Datorns delar

P4 en skivspelare kan du spela olika sorters musik som till exempel pop,
rock, jazz, och klassiskt. Utan skivor ér skivspelaren inget att ha.

For att du ska kunna anvinda en dator méste du ha program. Det finns
program som gor det mojligt for dig att skriva, rikna, rita, se pa bilder,
lyssna pa musik, spela spel med mera.

I nista avsnitt fir du bekanta dig med ett ordbehandlingsprogram, det
vill sdga ett program som gor det litt och roligt att skriva. Men forst
maste du ldra dig vad datorns olika delar heter:

DATORLADA

i Cb/DVD-SPELARE/BRANNARE
SKARM

DISKETT-STATION
Finns sallan i nya datorer.

TANGENTBORD
Datorlada

I datorlddan finns datorns motor och hjirna (processorn). Dir finns

ocksa harddisken. Pa den kan man lagra program och spara texter.

Tangentbord och mus

P3 tangentbordet finns mer 4n 100 tangenter. Néagra av dem ir special-
tangenter som till exempel Enter, Piltangenter och Esc.

Du kan ofta, men inte alltid, styra datorn med musen. Du anvinder

Diskett. Nar du satter in disketten i
diskett-stationen ska denna sida vara
uppat. Disketter anvands inte sa ofta

Cd/dvd-spelare och diskettstation numera. | stllet anvands usb-minnen.
Cd/dvd-spelaren kan lisa en cd- eller dvd-skiva. En cd-skiva kan inne-

nistan bara musens vinstra knapp.

halla datorprogram, musik, bilder med mera. Dvd-skivor rymmer mera
dn cd-skivor. Filmer sparas pa dvd-skivor.

I nyare datorer kan cd/dvd-enheten ocksd brinna skivor, d.v.s. fora éver
data fran harddisken till skivan. CD/DVD-RW-spelare kallas en sidan.

Usb-minne. Du kan lagra stora
mangder data som text och
bilder pa ett usb-minne.

I datorlddan finns kanske en diskettstation. Dir stoppar du in disketten. —

Pa en diskett kan du lagra texter och bilder.

Skarm
.. .. .. o .. . . . Den vanligaste skarmen ser ut som en
Du kan stilla in ljus och skirpa pa skiarmbilden, precis som pd en TV. liten TV. Det finns ocksa platta skarmar.

Skiarmen kallas iven monitor. En sadan ser du pa den stora bilden.
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Windows XP

Microsoft Windows XP ir ett grundprogram som finns i méanga datorer.
XP ir en version av Windows som kom 4r 2001. Den nyaste Windows-
versionen fran 2007 heter Vista.

Nir du startar datorn startar ocksd Windows. Efter en stund ser du Skriv-
IKONER bordet. Dir kan du vilja vilket program du ska arbeta med.

Mina dokurment

Cen har datorn

Mina

nétverksplatser S KRIVBO RD ET
&

Internet Explorer

Microsoft Sutlook.

il

Snagle3z 4.2

2

Papperskargen

[ & adobe PageMaker 6.5 [ i3l Dokument1 - Microscf...

STARTKNAPP AKTIVITETSFALT

Skrivbordet i din dator ser sikert inte ut som det pa bilden. Den som
arbetar vid datorn kan sjilv bestimma hur det ska se ut och vad som ska
visas dir.

Ikoner 4r det samma som bilder eller symboler.

Aktivitetsfiltet finns for det mesta lingst ner pd skirmbilden. Dir kan du
se vilka program som 4r 6ppna.

Startknappen klickar du pa for att hitta och starta ett program som inte
har sin ikon pa Skrivbordet.
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Word 2003

Du ska arbeta i ett ordbehandlings-program. Med hjilp av det kan du
dndra i dina texter utan att behova skriva om. Du kan ta bort och ligga
till text.

Starta Word

Ordbehandlings-programmet som vi ska anvinda heter Microsoft Word.
Du startar Word sa hir:

1. Klicka pi

2. Klicka eller peka pd  alla program D
3. Klicka eller peka pd [ Microsoft Office
4

Klicka pa @ Microsaft Office Word 2003

Anpassa Word

Det som visas pa skirmen nir du har startat Word ser inte alltid likadant
ut. Det beror pa vilka instéllningar som ir gjorda. For att Word ska vara
latt att anvinda, kan det vara bra att dndra négra instillningar.

Andra instéllningar
1. Klicka pd menyn Verktyg.
2. Kilicka pd Anpassa i menyn som fills ner. (Det kan hinda att An-

passa inte syns — vinta en liten stund.)

Werktyg | Tabel Fanster Hjdlp  Shribe
'::9 Stavning och grammatik, .. F7

ii Referensinformation...  Al+Klicka

Sprik 3
Anpassa
Delad arbetsvta, .,
Birew och ukskick » Werkkygsfalk || Kommandon |/&|ternativ |
Anpassa. .. R | Personligh anpassademienyer och verkkygsFalk
flternativ., . M Visa-verkkygsFalken Standard och Formatering pé bed rader

#isa alltid Fullstandiga menyer!

/ l Bterstall anvandningsinformation Fiar menyer och verkbygskalk

Klicka pa fliken Alternativ. .

[] stora ikaner

. . ‘fisa beckensnittsnamnen | deras teckensnitt
som pa bilden till hoger. Wt e

[ visa kortkommandon i knappbeskrivningar

. Avsluta m klicka pa Sting-knap-
5 vsiuta Gd att ckapa Stang ap Menvanimeringar: |{Svstemstandard)

£

4. Klicka i de vita rutorna si att det ser ut

[Iangentbnrd ] I Skang
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Word-fonstret

Om du har gjort instillningarna fran férra sidan kan Word-fonstret se ut
ungefir sa hir:

STANGKNAPPAR
Klicka pa det Oversta krysset
nar du ska stdnga Word.

Atgérdsfonstrets Stang-knapp.

¥ Dokument? - Microsoft Word

Redigera  Wisa Infoga Format  Werkbyg  Tabell Fénster  Hijalp

=T BN - W e e A N A !

mg Mecromaft
L 2.0ffice Online
VERKTYGSFALT *  anslut tll Microsoft Office Online
Nar du klickar pa nagot av Har finns flera knappar. Genom att o
. . R Amta de senaste nyheterna om
orden, visas en meny. | den klicka pa dem ger du order till datorn, - hur du anvander Word
finns olika kommandon som att till exempel skriva ut din text. | * Uppdatera den har listan
du kan vélja. automatiskt frén webben
Fler...
Sik efter:

| |

Exempel: Skriv ut fler &n en kopia

Gppna N
| | ‘fnigve,doc

Skaker,DOC

Sjdfart.doc

Dratorn, DioC

[ Fler...

|_1 Skapa ett mytt dokument. ..

EIEN SO -

© 7

RULLNINGSLIST

Har kan du klicka om du
vill se text som inte far
plats pa skérmen.

o w|g

L R TR I R

B|E[= B ¢ J - I
PRita~ g | Figorer = N\ DOE“?:? Iﬁlﬁl&'é'.&.'ftﬁﬁ!

Sida 1 Avs 1 1f1 ¥id 2,5ecm  Ra Kol SR | [sPER | UTw| [OvER

@ \\FIRMAM\Arbete pd ... % Adobe PageMaker 6.5

ATGARDSFONSTER
Har kan du valja att till exempel 6ppna
(ta fram) en text du tidigare skrivit.

Atgardsfonstret

Till hoger finns dtgirdsfonstret. (En dtgird dr ndgot man gor.) I denna
kurs kommer vi inte att anvinda det. Om du inte vill att det ska visas,
klickar du pé fonstrets Sting-knapp.

Maximera

Lingst upp till héger i fonstret finns tre knappar varav en ir Sting.

Om ndgon av de tre knapparna ser ut sd hir E ska du klicka pa den.

Word-fonstret blir stérre di. Knappen heter Maximera. Att maximera ir
Klicka pa knappen i mitten . o o e ele
for att gora fonstret storre. att gbra nagot si stort som mojligt.
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Uppgift 1

Skriva in text

INSATTNINGSPUNKT

! E—
PILTANGENTER det felaktiga

I denna 6vning ska du skriva in en text och spara den.
1. Starta Word. Du som har diskett sitter in den.
2. Klicka pa Visa i menyraden och direfter pa Utskriftslayout.

3. Vilj forstoringsgrad. Klicka pa listpilen Zooma

till hoger pa verkeygsfiltet och vilj Sidbredd. = R

Langt uppe till vinster pd sidan ser du en svart “pinne” som blinkar. Den
kallas insdttningspunkt. Det du skriver hamnar dir den star.
Kom ihag att:

— halla nere Skift-tangenten nir du skriver stor bokstav

— trycka pd Mellanslag efter kommatecken och punkt

— att datorn bestimmer hur linga raderna ska vara

— trycka pd Enter endast nir du ska hoppa over en rad och bérja pa
nytt stycke

— trycka pa Backsteg nir du skrivit fel

— att flytta insdttningspunkten med piltangenterna till ett fel som du
skrivit tidigare i texten och sedan anvinda Backsteg for att ta bort

4. Skriv in texten som finns i rutan hir under. Tryck pa Enter endast
nir det stir [Enter].

OBS! Nir du skriver kommer raderna att bli lingre 4n i texten som du
skriver av.

Ett rott streck under nagot av de ord du skriver, kan betyda att det ar
felskrivet. Word kontrollerar stavningen medan du skriver.

Tjejer och motion[Enter]

[Enter]

Kvinnor som trénar ofta blir bra pa att skota bilar, mala och snickra. Det visar
en rapport fran universitetet i Géteborg. De som gjort undersdkningen blev
sjdlva Overraskade av resultatet. [Enter]

[Enter]

Alla vet att fysisk traning ar bra. Blodet tar upp syret battre, styrkan i
musklerna 6kar och vikten gar ner om man motionerar. Dessutom sa mar man
béttre och man orkar mer. [Enter]

[Enter]

Men att nagra joggingrundor per vecka skulle gora det lattare for kvinnor att
laga bilar och maéla viggar, det var det ingen som anade. [Enter]

12
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Uppgift 1

Skriva text och tal

I Excel gor man ofta kalkyler, det vill siga berdkningar. For att kalkylen
ska vara ldtt att forstd, skriver man ocksa text pa Excelbladet.

I den hir 6vningen ska du skriva bade text och tal och sedan spara Excel-
boken. Direfter ska Excel fa rikna dt oss. S& hir ska det se ut nir du ir
klar med forsta delen av vningen:

G = S O =

_ 1 |Rosas restaurang

2
|3 |Manadshudget
A

_ & |Utgifter Inkamster

(B |Lin 22000 Farsalining 45000
¢ |Hyra 12500 Uthyrning 8000
_ 8 |Inkdp 5000

a

1. Starta Excel om det inte ir gjort.

2. DPeka med musen i cell A1 och klicka.
3. Skriv Rosas restaurang och tryck Enter.

Du ska alltid trycka Enter nir du skrivit firdigt i en cell.
4. Klicka sedan i cell A3 och skriv Manadsbudget och tryck Enter.
5. Fortsitt sedan och skriv in text. Det ska se ut som pé bilden ovan.

Andra och ta bort

Om du skriver fel kan du forstas ritta det. Lat oss siga att vi ska dndra
texten i cell A1 till Rosas och Rogers restaurang. Du kan gora s hir:

1. Markera A1 (klicka i cellen).

B C D E

A
1 |Rosas res
=

2. Klicka en gang i Formelfiltet.
3. Flytta insdttningspunkten med vinsterpil och still den efter Rosas.

4. Skriv det som fattas

X / & Rosas och Rogers festaurang

5. Avsluta med Enter.

Nir du klickat i Formelfiltet kan du “ordbehandla” precis som du gjorde
i Word.

Du tar bort text och tal i en eller flera celler genom att markera och
trycka pa Delete. Innehallet i en cell forsvinner ocksd om du markerar
och skriver in nigot nytt.

|L“J‘M i

v X +/ £ Rosasfestaurang <———— FORMELFALT

-+

[
]

1
PILTANGENTER

]

Dubbelklicka och redi-
gera

Du kan ocksa andra pa text
direkt i cellen.

1.
2.

Dubbelklicka i cellen.

Flytta insattningspunkten
med lamplig piltangent.

Lagg till eller ta bort text.

Avsluta med Enter.
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