.sl.se

Sverige.nu ir en kommersiell webplats som innehaller nyhetsnotiser, reklam
och lankar till andra webplatser.

5.1.1 Erséttning for Vard av Barn (VAB) via Internet

Om ditt barn blir sjukt och 4r under 12 ar har du ratt till tillfallig foraldra-
penning for att virda barnet (Vard Av Barn eller VAB). Du kan anmila VAB
till Forsakringskassan via Internet. Fér nuvarande finns det tvd alternativ fér
detta:

1) Anmail forildrapenning genom att logga in dig hos forsikringskassan med din
e-legitimation. Du fir da tillgang till flera olika sjilvbetjaningstjanster. For att
fa en e-legitimation maste du ha ett svenskt personnummer. Om du redan
ar Internetbankkund kan du ladda ner e-legitimationen till den dator du ska
anvinda.

Mer information om detta kan du fa pd www.forsakringskassan.se/privat-
pers/om_sjalvbetjaning

2) Anmiil forildrapenning utan e-legitimation. Det kan du gora pa www.for-
sakringskassan.se Klicka pa linken Anmalan om Tillfillig foraldrapenning,
Forsdkringskassan kommer dé att skicka blanketten "Begdran om foraldra-
penning” till dig per post.

Forsikringskassans sjalvbetjaningstjanster har oppet 24 timmar per dygn,
7 dagar per vecka, dret om, med undantag fér sondag morgon 00.00-06.00 da
tjdnsterna ir stingda for servicearbete.
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5.1.2 Rédkna ut ditt bostadsbidrag via Internet

Forsokringskassan har ocksd hand om bostads-
bidrag. Du kan ldsa mer om bostadsbidrag och se
om du har ritt till bostadsbidrag genom att g in
pa www.forsakringskassan.se och klicka pa Alla
formaner. Se bilden.

Blidddra nerét i det hogra fonstret sa kan du lisa
mer under rubriken "Bostad”.

5.1.3 Soka jobb pa internet

P4 www.arbetsformedlingen.se kan du s¢ka jobb
pd Platsbanken. Hir hittar du flera lediga jobb
over hela landet och dven utomlands. Du kan

prenumerera pa annonser och skicka in jobban-
sokan med CV.

Du kommer direkt till platsbanken pa adressen
http://platsbanken.arbetsformedlingen.se.

P4 Arbetsformedlingens sida hittar du ocksé
Yrkeskompassen. Hir finns samlad information o
om allt ifrdn studiefinansiering till vilka fram-
tidsutsikter som giller fér olika yrkesval. Pa
Yrkeskompassen beskrivs arbetsmarknaden for
cirka 200 yrken. Dessutom fir du reda pa hur du

utbildar dig till ett specifikt yrke och vad jobbet

. . Genom att klicka pd Alla For-
innebir.

mdner pd Férsdkringskassans
Du hittar ocksd information om andra tjinster som Arbetsférmedlingen  webplats kan man lédsa mer
erbjuder och kan delta i de aktiviteter som genomfors. om olika bestimmelser.

5.1.4 Deklarera skatt via Internet

PA Skatteverkets webplats kan du himta olika broschyrer och blanketter som
PDF-filer. (Se del 8 om PDF-filer.) Du kan ockséa deklarera pa webben om du
har e-legitimation eller en kod som finns pa din sjalvdeklaration.

Lank till blanketter Lank till information pa andra sprak
Lnk till broschyrer Lank till att deklarera \

Pd skatteverkets webplats finns blanketter och broschyrer att hdmta. Du kan ocksd deklarera pd webben om din sjdlv-
deklaration du fdr i brevlddan dr klar att godkdnnas utan dndringar.
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5.1.5 Konsumentrddgivning och ekonomisk planering

P4 Konsumentverkets webplats, www.konsumentverket.se kan du se vilka
rattigheter du har om en vara gar sénder, eller om du angrar dig efter att ha
kopt varan.

P4 Konsumentverkets sida finns ocksd eko-
nomiska kalkyler for att fa ut sa mycket som
mojligt av dina pengar. Med budgetkalkylen
kan du fa en helhetsbild av dina utgifter och
inkomster.

Har finns ocksd andra kalkyler for att plane-
ra din ekonomi, till exempel bilkalkylen och
bankkalkylen.

Jamfor dina utgifter med Konsumentverkets
berakningar pd Internet s& fir du en uppfatt-
ning om du spenderar mycket eller lite pengar
pa olika saker. Du kanske har onodigt hoga
kostnader for ndgot? Med hjalp av budgeten
kan du minska onodiga utgifter och satsa pa
annat du hellre vill ha.

Konsumentverket genomférde tidigare tes-
ter och jamfoérelser, men den funktionen har
overtagits av Energimyndigheten.
Pd Konsumentverkets
webplats kan man géra
berdkningar dver sin
privata ekonomi.

Se http://www.energimyndigheten.se/sv/Hushall/Tester/Testresultat for
olika tester av till exempel kylskap, spisar och tv-apparater.

5.2 Planera din resa med www.sl.se

Minga foretag och organisationer har ocksa websidor som kan vara till hjalp.
Ett exempel ar Storstockholms Lokaltrafik (SL), dar du kan skriva in en hall-
plats eller en gatuadress du vill d4ka fran och en hallplats eller adress du vill
dka till och fi besked om hur och nir du kan &ka. Adressen ir www.sl.se.
Se bilden nedanfor.

SL:s reseplanerare finns dven for mobiltelefonr med weblisare: mobil.sl.se.

SL:s reseplanerare ger information om vilka lokaltrafikforbindelser som finns mellan tvd platser i Stockholms ldn. Du skriver
in adresser eller hdllplatser i Frdn och Till (1). Till héger kan man se om det dr stérningar i trafiken (2).
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5.3 Sprakstod pa Internet

5.3.1 Lexin

P4 Lexinsidorna finns lexi-
kon pé sexton sprik. Nagra
av dem ir turkiska, arabiska,
bosniska, somaliska, kur-
diska, engelska och svenska.
Adressen till startsidan ar
lexin.nada.kth.se

Hir hittar du dven Bildteman
och Animationsteman, en
ordlista med 6ver 1 700 bilder respektive flera hundra vi-
deosekvenser som illustrerar verb. For den tekniska drif-
ten och utvecklingen av Lexinsidorna ansvarar Kungliga

tekniska hogskolan.

5.3.2 Bildteman

Bildteman &r en ljud- och bildordlista. Den innehaller
1800 vanliga ord med bild, text och ljud. Alla ord gar att
hora pa alla sprik. Klicka bara pi ett ord eller bilden for
att hora hur det uttalas.

Orden ir uppdelade i 31 olika huvudomraden. Exem-
pel pad huvudomraden ir manniskokroppen, figlar och
blommor. Varje huvudomréide 4r i sin tur indelade i under-
omraden.

Just nu finns Bildteman pa 18 olika sprak. Svenska och
engelska ord finns med pa alla sprak. Man kan litt vixla
mellan de tre spraken.

5.3.3 Sprakradet

Sprakridet ir en del av Institutet fér sprak och folkmin-
nen. Hir far du information om en hel del som ror sprak,
till exempel genom Frageladan. Sprakradets hemsida ger
information om hemsidans imnesomriden. Hir kan du

till exempel ldsa om sprakpolitik under ”"Sprédkvard” och om myndig-

hetssprakvard under "Klarsprak”. (Se bilden nedan.)
Sprakradets Internetadress ar www.sprakradet.se.

Sprdkrddets webplats har information om olika sprdkfrdgor.

Exempel pd en
dversdttning

i Lexins Svensk-
engelska lexi-
kon. Resultatet
nedan.

Pd Lexins sida Bildteman kan du
se svenska ord och begrepp, och
héra hur de uttalas genom att
klicka pa bilderna



5.4 Medborgarkontor

Information som du inte hittar pa nitet kan du hitta p4 Medborgarkontoren.
Alla fragor dr vilkomna. Oavsett om fragan giller privata eller offentliga sam-
hillstjanster far du hjilp.

P4 foljande platser finns det medborgarkontor eller kontaktcenter inom
Stockholm. Stadsdelsomriden som inte finns med pa listan har inget med-
borgarkontor.

Bromma kontaktcenter

Besoksadress: Tunnlandsvigen 95
Postadress: Box 206, 161 26 Bromma
T-bana: Brommaplan

Telefon: 08-508 06 000

Fax: 08-508 06 011

E-post: bromma@bromma.stockholm.se

Enskede-Arsta-Vantor kontaktcenter
Besoksadress: Slakthusplan 4

Postadress: Box 81, 121 22 Johanneshov
Telefon: 08-508 20 050

Fax: 08-508 20 214

Grimmans medborgarkontor fér hemlosa

Besoksadress: Maria Prastgardsgata 34A (ingang fran garden)
T-bana: Mariatorget

Telefon: 08-508 43 040

Fax: 08-508 43 045

E-post: grimman@sot.stockholm.se

Oppetider: mandag — fredag: 13.00 — 16.00

Rinkeby-Kista medborgarkontor
Besoksadress, Rinkeby: Folkets hus
Telefon, Rinkeby: 08-508 02 800
Fax: 08-508 02 899

Besoksadress, Husby: Trondheimsgatan 3
Telefon, Husby: 08-508 01 050
Fax: 08-508 01 123

Postadress: Box 7049, 164 07 Kista
E-post: medborgarkontoret@rinkeby-kista.stockholm.se
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Skirholmens medborgarkontor
Besoksadress: Bodholmsplan 2
Telefon: 08-508 24 050

Fax: 08-508 24 898

E-post: medborgarkontoret@skarholmen.stockholm.se

Spanga-Tensta medborgarkontor

Besoksadress: Tenstagangen 49 i Tensta centrum

Telefon: 08-508 03 050

Fax: 08-508 03 045

E-post: medborgarkontoret@spanga-tensta.stockholm.se

Alvsjé medborgarkontor

Besoksadress: Alvsjé stationsplan 11

Telefon: 08-508 21 050

Fax: 08-508 21 054

E-post: medborgarkontoret@alvsjo.stockholm.se

Mina anteckningar
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Del 6 - Folja media

Nyheter och néje fran alla hall

I och med internet ir mediaflédet enormt. Sa gott
som alla dagstidningar finns pa internet. Det ir latt
att folja nyhetsflodet fran olika hall. Du kan ocksa se
tv och lyssna till radio pa internet om du har en till-
rickligt snabb uppkoppling. Och ringa telefonsamtal
billigt 6ver hela virlden.

6.1 SVT Play
Med SVT Play ar det enkelt att se SVT:s program pa webben. Du kan se:

¢ Nyhetsprogram, dramaserier, talkshows, dokumentirer, samhallspro-
gram, viderprognoser med mera.

¢ Trailers och forhandsglimtar av program som kommer, bonusmaterial
och klipp som 4dnnu inte visats i SVT:s kanaler.

+ Aldre klipp i Oppet arkiv — 50 r av tv-historia!

For att SVT Play ska fungera med bra bildkvalitet behover du en snabb upp-
koppling — ADSL, bredband motsvarande 1 Mbps eller hogre.

For att kunna se ett program 6ppnar du din webblisare, till exempel Internet
Explorer, och skriver in adressen www.svtplay.se.

Klicka sedan pa ¢nskat program.

Om du far problem kan det bero pa att du har en for langsam uppkoppling.
Det kan ocksa bero pi att datorn saknar nodvandig programvara for att spela
upp programmet.

P4 SVT Plays webbsida kan du ladda ner Flash Player (rekommenderat for
Klipp som ar kortare dn 10 minuter) eller Windows Media Player (passar for
bade langa och korta videoklipp).

Mer information om detta samt hur du kan ladda ner dessa program hittar du
ldngst ner pd webbsidan.

Pd SVT Play kan du se mdnga program pd datorn — ndr du sjélv vill.
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Om du vill lyssna pd direktsénd radio kan du vilja kanal direkt ndr du gdr in pd SR webbradio.
Klicka pd Lyssna direkt sd dppnas webradion i ett nytt fonster eller flik.

6.2 Sveriges Radios Webbradio

Sveriges Radio ar en radio i allminhetens tjdnst. Hiar kan du lyssna cirka
270 000 timmar om aret i 45 kanaler med 400 program.

I Webbradion kan du vilja vad du vill lyssna pa for kanal, program och pa
vilket sprak. Sveriges Radios webbradio gick i april 2010 gver till att sinda
Flashbaserat, men en del dldre program finns arkiverade i formaten Windows
media och Real Audio. Information om tilliggsfiler finns pd webplatsen. Det
finns gratis instickfiler att ladda ned till din weblisare, om det behovs.

Adressen ir www.sverigesradio.se.

@ &

Om du vill soka allt pa Sveri-
ges radios websida klickar du
pa knappen Allt pa sveri-
gesradio.se (1). Da kan du
till exempel vdlja program pa
olika sprak. @
Om du soker ett visst pro-
gram kan du klicka pa knap-
pen Alla program A-0 (2).
Dér finns dven dldre program
arkiverade (3).

6.3 Sesam.nu

Sesam ar en svensk tidskrift som skrivs
pd ganska litt svenska. Sesam ges ut som

papperstidning men kan provlisas pa For att lidsa Sesam pd
datorn via Internet. Internetadressen till Internet klickar du fram
Sesam dr www.sesam.nu. bilden ovan som du hittar

pd Sesams hemsida.
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6.4 Skype

Skype dr ett amerikanskt foretag som arbetar med kommunikation via In-
ternet. Skype ar ocksd namnet pd foretagets programvara som du gratis kan
ladda ner fran Internet.

Med Skype kan du helt gratis ringa samtal, videosamtal och skicka snabb-
meddelanden mellan tvd datorer. Allt som krivs ar att bada datorerna har
Skype nedladdat, och en Internetuppkoppling.

Med Skype kan du ocksa ringa billiga samtal till vanliga telefoner 6verallt i
varlden. Tank pd att det kan skilja mycket mellan linderna vad det giller bade
pris och tillginglighet. For att kunna anvinda programmet bér du ha webb-
kamera och mikrofon anslutna pi datorn samt hogtalare.

Skypes hemsida www.skype.se ar pd svenska och ger tydlig hjalp om hur man
anvinder programmet. Det ar ocksa dirifran du laddar ner programvaran.
Skype finns pé flera sprak, bl.a svenska, arabiska och turkiska. Du viljer sprak
langst ner pa deras hemsida nir du installerar.

6.5 Nyheter pa eget sprak

Det finns ménga sidor med information och nyheter pa olika sprik. De flesta
dagstidningar finns pa nitet. Adresserna ir vanligen namnet pé tidningen el-
ler ndgon forkortning, foljt av dominen. Doménen brukar vara antingen lan-
dets egen (for Sverige 4r det .se) eller det internationella .com. Den svenska
tidningen Aftonbladet har till exempel adressen www.aftonbladet.se. Den
turkiska tidningen Cumhuriyet har adressen www.cumhuriyet.com .

Websidan www.smeweb.net har lin-
kar till manga tidningar pa olika sprak.
Klicka pa Tidningar och sedan pa Tid-
ningar och Tidskrifter. Du far nu en
lista dir du kan vilja vilket sprak du
ar intresserad av.

Du kan ocksd hitta samhallsinforma-
tion och nyheter genom att soka efter
tidningar, nyhetsfraser och nyckelord
pa www.google.se, www.bing.com
eller ndgon annan aktuell sékmotor.
Lis mer i avsnittet som handlar om In-
ternet och s6kning efter information.

Del 6 - Folja media



IT-Ikapp

6.6 Flersprakiga medier
Har har du nagra anvindbara nyhetssidor pa olika sprik:

sr.se/international
www.bbc.co.uk

bbc.co.uk/somali
bbc.co.uk/arabic
somalivoa.com

aljazeera.net
english.aljazeera.net

Den flersprakiga redaktionen pa Sveriges Radio

British Broadcasting Corporation (BBC) ar ett stat-
ligt brittiskt foretag for TV- och radioverksamhet.
Hir kan du bade lyssna och titta pa BBC pa engel-
ska

Radio och TV fran BBC pa somaliska.
Radio och TV frin BBC p4 arabiska.

Voice of America (VoA) dar USA:s officiella radiosta-
tion utomlands — hir hittar du nyheter pa 43 sprék.
Linken till vinster 4r till den somalisk-sprikiga re-
daktionen.

Aljazeera ir det populiraste arabiska tv-bolaget
med flera tv-kanaler. Aljazeera kan iven foljas di-
rekt pd datorn. Man madste da installera vissa funk-
tioner som man kan hiamta fran Aljazeeras hemsida.
Aljazeera sinder pd arabiska och engelska och har
cirka 130 miljoner tittare.
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Din brevlada pa natet

Att ha ett e-postkonto ir mycket anvindbart. Du
kan enkelt skaffa ett gratiskonto. Om du har ett
webbmailkonto kan du ldsa din post pa vilken dator
som helst med internetuppkoppling.

7.1 E-postlador

For att kunna anvinda webbmail behover du skaffa en egen e-postadress och
en postlada. P4 internet finns minga foretag som bjuder pa gratis postliddor.
Négra av dem ar Google som har gmail.com, Microsoft som har hotmail.com
och Yahoo som har yahoo.com.

Det vanligaste dr att man har en e-postadress pa formen fornamn.efter-
namn@postlada, till exempel anna.johansson@gmail.com eller hawa.guled@

kistafolkhogskola.se.

E-postadresser ar alltsd uppbyggda pa samma sitt som vanliga adresser.
Hir ar ett exempel pa en vanlig adress:

Hawa Guled, Kista Folkhogskola, Kista Torg 7 164 42 Kista, Sverige.

Jamfor detta med en e-postadress. Alla delarna utom postadressen finns med
(domanen .se star for Sverige): hawa.guled@kistafolkhogskola.se

(anvdndarnamn+@+foretagsnamn+punkt +doman)

Epostadresser anvinder bara sma bokstiver. Postlddor slutar alltid pa ett do-
minnamn, i Sverige vanligen .se eller det internationella .com.

7.2 Skaffa e-postkonto pa Gmail

For att skaffa dig en postlada gir du till den postlidans webbplats. For att
skaffa en gmail.com-adress skriver du alltsa in s6kvigen www.gmail.com i
adressfiltet.

Klicka sedan pa knappen Skapa ett konto i nedre hogra hornet. Fyll i alla
uppgifter. Se pa nasta sida hur du fyller i uppgifterna.

Gmails startsida, ddr
du kan skapa ett
nytt e-postkonto.
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7.2.1 S hér skapar du ett konto pd Gmail

Nir du klickat pa knappen Skapa ett konto » (se forra sidan), 6ppnas det hiar
formuliret:

Tips

Innan du fyl-
ler formularet

- skriv ner an-
vandarnamn och
l6senord pa ett
sakert stalle.

Skriv in ditt for- och efter-
namn.

Valj ett anvandarnamn,
till exempel: sahal.ali

Din mejl adress blir da:
sahal.ali@gmail.com

Valj ett sakert lGsenord,
helst med bade bokstaver
och siffror och som ar svart
for andra att lista ut, men
som du sjdlv kommer ihag.
Skriv in l6senordet i bagge
rutorna.

Den har rutan kan du lamna
tom, om du inte redan har
ett annat e-postkonto.

Skriv in bokstdverna pa
bilden. Har: splingstyp

Klicka pa godkdannande-
knappen for att skapa
kontot.

Klart!



7.3 Hantera E-post / Mejla

Det finns som sagt manga olika e-postlddor, till exempel gmail, yahoo, hot-
mail. De ser alla lite olika ut men fungerar i stort sett likadant. I alla program
kan man skriva meddelanden, svara pd dem, vidarebefordra dem, skriva ut
dem och skicka med bilagor.

Med Gmail, Hotmail och Yahoo kommer du at ditt konto med en vanlig webb-
lasare. Andra program, som Outlook, ligger pa din egen dator och forutsitter
att du har ett e-postkonto, exempelvis pa jobbet eller skolan.

Meddelande kallas ocksa fér mail, mejl, e-post och e-brev.

7.3.1 Logga in pa ditt konto

Nu nir du har skapat ditt mailkonto kan du logga in for att anvinda det. Det
gor du genom att gi till din postlada, till exempel www.gmail.com, skriva an-
vandarnamn och det 16senord, och klicka pd Logga in.

7.3.2 Inkorgen

Bredvid Inkorgen ser du hur manga nya (olasta) meddelanden du har. (I ex-
emplet pa bilden nedan finns 64 olista meddelanden.)

Klicka pa Inkorgen for att se en lista 6ver dina meddelanden. Klicka pa ett
meddelande for att lisa det.

Varje rad i din Inkorglista motsvarar ett meddelande. I varje rad kan du avlisa
meddelandets avsindare, imne och datum.

G-mails Inkorg. Nya med-
delanden visas dverst.
7.3.3 Ldasa meddelanden

Nir du har 6ppnat ett meddelande for att ldsa det kan du bland annat vilja
nagot av foljande:

1. Svara pa meddelandet.

2. Ta bort meddelandet.

3. Ga tillbaka till inkorgen for att ldsa nasta meddelande.

4. Skicka meddelandet till ndgon annan. Det kallas att vidarebefordra.
5. Skriva ut meddelandet pa papper.

Vi ska nu ga igenom dessa steg:
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7.3.4 Svara enbart avsdndaren av ett meddelande

Klicka p& Svara for att svara enbart till avsindaren.

7.3.5 Svara alla som fatt meddelandet

Om ett meddelande har skickats till flera personer kan du klicka pa Svara
alla for att svara alla som har fitt meddelandet samtidigt som du.

7.3.6 Vidarebefordra meddelanden

Att skicka vidare ett meddelande till ndgon annan kallas for att vidarebefordra
meddelandet:

Oppna och markera meddelandet du vill vidarebefordra.

Klicka p Vidarebefordra lingst ned pa meddelandekortet.

Skriv in e-postadressen som du vill att meddelandet ska vidarebefordras till
Ligg till eventuella kommentarer i meddelandefiltet.

Om meddelandet har bilagor kan du vilja att inte vidarebefordra dessa ge-
nom att avmarkera kryssrutan bredvid filnamnet under filtet Amne.

Klicka pa Skicka.

7.4 Skriva ett nytt mail

Hur man gor varierar en del mellan olika mailprogram. Bilden pa nista sida
ar fran Gmail:

# Klicka pa Skriv ett mail eller Nytt (1)
¢ Skriv in adressen eller adresserna i faltet Till:. (2)

Om du ska skicka till flera personer har du semikolon mellan dem:
eva.olsson@gmail.com; abdulkader.habib@volvo.se

Du kan ocksa skicka kopior pa mailet till de som kan ha nytta av informatio-
nen men inte férvintas svara. I de flesta mailprogram heter detta Cc och dar
skriver du in adresserna till de som ska ha kopia. I Gmail visar du filtet for
kopia genom att klicka pa Ligg till kopia. (3)

+ Ange ett amne (4)

¢ Skriv meddelandetexten (5)

Nir du skriver ett meddelande sparas det automatiskt som utkast. Om du av
nagon anledning inte vill skriva klart och skicka meddelandet direkt kan du
spara det som utkast for att fortsatta med det senare. Det gér du genom att
klicka knappen Spara. (6)

Nar du ar klar klickar du pa Skicka (7), sa visas en bekraftelse pa att medde-
landet har skickats langst upp i fonstret.

7.5 Bilagor (bifogade filer) till ett mail

En bilaga, eller bifogad fil, 4r nagot som du skickar tillsammans med ditt mail.

Det kan till exempel vara ett Word-dokument eller en bild. Om du vill bifoga

en fil i ett meddelande foljer du dessa steg. Det kan variera lite mellan olika

mailprogram:

+ Klicka pa Bifoga en fil under dmnesfiltet. (8)

# Bladdra igenom dina filer och klicka pa namnet pa den fil du vill bifoga.

¢ Klicka pi Oppna.

¢ Om du vill ta bort en fil som du har bifogat i ett meddelande klickar du
pd Ta bort.

Ndir du dppnat ett medde-
lande finns knappar for att
Svara och Vidarebefordra
ldngst ned.



Ett nytt mail som har
skapats i Gmail.

Hdr dr ett Word-dokument
bifogat . Det heter "Fram-
tidsspdr NY.doc”. (9)

® ©

¢ Om du vill bifoga en till fil klickar du p4 Bifoga en annan fil eller Bi-
foga Fil — det varierar mellan olika program. (8)

¢ [ nagra mailprogram maste du klicka p& Klar nar du har bifogat alla filer
du vill ha med.

o Nair du 4r klar klickar du pa Skicka. (7)

7.5.1 Lasa bilagor i ett mail som jag fatt
+ Oppna meddelandet som innehaller en bilaga.

¢ [ Gmail klickar du pa Hamta lingst ned p4 sidan. I de flesta program gar
det bra att klicka eller dubbelklicka direkt pa den bifogade filen.

¢ 1 Gmail viljer du att Oppna eller Spara filen. Om du 6ppnar filen visas
bilagan i ett nytt fonster. Nar du har list klart den bifogade filen stinger
du det nya fonstret for att ga tillbaka till Gmail.

7.6 Skriv ut ett meddelande
+ Oppna det meddelande du vill skriva ut.

¢ [ Gmail Klickar du pa nedatpilen vid Svara hogst upp till héger i med-
delandet.

o Vilj Skriv ut.

7.7 Ta bort meddelanden
For att ta bort ett meddelande markerar du det och klickar sedan pa Ta bort.

Borttagna meddelanden kan vara lite som skripet i slaskhinken i koket. Efter
ett tag hamnar det i den stora soptunnan utomhus och fraktas bort av sopbi-
len, men under ett kort tag kan du leta igenom det om du tappat bort nagot
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viktigt. Meddelanden hamnar i Papperskorgen som i vissa mailprogram heter
Borttaget och dérifran kan du hamta tillbaka dem. Gmail tar bort medde-
landen fran Papperskorgen automatiskt efter 30 dagar. Du kan dven ta bort
meddelanden permanent pa egen hand.

7.7.1 Ta tillbaka ett meddelande som du tagit bort

Om du dngrar dig direkt: 1 Gmail visas ett gult filt med linken Angra 6verst
pé sidan direkt efter att du tagit bort meddelandet. Om du klickar pid med-
delandet flyttas det fran Papperskorgen tillbaka till den ursprungliga platsen.
Aven i andra program finns funktionen Angra.

Om det iir for sent for att anvinda Angra: Klicka pa Papperskorgen eller Bort-
taget, markera det aktuella meddelandet och klicka pa Flytta till Inkorgen.
Detta fungerar dock inte om du redan tagit bort meddelandet permanent.

7.7.2 Ta bort ett meddelande permanent

Nir ett meddelande ligger i Papperskorgen tar Gmail bort det efter 30 dagar,
men du kan ocksa sjilv radera det permanent:

# Klicka pa Papperskorgen till vinster pa en Gmail-sida.
¢ Markera rutan bredvid meddelandet som du vill radera permanent.
¢ Klicka pi Radera permanent. D3 ir det borta for alltid.

I andra program 6ppnar du Papperskorgen (eller Borttaget) och tar bort med-
delandet darifran. Nar man tar bort nigot fran Papperskorgen/Borttaget ar
det borta for alltid.

7.7.3 Ta bort skrappost

Skrippost ir meddelanden som skickas automatiskt till massor av min-
niskor. De innehaller vanligen reklam, eller férsoker lura av dig pengar. Ett
exempel pa det senare ir meddelanden som talar om att du vunnit valdigt
mycket pengar pa nagot lotteri du inte deltagit i, till exempel British National
Lottery. Du kan forsoka stoppa e-posten genom att ange vilka meddelanden
som &r skrippost.

¢ Markera de odnskade meddelandena.

# Klicka pa Rapportera skrippost eller Skrippost.

S4 hir tar du permanent bort skrippost fran ditt konto:
+ Klicka pa Skrippost.

¢ Markera de meddelanden som du vill ta bort. (1)

¢ Klicka pd Radera permanent eller Ta bort. (2)

I Gmail kan du radera alla skrippostmeddelanden genom att klicka pa Ra-
dera alla skrippostmeddelanden nu. (3)

Ju mer skrappost du markerar, desto bittre blir systemet pa att sortera bort
sddana storande meddelanden. Om ett meddelande av misstag hamnat i
mappen Skrippost kan man ta tillbaka det till Inkorgen genom att klicka pa
Ej skrippost hogst upp. (4)

@ O
o) ®

Du markerar ett med-
delande genom att
klicka i rutan bredvid
meddelandet.
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Del 8 - PDF-dokument

Las och skapa PDF-dokument

Innan PDF:er kom hade man problem med att do-
kument man skapat i en dator ofta inte kunde lisas i
en annan dator om datorn hade olika programvara.
PDF (Portable Document Format) ir ett dokument-
format som kan lisas i alla datorer. Det utvecklades
1993 av foretaget Adobe.

Den vanligaste PDF-lisaren ir Acrobat Reader. Den
kan du ladda ner gratis. Allt fler program kan nu
ocksa konvertera sina dokument till PDF-format.
Det finns ocksa program for att skanna in pappers-
dokument som sedan kan sparas som PDF-doku-
ment. Detta anvinds till exempel for att skriva under

Symbolen fér ett papper som sedan kan skannas in och skickas

en POFfil. som bilaga till e-post for att spara tid och pengar.

8.1 Oppna en PDF-fil

For att 6ppna en PDF-fil dubbelklickar du p filen om den ir sparad pa datorn
eller bifogad i e-post. Klicka pa lanken till filen om den finns pd en hemsida pa
nitet. Om du inte kan starta eller 6ppna en PDF-fil kan det bero pa att du sak-
nar Acrobat Reader. Om du har Acrobat Reader men far upp en tom bild eller
ett felmeddelande kanske du har en for gammal version av Acrobat Reader.

I bada fallen kan du enkelt och gratis himta den senaste versionen av pro-
grammet frin webbsidan www.adobe.se/products/acrobat/readstep.html.

8.2 Skapa PDF-dokument med MS Office (Word)

. Du kan konvertera till PDF fran Word, och dven fran andra Office-program,
Aldre Word till exempel Excel. Det gér till pa exakt samma sitt:

En del dldre
versioner av
Word/Office kan
inte spara som
PDF. Det finns
tillaggsprogram
som ldgger till
den funktionen.

Klicka pa Office-knappen.

Klicka pa Spara som.

Klicka pa PDF eller XPS i dialogrutan.

Vilj var PDF-dokumentet skall sparas.

Ange vad PDF-dokumentet ska heta i rutan Filnamn.

® 6 ¢ & o o

Klicka p4 Publicera.

Det nya dokumentet 6ppnas nu i Acrobat Reader.

8.3 Skapa PDF-dokument med Open(Iffice (Writer)

+ Oppna forst originaldokumentet.

+ Vilj Arkiv/Exportera som PDF eller klicka pa knappen Exportera
som PDF i verktygsfaltet Standard.

I nasta dialogruta valjer du vad dokumentet ska heta och var det ska sparas.
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8.4 Redigera ett fardigt PDF-dokument

For att slutredigera ett PDF-dokument beh&ver man tillging till Adobe Acrobat
som dessutom direkt kan skapa PDF-filer. Man kan inte redigera PDF-doku-
ment med gratisprogrammet Acrobat Reader.

Om du har skapat PDF-dokumentet sjilv frain Word, ar det enklaste att 6ppna
Word-dokumentet, redigera det, och sedan spara om det som en PDF-fil en
gang till.

Annars finns manga program pa nitet som konverterar PDF-filer till andra
filformat, eller som skapar PDF-filer. Nigra av dessa program hittar du pa
www.freepdf.8m.com

8.5 Skapa PDF-dokument pa Google dokument

Du kan ocksa skapa PDF-dokument pa Google dokument som du har tillging
till nar du loggar in pa Google. Du kan redigera och importera dina befintliga
dokument, kalkylblad och presentationer eller skapa helt nya.

For att skapa PDF-dokument pa Google Dokument gor du s& har:

¢ Bocka for rutorna framfér de dokument som ska omvandlas till PDF:er. (1)
+ Klicka pa Exportera.

+ Vil PDF i nista ruta och klicka pa Fortsitt.
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Spara bilder frdn

en websida.

Till héger: Vdlj var du vill
spara bilden.

Del 9 - Hantera bilder

Spara, justera, visa, skriv ut ...

Bilder ir lika vanliga pa datorn som orden. Bilder pa
websidor, som du tittar pa och kanske vill spara.

Och har du en digitalkamera eller mobiltelefon,

vill du sikert spara bilderna pa datorn. Passa pa att
vinda dem ritt och kanske beskira dem. Sedan kan
du ordna bildvisning.

9.1 Bilder fran Internet

Internet 4r fullt av bilder och de flesta bilder kan du himta till din dator. Men
tank pa att alla dessa bilder liksom allt annat material pa Internet till exempel
video och program inte fir anvindas utan dgarens tillstand.

Man far spara bilder och anvinda dem fér personligt bruk. Men man far inte
publicera andras bilder utan tillstind till exempel pa en websida om det inte
stdr att de 4r fria att anvinda.

9.1.1 Hamta bilder fran en websida

4
*

L 2

Klicka pé bilden med hoger musknapp. En meny kommer upp.

Klicka med vinstra musknappen pd Spara bild som... (eller pa engelska:
Save image as...) (1)

Nu 6ppnas en dialogruta dir du ska vilja var bilden ska sparas, till exem-
pel i mappen Mina bilder eller Bilder som datorn brukar foresla. (2)

Skriv ett namn som passar bilden. Till exempel Apple om det ar en bild av
ett 4pple du sparar. (3)

Klicka pa knappen Spara. (4)

®
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9.2 Overfora bilder fran kameran till datorn

P4 de flesta digitalkameror och en del avancerade mobiltelefoner sparas bil-
der pa ett minneskort. Det finns olika typer av minneskort, till exempel Com-
pact Flash (CF)- eller Secure Digital (SD)-kort. Vissa kameror har en inbyggd
harddisk som kan rymma mycket data.

Om du har fyllt minneskortet med maximalt antal bilder behover du impor-
tera bilderna till datorn eller till en extern harddisk. Sedan kan du radera
innehallet pa minneskortet eller kamerans hardisk och anvinda det igen for
att ta nya bilder.

9.2.2 Ansluta kameran till datorn

Du kan importera bilder genom att ansluta kameran direkt till datorn med
hjilp av en USB-kabel. Med den hir metoden maste kameran vara paslagen
nir du ansluter den till datorn.

Vissa nyare kameror behéver inte denna instruktion da du bara foljer den
guiden som visas pa skirmen nir du gor forsta steget.

Las mer om detta i den broschyr som medféljer kameran. Du kan ocksa lisa
i Windows hjilpfunktion som du hittar om du klickar pa Startknappen och  USB-kabel fér att ansluta
sedan valjer funktionen Hjilp och support i Startmenyn. en digitalkamera till datorn.

For att ansluta kameran till datorn gor foljande:
¢ Anslut kameran till datorn med den USB-kabel som f6ljde med kameran.

+ Oppna Utforskaren genom att hogerklicka pa Start-knappen och vilja
Utforska.

¢ Dubbelklicka pa kamerans enhetsbeteckning sa att den dppnas och leta
efter den plats dar bilderna ar lagrade.

¢ Markera alla bilder som du vill flytta till datorn. Du kan markera flera
bilder samtidigt genom att halla ner Ctrl och klicka med vanster mus-
knapp pa varje bild. Vill du markera alla bilder i en mapp kan du trycka
tangentkombinationen Ctrl+A.

¢ Nar du ar klar med markeringen av alla bilder som ska kopiera trycker
du tangentkombinationen Ctrl+C.

+ Oppna den enhet dir bilderna ska sparas, till exempel ett USB-minne
eller harddisken genom att dubbelklicka pa dess bokstavsbeteckning.
Tryck sedan pa tangentkombinationen Ctrl+V. Nu finns bilderna spa-
rade i minnet.

9.3 Bildvisning

Du kan visa dina bilder och filmer som helskirmsbildspel. Du kan vilja mel-
lan olika teman for att visa bilderna pa olika sitt. Du kan ocksa vilja vilka bil-
der du vill visa i bildspelet och styra bildspelets hastighet. For att visa bilder
kan du gora foljande:

Oppna Windows Fotogalleri som du hittar i Startmenyn

Klicka pa de bilder du vill visa i bildspelet. Om du vill markera flera bilder
haller du ned Ctrl medan du klickar pa bilderna. (Om du vill att alla bilder ska
ingd i bildspelet klickar du inte pa nigra bilder)

Klicka pa knappen Bildspel lingst ned i Fotogalleri for att starta bildspelet.

@ @ @ @ @ Kontroller for Fotogalleri:
@ 1 - Féregaende bild 4 - Rotera vdnster

2 - Bildspel 5 - Rotera hoger
3 - Ndsta bild 6 - Ta bort bild
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9.4 Redigera bilder i Windows Media Center

Du kan markera och redigera enstaka bilder fran bildbiblioteket. Om du gor
nigon av foljande dndringar dndrar du den ursprungliga bildfilen, inte bara
hur du visar den i Windows Media Center.

9.4.1 Rotera en bild
¢ Rulla till Bilder + videor pa startskirmen. Klicka sedan p4 Bildbibliotek.

# Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pi Bildinformation..

+ Rotera bilden medurs 90 grader genom att klicka pa Rotera.

¢ Om du klickar pa bilden mer 4n en gang roteras bilden 90 grader medurs
varje gang du klickar pa Rotera.

9.4.2 Skriva ut bilder
¢ Rulla till Bilder + videor pa startskirmen. Klicka sedan p4 Bildbibliotek.

+ Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pi Bildinformation.

+ Klicka pa Skriv ut.

9.4.3 Atgérda réda 6gon
¢ Rulla till Bilder + videor pa startskirmen. Klicka sedan pa Bildbibliotek.

# Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pd Bildinformation.

¢ Atgirda roda 6gon genom att klicka pa Bittra pa, klicka pa Rod iris och
klicka sedan p4 Spara.

9.4.4 Justera kontrasten
¢ Rulla till Bilder + videor pa startskarmen. Klicka sedan pa Bildbibliotek.

¢ Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pa Bildinformation.

¢ Justera kontrasten genom att klicka p& Battra p4, klicka p& Kontrast och
klicka sedan pa Spara.

9.4.5 Beskara bilden
+ Rulla till Bilder + videor pi startskirmen. Klicka sedan pa Bildbibliotek.

+ Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pi Bildinformation.

o Beskir bilden genom att klicka p& Bittra pa och klicka sedan pa Beskiir.

+ Klicka p4 en knapp for att justera plats, storlek och orientering for be-
skarningen.

¢ Klicka pa Spara nir du ir klar med att justera beskirningen.

9.5 Ta bort bilden fran datorn
¢ Rulla till Bilder + videor p4 startskirmen. Klicka sedan pa Bildbibliotek.

+ Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pa Bildinformation.

# Navigera till den bild du vill ta bort, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pa Ta bort.

¢ Kilicka pa Ja for att bekrafta att du vill ta bort bilden fran datorn.

Del 9 - Hantera bilder
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9.6 Zooma in pa en bild

L 2
L 2

L 4
*
*

Rulla till Bilder + videor p4 startskirmen. Klicka sedan pa Bildbibliotek.

Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pd Bildinformation.

Navigera till den bild som du vill zooma in pa.
Tryck pa Retur och tryck sedan p& Retur igen.

Det ar inte mojligt att zooma in nar du visar ett bildspel. Om du vill an-
passa ett bildspel, se Spela upp video och titta pa bilder.

9.7 Redigera en bild nér du tittar pa ett bildspel

*
L 2

*

Rulla till Bilder + videor pa startskirmen. Klicka sedan pa Bildbibliotek.

Navigera till den bild du vill redigera, hogerklicka pa bilden och klicka
sedan pd Bildinformation.

Hitta och klicka pa en bild i bildbiblioteket sa att bilden visas p4 hela
skirmen.

Nir bilden visas som helskirm, hogerklicka och klicka sedan pa
Bildinformation.

Gor den dndring du vill gora i bilden.

Ateruppta uppspelningen av ett bildspel genom att klicka pa
Visa bildspel.

Mina anteckningar




Projektet IT-ikapp

IT-ikapp ar ett projekt som startades av Kista Folkhdgskola varen 2009
med stod av Stiftelsen for Internetinfrastruktur (.se) och Stockholms
universitets institution for data- och systemvetenskap.

Projektet dr ett forsok att skapa digital delaktighet och tillganglighet for
alla. Med digital delaktighet menar vi att alla som Onskar bor fa tillgang till
internet pa lika villkor. Idag finns en klyfta mellan dem som har kunskap
om och tillgang till internet och dem som inte har det.

En stor och snabb samhallsutveckling sker pa internet idag och det har
blivit det sjdlvklara verktyget for samhallstjanster av olika slag for de
flesta i samhdllet. Bankarenden som dr gratis pa internet kostar pengar
om man istdllet skoter sina drenden pa banken. Forsakringskassan ger
snabbare besked och snabbare drendehantering om man anvander sig av
deras internettjanster. Tagbiljetter kostar mindre om man bestaller dem
via internet, likasa en mangd olika varor och tjanster som kan kopas i
butiker eller pa internet kan man fa billigare genom att handla via internet.
Information uppdateras snabbare pa nyhetssidor pa internet an pa TV eller
i tidningar. Manga samhallstjanster sasom kontakt med myndigheter och
institutioner via mejl ger snabbare svar dn via telefonkder.

IT-ikapp ger oss mojligheten att utbilda i grundlaggande dator- och
internetkunskaper for att overbrygga den digitala klyftan i samhallet.
Hemsidan IT-ikapp med instruktionsfilmer och utbildningsmaterialet IT-ikapp
- Handbok i dator- och internetanvandning utvidgar den méjligheten genom
att vem som helst far anvanda materialet for att lara sig eller lara ut till
andra. Utbildningsmaterialet som finns i bade tryckt format och som text att
ldsa pa hemsidan finns tillgangligt gratis for alla och kan ldsas pa svenska,
somaliska och arabiska direkt pa IT-ikapps hemsida www.it-ikapp.se.

IT-ikapp bestar av olika verktyg som du kan anvanda tillsammans eller var
for sig for att ldra dig anvanda dator och internet:

@ Hemsidan hjdlper dig med fragor och svar. Du kan ocksa se pa film
och ldsa i var ldarobok pa hemsidan pa olika sprak.

@ En larobok for nyborjare som vill lara sig anvanda dator och internet
eller for handledare som vill ldra ut dator- och internetanvandning
till nyborjare.

@ Du kan gratis delta i var Utbildning for nyborjare under en vecka i
var eller i sommar. Utbildningarna halls av duktiga specialutbildade
handledare som kan hjdlpa dig pa flera sprak. Inga forkunskaper kravs.

@ Du kan gratis besoka var Helpdesk for internet pa Kista Bibliotek for
att fa hjalp med att anvanda dator och internet.

Las mer om de olika verktygen pa hemsidan www.it-ikapp.se




Om Kista Folkhdgskola
och samarbetspartners

Kista Folkhdgskola —
en rendssans i folkbildningens anda!

Kista Folkhogskola dr ansvarig for IT-
ikapp, projektet dgs av Kista Folkhog-
skola och .SE (Stiftelsen for internetin-
frastruktur). Verksamheten genomfors i
samarbete med bland andra Stockholms
universitets institution for data och sys-
temvetenskap och Stockholms Stadsbib-
liotek i Kista med flera.

Kista Folkhogskola ar en institution for studier pa folkhogskola men vi ar ock-
sd en samhillsaktor med ett uppdrag att folkbilda, frimja kultur for alla, bidra
till en demokratisk utveckling av samhillet och skapa en trygg utveckling for
svenskmuslimsk identitet i Sverige. Det forsoker vi gora genom bland annat
verksamheter som ger mer jamstallda och jamlika mojligheter for alla i samhal-
let. IT-ikapp ar en siddan verksamhet.

Du kan lasa mer om Kista folkhogskola, vara utbildningar och vara olika sam-
hallsverksamheter pa skolans hemsida www.kistafolkhogskola.se

.SE (Stiftelsen for internetinfrastruktur)

.SE (Stiftelsen for internetinfrastruktur) ar

en oberoende allminnyttig organisation

som star pd tvd ben; domdnnamnsverk-

samhet och Internetutveckling. Overskot-

tet fran registreringen av dominnamn .
anvands av stiftelsen for att finansiera fri-

stiende projekt som bidrar till Internets
utveckling i Sverige. .SE:s finansiering av projekt som syftar till Internetutveck-
ling ar en forutsittning for den egna verksamheten.

IT-ikapp, som delvis finansierats av stiftelsen, ar ett projekt inom .SE:s satsning
Internet.



Stockholms universitets institution
for data- och systemvetenskap (DSV)

Populartbrukar data- och systemvetenskap beskri-
vas som ett amne som bildar bron mellan teknik
och samhillsvetenskap, humaniora och beteende-
vetenskap. Amnet sitter anvindning och utform-
ning av IT i sitt ssammanhang gentemot manniska,
organisation och samhille. Institutionen DSV ar
en del av Stockholms universitet. Lokalerna ligger
i Forumhuset som tillhér Campus Kista.

DSV har hjalpt projektet IT-ikapp med bland annat datorutrustning till utbild-
ningarna inom projektet, mobiltelefonsteknologi och medverkan i handledar-
utbildning.

Stockholms stadsbibliotek i Kista

Stockholms stadsbibliotek

ar en del av Kunskapssta- [S (z

den Stockholm och verkar W& o I I 0 e
for yttrandefrihet, tanke- i

utbyte och fritt tinkande genom en verksamhet som priglas av frihet, kvalitet,
mangfald och tillganglighet.

Inom ramarna for strukturplanen 2010 bedriver Kista bibliotek/ldrcenter sedan
ett ar tillbaka projektet Kista Idea Lab, ett utvecklingslabb for biblioteksinno-
vation som vill ta tillvara Kistas mangsprakiga och méangteknologiska mojlig-
heter i syfte att utarbeta nya metoder for deltagarkultur, mobilt arbetssitt och
kollaborativt larande. Ett viktigt 6vergripande mal med verksamheten ar att i
partnerskap med andra aktorer i Kista hitta nya metoder att 6verbrygga digitala
klyftor i stadsdelen.

Biblioteket i Kista samarbetar med Kista Folkhogskola inom Helpdesk-verk-
samheten och utbildningarna i projektet IT-ikapp. Bibliotekets lokaler har ocksa
utlanats till fotograferingen av bilder som finns i den hir handboken.




Bestilla laroboken IT-ikapp - Handbok i dator-
och internetanvandning pa svenska

Du kan bestilla liroboken fran Kista folkhogskola.
Pris per exemplar hittar du pd www.it-ikapp.se.
Du kan ocksa kontakta oss for att fa aktuell prisuppgift, se nedan:

Bestiller gor du via telefon: 08-751 50 40 / 08-751 50 45
eller via mejl: alve.hogman.kista@folkbildning.net
eller via post till:

Kista Folkhogskola (IT-ikapp)
Kista Torg 7
164 42 Kista.

Du kan ocksa besoka oss pa skolan och kopa boken i vir expedition.

Kista Folkhigskola gor ingen vinst pd forsdljningen av liroboken.
Intikter fran forsiljningen gir oavkortat tillbaka till projektets verksamhet
och administrationskostnaden for forsiljning och frakt av boken.

Lankar

IT-ikapps hemsida: www.it-ikapp.se
Kista Folkhogskolas hemsida: www.kistafolkhogskola.se
.SE:s hemsida: www.iis.se

Stockholms universitets institution for data- och systemvetenskaps
(DSV) hemsida: dsv.su.se

Stockholms Stadsbiblioteks hemsida: www.biblioteket.se

Kista bibliotek/Lircenters hemsida: www.kistaidealab.se









Projektet IT-ikapp

Projektet IT-ikapp ar ett forsok att skapa digital delaktighet och tillganglighet for alla. Med digital
delaktighet menar vi att alla som Onskar bor fa tillgang till internet pa lika villkor. Idag finns en
klyfta mellan dem som har kunskap om och tillgang till internet och dem som inte har det.

En stor och snabb samhallsutveckling sker pa internet idag och det har blivit det sjalvklara
verktyget for samhallstjanster av olika slag for de flesta i samhallet. IT-ikapp ger oss mojligheten
att utbilda i grundlaggande dator- och internetkunskaper for att 6verbrygga den digitala klyftan
i samhallet.

Projektet IT-ikapp bestar av olika gratisverktyg som du kan anvanda tillsammans eller var for sig
for att ldra dig anvanda dator och internet. Vem som helst far anvanda materialet for att lara sig
eller ldra ut till andra:

# Hemsidan hjalper dig med fragor och svar. Du kan ocksa se vara instruktionsfilmer och ldsa
i var handbok direkt pa hemsidan www.it-ikapp.se.

® En handbok/larobok for nyborjare som vill ldra sig anvanda dator och internet eller for
handledare som vill lara ut dator- och internetanvandning till nyborjare. Handboken kan lasas
pa svenska, somaliska och arabiska direkt pa hemsidan.

@ Du kan gratis delta i var utbildning for nyborjare under en vecka i var eller i sommar.
Utbildningarna halls av duktiga specialutbildade handledare som kan hjdlpa dig pa flera sprak.
Inga forkunskaper kravs.

@ Du kan gratis besoka var Helpdesk for internet pa Kista Bibliotek for att fa hjalp med att
anvanda dator och internet.

Lds mer om de olika verktygen pa hemsidan www.it-ikapp.se eller kontakta oss pa
Kista Folkhdgskola.

IT-ikapp startades av Kista Folkhdgskola varen 2009
med stod av .SE och SU - DSV (Institutionen for data- och systemvetenskap).

K#n'A

KISTA FOLKHOGSKOLA
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