Open Office, Picasa etc.

Windows, IE, Stifinder

- —
Ope{ativs tem
I e -

F

h Hardw{ & i

I

\
&
|

3]

£

& '.E«-._

Mail, Browser etc.
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Det er med computere som med smgrrebrgdsmadder: Der er 3 lag, men det er det gverste lag der er
mest interessant; programmerne. Det er operativsystemet der bestemmer hvordan man betjener
programmerne — Windows og Linux er "smgr”, og PCere, telefoner etc. er som brgd.

Mus og tastatur:

Retur/Enter
Escape/Esc
Control
Mellemrum
Flag :
tasten Alt Alt Gr. Piletaster

Skrivebord, Skraldespand, Startmenu og knapper.

Programikoner
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Venstre
Enkelt- og
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Hgjre
Enkeltklik

Musehjul
Rul op/ned
Pa lange sider

Knapper for
hvert abent
program
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Programmer kan minimeres, maksimeres og gendannes

Nar man starter er program kommer der en aflang knap for programmet frem pa opgavelinien, som du
ser pa det bla billede pa forrige side: Der er startet 7 programmer og hvis du teller efter kan du se 7
aflange knapper. Man skifter mellem programmerne ved at klikke pa den knap der nu prasenterer det
program man vil arbejde i. De 7 programmer er minimeret og det er derfor at du kan se skrivebordet —
nar du klikker pa én af knapperne vil programmet blive ”gendannet”, som man kalder det. Nar et
program “gendannes” ved at klikke pa opgaveknappen sker der det at det dukker frem pa skeermen i
den stgrrelse det var da det blev minimeret.

De 3 knapper i gverste hgjre hjgrne af alle startede programmer kan bruges til at minimere vinduet,
maksimere eller gendanne vinduets oprindelige stgrrelse og at lukke vinduet.

Programmer, filer og mapper

En fil er en samling data som ligger pa computerens lagringsenhed: Harddisken.
Det ville ikke vere helt forkert at sammenligne en harddisk med en taske med en
masse ting i, f.eks. lebestift, eyeliner, smapenge, et spejl etc. — en masse ting
med hver sin funktion. Ligesom hver ting i tasken har en funktion har filer

pa harddisken ogsa forskellige funktioner.

Filernes ikonerne forteller hvilke slags filer der er tale om. Desvearre er der en
hel del filer som skifter ikon athangigt af hvilke programmer der er installeret pa
computeren — men man larer dog ret hurtigt at genkende ikonerne for de filtyper
man arbejder mest med. I kompendiet "Intro_stifinder.doc” gennemgas der nermere hvordan man kan
fa styr pa sine filer. Overordnet er der 3 slags filer; programfiler, datafiler og genvejsfiler. Alle filer
har en eller anden stgrrelse som males i bytes, kilobytes (KB) som er 1024 bytes, megabytes (MB)
som er 1024 KB, gigabytes (GB) som er 1024 MB eller terabytes (TB) som er 1024 GB.

Programfiler er normalt ikke noget man flytter rundt med. — Undtaget nar vi taler om installations-
programmer. Et installationsprogram afvikler man kun nar man skal installere et program, og nar sa
programmet er installeret kan man smide installationsprogrammet ud.

Datafiler kan indeholde billeder, regneark, musik, tekstdokumenter og hjemmesider mm. Og dem kan
man frit flytte med pa sin computer.

Genvejsfiler kan man ogsa frit flytte rundt med, det er ganske sma filer som henviser til et program
eller en datafil et eller andet sted pa ens computer. Genvejsfiler kan som regel kendes ved at de har en
lille sort pil pa hvis baggrund i nederste venstre hjgrne. Genvejsfilerne eller genvejene som man
kalder dem er et af de fa elementer du dobbeltklikker pa — nasten alle andre steder hvor der skal
klikkes 1 windows, skal der blot enkeltklikkes!

I en dametaske kan der vare flere lommer som man kan organisere taskens indhold i, og pa samme
made kan man gemme sine datafiler i forskellige mapper pa computeren. Man kan frit lave alle de
mapper man har lyst til, og man kan ogsa lave en mappe i andre mapper.
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Sadan betjener du dyret”:
Musen holdes mellem tommelfingeren og ringfingeren.

Pegefingeren og langfingeren hviler blgdt pa venstre og hgjre
musetast.

Lillefingeren er blot til pynt.

Vigtigt:
Den linie der gar midt gennem musen skal, sa vidt muligt, vaere
parallel med tastaturet.

Ting du kan ggre med musen:

Du kan starter programmer eller abner dokumenter som ligger pa
skrivebordet (se forrige side) ved at dobbeltklikke pa dem med venstre museta
med pegefingeren.

Programmer som ligger pa opgavelinien (se forrige side) kan du aktivere eller starte
ved at enkeltklikke pa dem med venstre musetast (pegefingeren).

Du kan trzekke rundt med ikoner og filer pa dit skrivebord eller i stifinder ved at holde venstre
musetast nede mens du trekker med det, og sa slippe musetasten der hvor du vil have det.

Pa hjemmesider og i tekstdokumenter kan du veelge teksten ved at klikke pa venstre musetast til
venstre for teksten — holde musetasten nede mens du trekker cursoren hen til hgjre for det sidste ord
der skal vaelges. — Det man typisk vil nar man har valgt noget tekst, er at kopiere den — og det ggr du
ved efterfglgende at holde “ctrl” nede mens du trykker bogstavet ¢ pa tastaturet.

Man dobbeltklikker aldrig med hgjre musetast: Hgjre musetast bruges n@sten udelukkende til at
fremkalde en menu som skifter indhold alt efter hvor man klikker med den.

Brug af tastaturet:
Udover bogstavstasterne og taltasterne som er lige ud ad landevejen at bruge kan man i Windows
bruge kombinationer af taster.

Den ene tast holdes nede (markeret med grgnne pile pa forrige side) mens man sa kortvarigt trykker
en anden tast ned: Det er ofte en bogstavtast, taltast eller piletast der bruges i kombination med
tasterne med grgnne pile.
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