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Inledning

Forkunskaper Steg 1 och 2.

Denna kurs forutsatter att du skaffat nagon form av bredbandsanslutning
och kommit ut pa natet.

Denna kurs ar en grundlaggande orientering om hur man kan anvanda
internet.

Internet forandras hela tiden. Det som star har kanske inte stammer Gverens
med verkligheten utan du maste gissa dig fram ibland.

En av de svaraste bitarna nar man anvander internet &r att halla ordning pa
alla anvandarnamn, e-postadresser och losenord. Sist i detta h&fte finns en
adresslista som ar en hjalp for detta.

Gor t.ex mappen C:\Dokument\Internet.

Webblasaren Microsoft edge

Klicka fonstret till véanster i aktivitetsfaltet
Sok pa edge
Hogerklicka och markera Fast i aktivitetsfaltet

Starta Webblasaren Microsoft Edge.

E S 8 = 8 2 g 8 B B

Liljedalsdata Steg 3 Sida 2



Né&r Edge startats brukar alltid en viss forinstalld hemsida komma upp t.ex.
http://www.google.se.

Adressen till denna hemsida (URL-adressen) hittar du hogst upp pa skarmen
i den langa rutan.

Om du vill att nagon annan sida ska visas automatiskt klickar du, 6verst till
hoger, stjarna med streck/ Verktyg(kugghjulet

& 8| G coge + ™ LR
o @ e google.com % = L 8
Installningar 4=

Valj ett tema

Ljust

Oppna Microsaft Edge med

En specifk sida eller specifika sidor

5 hupyjgoogle comy X

+ Lagg till ny sida

Gppna nya flikar med

Vanligaste webbplatserna och farslag pd inn

Importera favoriter och annan
information

Importera frén en annan webblasare

Faltet Favoriter
Visa faitet Favoriter
&

Radera webbdata

Valj vad du vill radera

Kento
info@liljedalsdata se

Synka dina favoriter, din slista, populara webbplatser
och andra instaliningar 3 alla dina Windaws-eaheter

Avancerade installningar

Visa avancerade instaliningar

E S S =S 2 98 B 8

G4 in pa stydyit.eu

Ga in pa Windows 1-6, Windows 7-9, Windows 10-17
Du har nu tittat pa 3 webbsidor

Du kan nu flytta dig fram och tillbaka mellan de tresidorna med héger och
vansterpilen hogst uppe till vanster

S6kning pa internet med hemsideadress

Om du &r intresserad av ett storre foretag kan du ofta chansa dig fram till en
adress.

Om du t.ex. ar intresserad av VVolvo skriver du http://.volvo.com eller
http://volvo.se

Com star for en kommersiell organisation och se star for Sverige.
Testa nu detta!

Du ska nu fa upp Volvos hemsida.
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Om du flyttar markéren 6ver volvos hemsida ser du att markoren forandras
till en hand pa vissa platser.

Har kan du da klicka vidare och fa upp sidor som ar lankade till hemsidan
och som innehaller kompletterande information. Om du darefter vill aterga
till hemsidan klickar du pA BACK-knappen hogst upp till véanster pa
skarmen.

Sokning pa internet med hjalp av sokmotor

Om du inte har nagon adress kan du anvéanda en sokmotor for att skaffa
information.

En av de mest k&nda &r google.

Antag att du ar intresserad av information om fiolbygge men inte vet var
man kan hitta sadan information.

Skriv in adressen: http://www.google.se.

Skriv fiolbygge i sokrutan och klicka sok eller tryck <ENTER>.

Du far nu upp en lista 6ver adresser dar det finns information om fiolbygge
och en gnutta upplysning om vad respektive hemsida innehaller.

Sokmotorn talar ocksd om att den har hittat ett visst antal hemsidor med
information om fiolbygge.

Vilj t.ex. alternativet Fiolbyggare Ragnar Othelius bygger fiol i Orebro.
Klicka pa lanken Om fiolbygge.
Har kan du nu se hur det gar till att bygga en fiol.

Om du misslyckas med en adress som du tror ar riktig kan du istallet
anvanda en sokmotor och pa sa satt komma till den hemsida du soker.

Att hamta hem information fran internet

Antag nu att all denna information verkar intressant och du vill ha den
utskriven.

Klicka Verktyg/Skriv ut eller <Ctrl> + P.

Antag nu att all denna information verkar intressant och du vill spara den till
ett senare tillfalle.

Klicka Verktyg/Arkiv/Spara som.
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Du far nu ett namnforslag.
Andra detta och spara filen som fiolbygge i din Internetmapp.
Antag att du bara &r intresserad av en liten del av hemsidan
Markera den del du &r intresserad av.
Starta Word, hogerklicka och vélj Klistra in.

Att lamna ut information pa internet

Starta Edge och skriv http://studyitblogg.liljedalsmarina.se i adressrutan

Epoat Lasencs [

Tank digitalt

Detta ar en blogg.

Antag, att du vill fraga om hur manga A4-sidor som far plats pa ett USB-
minne med kapaciteten 4 MB.

Klicka Kommentarer langst ned pa skarmen.
Det kommer nu upp en ruta dar du kan stalla din fraga.
Klicka <Skicka>

Forhoppningsvis kommer bloggens dgare nu att svara pa din fraga i ett
kommande inldgg. Hur du skaffar en egen blogg finns i Steg 5.

Liljedalsdata Steg 3 Sida 5


http://studyitblogg.liljedalsmarina.se/

Att betala rakningar

Fordelarna med att betala rakningar via internet ar att programmet haller
ordning pa dina normala betalningsmottagare sa att du inte behéver skriva
deras post- eller bankgiro varje gang. Vidare kan du lagga in betalningarna
langt innan pengarna ska 6verforas vilket ar bra om du t.ex. ar bortrest nar
det ar dags att betala.

Du kan ocksa nar som helst kontrollera stallningen pa ditt konto.

Nackdelarna ar t.ex. att du maste skriva det langa OCR-numret for varje
réakning.

Har foljer nu en instruktion som galler handelsbanken och hur du
legitimerar dig med hjélp av en dosa med ett kort. Férmodligen har de flesta
banker ungefar samma rutiner.

Far du problem med att betala via internet ligger det i bankens intresse att
hjalpa dig.

Nar du gar in pa banken och vill betala via internet far du adressen till den
webbplats du ska anvanda plus en PUK- kod och en PIN-kod.

Du maste borja med att ladda ned ett sakerhetsprogram som gor att du kan
anvanda dosan till din dator. Varje gang du ska legitimera dig ska du sla in
PIN-koden for att komma vidare.

Ga in pa den adress du fatt och folj instruktionerna..

Antag, nu att du ska betala dina forsta rakningar.

Ga in pa handelsbhanken.se
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¥~ Handelsbanken - Windows Internet Explorer

K ol dll (! http://handelsbanken.se/ ~ | 43 | >¢ [l ¥ahoo! Sverige 2 -
&) ~ | Sok efter webben... Ll @ -~ ~ & - -~ o @ -
— — - . 5>
52 |~ | & Handelsbanken “w? Yahoo! Sverige ~w? ¥ahoo! Sverige “¥? Yahoo! Sverige SN = =
e o |o== [E] Handelsbank x SHEENSTEG WaheolSveng SREERSTEE Bl - d=h o~ | Ejp o~ [EF Sida v ©3 Verkiyg ~
ande Da = Ga direkt till - Sitk
Privat Faretag Om banken Kontoret Loggain - P
Logga in

-Corporate banking o
i ar| _Marketon Line 83 blir du Internetkund
Aktivera

dar d-ConfirmationsOn-Line
seni|-Institutionell
kapitalférvaltning Logga in privat
Logga in féretag

Konton och kort

Internet och telefon . R . :E‘;r;fr?a‘ panking Internettjansten =
Né&r vill du besdka os

Betala och overfora
Privatian och krediter

Bostad och bolan

m

Spara och placera - _ . N o M =

Har du svart att besoka oss under expeditionstid ? Vi vill Varning for falsk
Pension och farsakring uppmarksamma dig pa att vi ar tillgangliga for tidsbokning e-post

bade fore och efter vara oppettider. Valkommen att S Mer information
Private Banking kontakta oss och boka tid for radgivning! E——

_— Man-Ons 8.15-17, Tors 8.15-18, Fre 8.15-16
Barn och foralder Om kontoret
Ung och student i
Fega och vinn med oss Kanaltorget A m
BankiD =S
Provplacera i vara nya aktieindexobligationer och EEamEal =

Prislista Karta

se hur du kan tjana pengar utan att ta onédiga
risker. Vill du sedan kapa ar det enkelt Clearingnr 5804
» Provplacera och anmal dig har
I3 Logga in privat

Bli kund hos oss
Kontakta kontoret
Telefon 0533 46880

Fax 0533 46388
Dags att géra om hemma? » Vi pa kontoret

= 2 .
Gar du och funderar over en ny soffa? Eller ar det Oppettider pa kontoret

dags for en renovering? Qavsett anledning kan vi B
man-ons 10.00-15.00

]_ﬁ N hjalpa dig med finansieringen. e )
.

» GOra om hemma fre 10.00-15.00
nternet | Skyddat lage:

Klar

EAN

Handelsbanken

Skog Lantoruk | Om banken Hjalp 7 Kontakta oss =

Logga in - Privat

Logga in genom att klicka pa det inloggningssatt du vill anvanda.

\ Kortlasaren »

ansluten med sladd

m

=
\ Eﬂoﬂrtslisdaren » /A/\\\\\ E‘."-‘:L'lb\:ir”'?':)'ldarna\mn »

Skydda din dator
Se till att alitid ha ditt virusskydd uppdaterat.
Sékerhet

Samma kortlasare med eller utan sladd

Loggar du in med sladden ansluten kravs famre knappiryckningar for att signera dina bankarenden
Du maste ha ett sakerhetsprogram installerat pa din dator for att logga in med sladd.

Utan sladd kan du logga in fran vilken dator som helst.

Ladda ner sakerhetsprogrammet
Mer om inloggning med korilasaren
Hiélp med inloggning

hitps://secur /bb/glss/senet/prelogenti

Klicka Kortlasare ansluten med sladd.
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‘Ehttp;!fsa:ure.hande[sbanken.sefbb{g[ss/serv[eb’.‘.| | o~ ~ [ @ v Sidav Sakerhet~ Verktyg > @~

-
i BanklD sikerhetsprogram - Legitimera

Jag legitimerar mig mot

m

secure_handelshanken_se

Legitimering med BanklD
BarkiD:
(2] Jan Walls BankiD:

= D |

BankiD

Tryck pa knappen ') ag legitimerar mig"' for att fortsatta.

l Jag legitimerar mig I [ Aevbryt ] [ Hialp... ]

Klar €D Internet | Skyddat lige: P& v HI0B -

Klicka <Jag legitimerar mig>

%cure.hﬂlﬂekh&nkensefprwatef DO~ @ SvenskaHa.. B & X |l & Handelsbankens Internettja... {0t Tor 0%
tart Kaonton och kort Betala och dverféra Lan Spara och placera Pension och farsakring
Konton och kort v Vanliga drenden I
Namn = Saldo Disponibelt belopp - Betala > I
Allkonto 2088,58 208858 Oyerfora > r
Affarskonto - Egen firma 129.00 129,00 Kommande transaktioner > I
Utforda transaktioner >
Kommande betalningar (7) v
Bankgiroinformation >
Datum : Mottagare : Belopp :
2013-06-13 VARMLANDSBYGDENS.. Allkonto 395.00 % E-brevlada (4 olista)
2013-06-18 TELIASONERA SVERIGE... Allkento 218.00
. Skicka nytt meddelande [2
2013-06-24 TELE2 SVERIGE AB Allkonto 219,00
2013-06-28 TELIASONERA SVERIGE. Allkonto 120,00 1], Ekonomisk éversikt
2013-06-26 TELIASOMERA SVERIGE. .. Allkonto 218.00 K Internet, mobil och BankID
2013-07-01 Grums kommun Allkonto 1 860,00 .
© Dinkundbonus
2013-07-01 TELIASONERA SVERIGE... Allkento 934,00
Totalt 3 964,00 Nyheter i Internettjinsten
Se alla kommande transaktioner >
(T
— i
httpsusecure handelshanken.se/private/ l. — ‘ande|5bﬁ B
S ERCEEC T o n g,
—] 2013-06-07 ||
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Skulle du nu vilja kontrollera vad som hant pa ditt konto klickar du pa det.
Under dina konton kan du se vilka rakningar som ar aktuella for betalning.

Om du vill betala rakningar klickar du Betala till hoger.

af\_ ‘ 2 https:fsecure. handelsbanken.se/private/=) O = @ Svenska Ha.. B & X || (& Handelsbankens Internettja... | ‘ MY T o

Betala

Klicka pa Klar for att registrera betalning. Nér alla betalningar &r registrerade, klicka pa Utfér. I

Far aft ta bort/andra sparade mottagare for Internet- och Mobiltiansten, g till Betala och dverfora =

Moitagare

Fran konto:

Betala till

Vafanistan ———|&a

Valj fran listan [=]

» Regisirera ny motiagare

Belopp:
Betaldatum:

OCR eller
meddelande:
Kategori:

Ny kategori:

Kontakta oss pa kontoret ‘ Saffle

[l

m

EH Tidigaste betaldatum: 2013-06-10

Wil frén listan [ | (ej obligatorisk)

i

BR- O

7 (= ‘ el B x @ L g0 H
Har plockar du fram det konto du vill betala fran.
Forsta gangen du betalar till en mottagare klickar du Registrera ny
mottagare och registrerar bankgir ellert motsvarande. Mottagarens namn
visas da och om du markerat Spara mottagare sparas mottagaren sa att du

latt kan plocka fram mottagaren nasta gang.

Registrera Belopp, Betalningsdatum och OCR-nummer/Fakturanummer och
klicka <Klar>.

Réakningen ska nu visas langst ned och du kan bdrja med nésta.

Nar alla rakningar &r klara fortsétter du med <Utfér> och du far aterigen
legitimera dig med dosan.

Det &r bra att ha ett papper 6ver de registrerade rdkningarna om det skulle
bli nagot problem.

Skriv alltsa ut ssmmanstallningen.
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Marknadsforing pa natet

Ange adressen http://studyit.eu

Du hamnar nu pa hemsidan hos liljedalsdata. Har kan ett foretag visa
langsiktig information som t.ex. beskrivning av verksamheten, ppettider
och hur man kan ta kontakt med foretaget.
Klicka pa lanken Blogg.
Har kan du fa en narmare beskrivning av foretaget och har kan foretaget ge
en mera aktuell information i form av Inldgg. Anvandaren kan skriva en
kommentar till ett inldagg eller stalla en fraga.
Klicka pa lanken Till butiken.
Hér kan du handla av foretaget.
Detta ar ett exempel pa hur foreningar och foretag kan marknadsfora sig pa
natet. Steg 5 hjalper dig att gora en egen hemsida och Steg 6 visar hur du
gor en blogg och ehandel.

Sociala medier

Facebook, twitter, Youtube och Instagram ar exempel pa s.k. sociala medier.

Man skulle kunna séga att dessa ar varianter av blogg och sékfunktioner av
blogg. Steg 5 och 6.

Chatt

Man skulle kunna beskriva en chatt som att antal manniskor har méjlighet
att tala med varandra via natet.

Sammanfattning
Pa Internet kan du alltsa na en méngd olika hemsidor som olika
privatpersoner, foretag och andra organisationer lagt ut. Ofta finns lankar till

andra textsidor och kanske en ehandel.

Pa vissa hemsidor kan du lamna information t.ex. att du vill kdpa en vara,
att du vill betala en rakning eller stalla en fraga.

Att skicka E-post via Internet

Har foljer nu en allmén orientering om hur du skickar epost. Vi anvander
0Ss av gratis epostadress for att alla ska kunna folja héaftet.
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Yahoo

Detta epostprogram ligger pa natet och kan nas fran vilken dator som helst.

Om du har en annan leverantor av din epostadress vill du kanske anvéanda ett
epostprogram som ligger pa din egen dator t.ex. Outlook eller Thunderbird.

| steg 4 beskrives hur du skaffar epostadress fran one.com och installerar
den i Thunderbird. Har far du ocksa lara dig att skapa grupper och gora
grupputskick.

Fordelen med dessa program ar att du snabbare kan na ditt epostprogram
och att de har fler finesser.

Antag att du heter Andersson och dr mycket intresserad av musik. Du spelar
sjalv fiol och ar med i en symfoniorkester.

Du har en kompis som heter Bengtsson och som bor i Afrika. Nagon gang
per ar traffas ni och spelar i samma orkester.

Andersson skaffar egen E-postadress

Anteckna alla adresser och lésenord noga. Tro inte att du ska komma
ihag.

Du &r nu Andersson och ska skaffa en egen E-postadress.

Det finns reklamfinansierade foretag dar man gratis kan fa en egen e-
postadress. Du far betala med att sta ut med all reklam. Om du vill bli av
med reklammailet i Yahoo klickar du nedpilen och valjer Jag tycker inte om
reklamen/Klart

Du maste félja alla instruktioner noga och inte hitta pa egna alternativ utom
dar det star att du maste.

G4 in pé: http://yahoo.com och klicka Mail.
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Om du inte har ett konto

Langst ned pa sidan finns alternativet Anmalan. Klicka har och fyll i dina
data.

Du valjer e-postadress/anvandarnamn men eftersom du inte kan anvénda en
adress som redan finns maste du oftast hitta pa nagon sallsynt variant. Om
du t.ex. skriver anderssson9991 kommer den kompletta adressen att bli
anderssson9991@yahoo.com. Skriv in adressen pa rad 2 i adresslistan som
du hittar dar du hamtade detta héafte.

Om du har ett konto

Om du har ett konto kommmer du att loggas in till detta vilket visas med en
icon med forsta bokstav i kontoadressen. Klicka pa iconen och vélj lagg till
eller hantera konto nar du vill skaffa ett nytt.
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‘andersson9991@yahoo.com - Yahoo Mail YYahoo - inloggning . Macintosh HD

Hantera konton !

Andra, l4gg till eller ta bort Yahoo-konton pé den hér datorn BILDERV
med latthet.

Anders Andersson Kontoinformation
Logga ut
andersson9991@yahoo.c... o
Skarmavbild
10.png
Bengt Bengtsson

bengtsson9991@yahoo.c...

Carl Carlsson

carlsson9991@yahoo.com one.com.webloc

L&gg till konto Logga ut alla konton ~studyit4§|’:mpan
ebloc

EU-lag: Genom att logga in accepterar jag att Yahoo kan stilla in cookies p& min webbldsare.
Vilikor (Uppdaterad) | Sekretess (Uppdaterad)

Klicka lagg till konto
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EU-lag: Genom att logga in accepterar jag att Yahoo kan stalla in cookies pa min webblésare.

Vilikor (Uppdaterad) | Sekretess (Uppdaterad)
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Klicka Anmalan i skdrmens underkant
Fyll i férnamn och efternamn.
Vélj ett l6senord..
Den har mailadressenfinns pa rad 1 i adresslistan. Skriv din egen pa rad 2

Ange fodelsedag och kon
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Du maste ange ett mobilnummer och du maste bekrafta detta med en kod
som skickas som SMS.

Epostprogrammet som finns i Yahoo

Logga in som Andersson

[
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Du kan ta bort epost fran yahoo genom att markera det och klicka
papperskorgen

Du kan lasa ett mail genom att klicka pa texten.

Om det dyker upp ett reklammail kan du ta bort det genom att klicka Jag
tycker inte om annonsen/Klart

Oberoende av epostprogram brukar man ha Inkorgen som utgangslage. Har
kan man alltsa se sin e-post, vélja de mail man vill lasa och ta bort e-post
som ar inaktuell.

Logga ut som andersson genom att klicka pa iconen A langst upp till hoger
och vélj Logga ut.

Bengtsson registrerar en egen E-postadress
Du &r nu Bengtsson och ska skaffa en egen E-postadress.

Klicka Yahoo och mail uppe till hoger.
Klicka pa en eventuell bokstavsicon och valj hantera konton

Klicka Lagg till.
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Fyll i fornamn och efternamn.

Du valjer e-postadress men eftersom du inte kan anvénda en adress som
redan finns maste du oftast hitta pa nagon sallsynt variant. Om du t.ex.
skriver bengtssson9991 kommer den kompletta adressen att bli
bengtssson9991@yahoo.com.

Vaélj ett I6senord.

Epostadressen som star har finns pa rad 3 i adresslistan. Skriv din egen
variant pa rad 4.

Ange fodelsedag, kén och mobilnummer.

Du maste kanske verifiera genom att ta emot ett SMS och skriva koden du
far.

Klicka Mail

Klicka fortsatt

Klicka Inkorgen.

Bengtsson har fatt ett mail fran Yahoo

Du kan l&sa ett mail genom att markera det. Du kan ta bort ett mail genom
att klicka in en bock i rutan till vanster och darefter klicka Radera.

Ta bort mailet sa att inte skarmen &r onddigt rorig.
Oberoende av epostprogram sa bruker man ha Inkorgen som utgangslage.
Har kan man alltsa se sin e-post, valja de mail man vill lasa och ta bort e-

post som é&r inaktuell.

Logga ut som bengtsson genom att klicka pa iconen B till hoger och darefter
valja Logga ut.

Andersson skickar E-post till Bengtsson
Du &r nu Andersson och ska skicka E-post till Bengtsson.
Starta Safari och ga in pa Yahoo
Logga in som andersson och klicka mail.

Ange ditt anvandarnamn/epostadress.
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Svara Ja pa fragan om e-postadress och I6senord ska sparas. Detta innebar
att du i framtiden bara behdver skriva ett a och darefter markera din e-
postadress.

Klicka pa Inkorgen.

Klicka pa knappen <Skriv> till vanster pa skarmen.

@ Safari Arkiv Redigera Innehdll Historik Bokmarken Fonster Hijalp 8 9 3 o) tors1325 Q Q =

# mail.yahoo.com
Apple iCloud Facebook Twitter Wikipedia Yahoo! Nyheterv Populdra v textalkwebbshop v
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— . ;
Kopia/Hemlig kop
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ng - 11.png
Inkorg Konserten i juni
Olast _&
Stjarmarkt Hej Bengt! A
Ut Skarmavbild Skarmavbild

et Jag tyckte att var konsert i juni var en fantastisk upplevelse 12.prig 10.png
.

Skickad

Halsningar Anders
Mer

"
Vyer 5 " Skarmavbild T °
PN Foton 13.png -

B Dokument

Mappar 6 S
Skarmavbild
+ Ny mapp

14.png

one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc
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Skriv bengtssons epostadress. Denna kommer att sparas automatiskt sa att
nasta gang du ska skriva till bengtsson behéver du bara skriva ett b och

markera adressen.

Skriv Amne Konserten i juni.
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Skriv texten som ovan.
Klicka knappen <Skicka > langst ned till vénster.

Logga ut som andersson genom att klicka pa iconen med A langst upp till
hdger och valja Logga ut.

Bengtsson svarar pa Anderssons E-post
Du &r nu Bengtsson och har kommit in fran jaktturen pa afrikas stapper.

Klicka Yahoo och iconen for Anders. Byt till iconen for Bengt och klicka
mail.

Klicka Logga in
Klicka pa Inkorgen
Du kan nu se att du har epost frdn Anders angaende konserten i juni.

Det verkar kunna dréja ovanligt 1ange innan ett mail kommer fram jamfort
med andra epostprogram

Oppna brevet genom att klicka pé texten frdn Anders Andersson.
Klicka <Svara> langt ned pa skarmen.
Skriv i rutan

Hej Anders!
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Jag tyckte ocksa att var konsert var haftig. Jag hoppas vi ses igen nasta
sommar.

Hélsningar Bengt
Klicka <Skicka > i knappraden pa skarmen.

Logga ut som bengtsson genom att klicka pa iconen B pilen till hdger och
vélja Logga ut.

Andersson laser Bengtssons svar
Du &r nu Andersson.
Klicka Yahoo.
Logga in som andersson.
Iconen A visas nu
Klicka mail
Klicka pa Inkorgen och klicka pa texten
Du ser nu att du fatt E-post fran bengtsson angaende konserten i juni.
Las svaret genom att klicka pa texten.
Over svaret ser du ditt eget mail som bengtsson har besvarat.
Logga ut som andersson pa vanligt satt.
Att bifoga ett dokument
Avsluta Internet.
Starta Word
Du &r nu bengtsson och skriver en bok.
Skriv Den vita leoparden mitt pa forsta sidan.
Formatera texten.
Skriv Kapitel 1 mitt pa andra sidan.
Skriv Kapitel 2 mitt pa tredje sidan.

Spara boken i Dokument\Internet som den vita leoparden.
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Starta Edge och ga till Yahoo.

Logga in som bengtsson

Klicka pa Mail och Inkorgen

Du ska nu skicka boken till andersson.
Klicka <Skriv>

Skriv ”Den vita leoparden” som dmne
Skriv: Hej Anders!

Jag skickar éver min nya bok. Hoppas du far tid att lasa den och ge mig en
kommentar sa smaningom.

Hélsningar Bengt
Klicka gemet <Bifoga en fil>
Leta upp Den vita leoparden och dubbelklicka pa filen.
Over <Skicka> ska det nu std Den vita leoparden.
Klicka knappen <Skicka > som vanligt
Logga ut som bengtsson.
Andersson dppnar bilagan
Du dr nu Andersson.
Logga in som andersson.
Klicka Mail och Inkorgen

Du ser att du fatt mail fran bengtsson. Gemet till hoger visar att det finns en
bifogad bilaga.

Markera mailet.
Langst ned ser du att filen Den vita leoparden &r bifogad.
Du kan vélja mellan att Visa eller Hamta filen.

Borja med Visa. Har kan du se dokumentet. Genom att klicka Arkiv/Skriv
ut kan du skriva ut dokumentet.

Du kan aterga med knappen i aktivitetsfaltet.
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Om du valjer Hamta filen kan du 6éppna den som en wordfil eller spara i en
lamplig mapp som en wordfil.

Logga ut som andersson.

Kontrollpanelen
Klicka fonstret till vanster, sok och fast kontrollpanelen i aktivitetsféltet

Starta kontrollpanelen

+ B > Kontolipsaelen »

Justera datorns installningar

B 8 & =S 2088 0 &

Valj program
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Den har dator » Dokument

# Snsbbitkomst ) G g
B Sirivbord
& OneDrive
Dokument
Steg 59
Step1-4
Worddok
& OneDrive
@ Documents
8 Den hie dstor
3 30-cbjekt
& Bilder
Dokument
B Fimer
$ Hirmtade filer
D Musi
1 Swivbord

nhet (E) Audio CO
- USB-enhet (F)

- USB-enhet (F)
b Natverk Todos Data System A8

ifan Skifan

The Document Foundstion
iver 11 for SQLL Server Microsoft Corporation

S installerade program Semms

43 objekt

Hér hittar du de program som finns installerade i datorn.

Om du far problem med ett program kan du testa med att ta bort det har och
gora en nyinstallation

Klicka visa enheter

Den har datorn » Dokument

# Snabbitkomst

Steg 5-9 = o X
Sep14 2 W » Kontrolipsnelen » Maskinvaca och lud » Enheter och skivare 3
Worddok

& OneDrive

@ Documents
98 Den hacdtorn
¥ 30-chiekt

) Bider

< D

B Dokument USBKebomd  USBOPTICAL
Fimer

& Hamtade fler
D Mo

8 swivbord

e (C)

©)

Jan Gandstor) Jan Gan-hy JANDATOR
2 OV " e

- USB-enhet (F)

W-enhet (E) Audio CD

- USB-enhet ()

b Natverk

44 objekt

Har hittar du t.ex. dina installerade skrivare

Hogerklicka pa en skrivare
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| OESKTOP-TSS  USBKeybowrd  USBOPTICAL
7 MOUSE

8 . Muttimedieenheter (3

il il

Jan (jan-hp) JANDATOR

M
Jan (jandston)
i

Oppnai st fenster
Visa utsksftsiobls

Ange som standardsiaivare
Utskrtsnstaliningsr
Egenskapes forskavare
Sapa genvag

Ta bort enhet

B S8 = §

Hér kan du t.ex. gora skrivaren till standardskrivare. Det innebar att den
skrivaren kommer som forslag nar du vill gora en utskrift

Om du far problem med utskriften kan du kontrollera utskriftskon. Om det
finns en ko kan du radera den och férhoppningsvis kunna fortsatta
utskriften.
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