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Lektion 7: Elektronisk post

Elektronisk post kaldes ogsa for e-post eller e-mail. | det falgende
vil vi bruge ordet e-mail. Det handler om et veerktgj til at sende
meddelelser elektronisk fra afsenders computer, som modtageren —
eller evt. flere modtagere — sa kan lase pa sin computer.

E-mail adresser

Afsender og modtager skal hver have sin postkasse’ — en sakaldt
e-mail adresse.

En e-mail adresse er opbygget saledes:
brugernavn@postserverens adresse

Postserveren er den computer, hvor meddelelserne havner i farste
omgang. Du kan sammenligne postserveren med posthuset. Bru-
gernavnet kan sammenlignes med navnet pa en postboks, som bru-
geren har pa posthuset. Brugernavn og postserveradresse er adskilt
med tegnet @ - snabel a. Tegnet skriver du med tastekombinatio-
nen [AItGr] + [2].

Nar du er tilmeldt pa VUC, far du en e-mail adresse stillet til radig-
hed pa VUC’s postserver. VUC’s postserver har adressen holste-
bro-vuc.dk. Dit brugernavn er dit kursistnummer, sa din e-mail
adresse pa VUC ser altsa saledes ud:

kxxxxx@holstebro-vuc.dk

Computerens postprogram eller web-mail

For at skrive, sende og modtage e-mail, skal man bruge et postpro-
gram. Man kan installere et postprogram (fx Microsoft Outlook el-
ler Outlook Express) pa sin computer og anvende det. Eller man
kan via internet kalde op til postserveren og benytte det program,
som udbyderen her stiller til radighed. Det sidste kaldes web-mail.
De fleste udbydere tilbyder begge muligheder.

E-mail med computerens postprogram:

Har man installeret et postprogram pa sin computer, kan man skri-
ve sine mails uden ngdvendigvis at veere i forbindelse med postser-
veren (posthuset). Nar man er klar til at sende sin mail — eller hvis
man vil kontrollere, om der er kommet ny mail — kalder man med
postprogrammet op til postserveren. Postprogrammet sgrger sa for,
at de mails man har skrevet overfgres fra ens computer til postser-
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veren. Postserveren sender straks beskederne videre til modtage-
rens postserver.

Ligger der nye meddelelser i ens postkasse, sker der endvidere det,
at ’postkassen tammes’ og indholdet overfares fra postserveren til
ens computer.

E-mail med web-mail:

Med web-mail foregar kommunikationen pa den made, at man via
internet kobles pa sin postserver. Nar man med et brugernavn og et
password er blevet ’lukket ind’, kan man med postserverens post-
program leese de meddelelser man har faet, og man kan sende nye.
Benytter man web-mail, bliver posten liggende pa postserveren og
overfares altsa ikke til ens computer. Med denne metode kan man
saledes komme til sin post uanset hvor man befinder sig. Det ene-
ste, der kraeves er en computer med internetadgang,

VUC-postserver (hvor postprogrammet hedder Microsoft Outlook
Web Access) er sddan web-mail

Hvordan far jeg en e-mail adresse?

Nar du er tilmeldt pa VUC, far du som navnt en e-mail adresse stil-
let til radighed pa VUC’s postserver. Det er den, du skal bruge i det
falgende.

Nar du har faet lidt rutine i arbejdet, kan du evt. prave at oprette din
egen private e-mail adresse, hvis du ikke allerede har en. Normalt
folger der en e-mail adresse med et internetabonnement, s& har du
internetabonnement, har du sikkert ogsa en e-mail adresse. Har du
dit brugernavn og adgangskode til din postkasse, vil du sikkert
kunne fa adgang til din postkasse fra en maskine pa VUC via web-
mail.

Gratis e-mail adresse

Hvis du ikke har en e-mail adresse, kan du benytte et af de steder,
hvor man kan oprette en e-mail adresse ganske gratis.

Her er adresserne pa nogle steder, der tilbyder servicen gratis:
= www.google.dk

= mail.tdconline.dk

= www.gratisemail.dk

= www.yahoo.dk

= www.hotmail.dk
= mail.ofir.dk

= kom.jubii.dk/email




Grundleeggende it basis Kernestof del 2

= www.mail-online.dk
= tv2mail.tv2.dk

Lektion 8: Web-mail pa VUC’s postserver

| det falgende gennemgas, hvordan du arbejder med e-mail pa
VUC’s postserver via web-mail. Kun de mest grundleeggende funk-
tioner gennemgas. De gennemgaede funktioner findes ogsa i andre
postprogrammer, men udfares sikkert pa en lidt anden made.

Sadan logger du pa postserveren

Da vi som naevnt vil bruge web-mail, skal du via internet logges pa

postserveren.

v/ Start Internet Explorer og skriv mail.holstebro-vuc.dk/exchange
i adresselinjen

Hvis du ikke er logget pa VUC’s netveerk, bliver du bedt om bru-

gernavn og adgangskode.

Opret forbindelse til mail. holstebro-vuc. dk |E|E| Tegnet \ efter hovuc kaldes back-
slash. Tegnet laver du ved at holde

tasten ==Ll nede

=3

COpretter Forbindelse til mail, holstebro-vuc,dk .
og trykke pa E==

Brugernawvn: |ﬂ hovuc| k50000 v|

I
Adgangskode: | R |
[[Husk adgangskaden
[ [ l [ annuller ]

v Udfyld med dit brugernavn og adgangskode
Bemark, at du foran dit brugernavn skal skrive hovuc\

Du far et skeermbillede i stil med dette:

Side 5
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X Microsoft Qutlook Wab Accass - Microsoft Intarnat Explorar

Side 6

Fler  Radgsr W& Forstribre  Funklionsr  Hislp
@ll.we L= R | ; ) seg ¢ Forstrboe {E9) - a3 ) 11 3
sulresse | 8] htpejmad hotstebrn - dkjezchange) v B
Google=[ <] Browteiet @St | @i - Bop -
£ Ouliook WebAccess B Indhakke (v pdtoluier =) Postprogrammets veerk-
i tojslinje
tlindbakie ] Wodkomest

4 Joumal ¥ istian Erevoklsen

JKMMIH Tik: k=001 H'I'M!H.‘bf»w

2 Maddes to 13-10-200%5 190 1] . .

!—Jm‘:uwwm 4 k0000 argid iiltard o 1310200 19; NaVIgatlonsrUde - mappen

3 Ongaver Pyt

S e wtisas i Indbakke er markeret

i:m”ﬁ —

s Indholdsrude — viser ind-
holdet af den markerede
- mappe

| Ralender
4| rontaktpersoner . -
/] Opgaver Leeserude — viser indhol-
e det af den mail, der er
Ty markeret i indholdsruden
] udfent

Postprogrammets vindue er delt i 3:

= Navigationsruden yderst til venstre med en oversigt over nogle
mapper. | eksemplet er mappen Indbakke er markeret. Tallet i

parentesen angiver antallet af ulaeste mails.

= Indholdsruden i midten viser en oversigt over de mails, der er i
den markerede mappe. | eksemplet ovenfor kan du se, at der
ligger 4 mails i mappen Indbakke. Den gverste mail er marke-

ret.

= Leseruden yderst til hgjre viser indholdet af den markerede

mail.

Vigtige knapper pa vearktgjslinjen

A

Sany ~ (2 X (Ch Gl

-43 ,D Ll | @) Hjzelp

Sag efter nye meddelelser
Klik her for at opdatere indbak-
ke

Slet )

Klik her, hvis du vil slette
den markerede mail

Vis/skjul leeserude
Her kan du sla leeseruden til og
fra

Ny
Klik her, nar du vil skrive en
ny mail

v" Klik pa Vis/skjul leeserude og afprev de 3 indstillingsmulighe-

der
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Skriv en mail

Du skal prave at sende en mail til en pa holdet eller en anden, hvis
e-mail adresse du kender.

v" Klik pa knappen Ny i postprogrammets verktgjslinje
Et nyt vindue abnes:

A http:#/mail. holstebro-vuc. dk - Ikke-navngivet - Meddelelse - Microsoft Internet Explorer Q@@
Adgend| el (2 0 (87 B 2] rdstilinger... | @) Hislp

Til... ksoono@halstebro-vuc, dk

o
Bce...
Emne: En lile hilsen

Yedhaeftede filer:

MNormal A | Arial v|iov A F K
=

=]
]
]
Il
il
1
4
L]
¥
Ul
=
=
=
2

Hej Harald

Feltet Til...:

Skal udfyldes med e-mail adressen pa den/de personer mailen hen-

vender sig til. Du kan angive flere modtagere. Hvis du skriver flere

modtagere i feltet, skal du adskille adresserne med et semikolon (;)

Feltet Cc...:

Her kan man skrive e-mail adresser pa modtagere, som mailen ikke

direkte er stilet til, men som skal have en kopi til orientering. Cc er

en forkortelse af carbon copy. Modtageren af mailen vil kunne se,

hvem du har sendt mailen til, og hvem, der har faet en kopi.

Feltet Bcc...:

Her kan ligeledes skrives e-mail adresser pa modtagere, der skal

have en kopi. Bcc er en forkortelse af blind carbon copy. De e-mail

adresser, du skriver her vil veere skjulte for andre modtagere.

Feltet Emne:

Bar udfyldes, sa modtageren kan se, hvad mailen drejer sig om.

v' Skriv din besked i skrivefeltet og afslut med at trykke pa Send-
knappen i veerktgjslinjen.

Mailen bliver overfert til modtagernes postserver, og der leegges

samtidig en kopi i din egen boks i mappen Sendt post.

v" KIik i navigationsruden pa mappen Sendt post

| denne mappe kan du altsé se en kopi af alle de mails du har sendt.
Skeermbilledet er som i Indbakke.

Laese og besvare en mail
v" Skift til mappen Indbakke

Side 7

VUC'’s postserver har
adressen
holstebro-vuc.dk.

Dit brugernavn er dit kur-
sistnummer, sa din e-mail
adresse ser altsa saledes ud:

kxxxx@holstebro-vuc.dk

%i/e‘/
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v Klik pa knappen Sgg efter nye meddelelser i veerktgjslinjen for
at opdatere indbakken

I indholdsruden ser du som navnt en liste over de mails, du har i
indbakken.

Vil du se indholdet af en mail, klikker du pa den — indholdet vises
sa i leeseruden.

v Dobbeltklik pa en af de mails du har faet
Mailen abnes i et nyt vindue:

A http:/imail. holstebro-vuc. dk - Velkomst - Microsoft Internet Explorer

“ia Svar |8 Svar bl alle |5 videresend| =i (53 |23 X |4 ¥ | @ Hi=lp

Side 8

Husk:

Du kan sla leeseruden til
ved at klikke pa knappen
Vis/skjul leeserude i veerk-
tgjslinjen

B

Fra Kristian Enevoldsen

Til: k50001 Harald HarFager
Co

Emne: Welkomst

Wedhaeftede filer:

Sendk: bo 13-10-2005 19:38

Laeg maerke til veerktgjslinjen i dette vindue:
Knappen Svar:

Bruges, nar du vil sende et svar til afsenderen
Knappen Svar til alle:

Bruges ligeledes, nar du vil sende et svar til afsenderen. Samtidig
sendes dit svar til alle andre, der har faet mailen

Knappen Videresend:

Bruges, hvis du vil sende en kopi af mailen til en ny modtager
v" KIik pa Svar-knappen

Et nyt vindue abnes:

A hitp:fimail. holstebro-vuc. dk - SV: Velkomst - Microsoft Internet Explorer,

cdsend | = | 2 W 0 B ! B | indstilinger...| @) His=lp

Til... Kristisn Enevoldsen

Ce...

Bro.

Emne: SW: Welkomst

Wedhaeftede filer:

Her skriver du dit svar

ormal v | A Aisl

=
]
]
1]
1]

Fra: Kristian Enevoldsen
Sendt: to 13-10-2005 19:38
Til: k50001 Harald Harfager
Emne: velkomst

Skeermbilledet er i opbygningen det samme, som nar du skriver en
ny mail. Men nogle af felterne er udfyldt pa forhand, og i skrivefel-
tet er den oprindelige besked i hele sin ordlyd.
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| feltet Til... star naturligt nok den oprindelige afsenders e-mail

adresse. Hvis der i stedet for en egentlig e-mail adresse vises et

navn, skyldes det, at du har vedkommende i adressekartoteket -

herom senere.

| feltet Emne star den oprindelige emnetekst med SV: foran. Mod-

tageren vil saledes kunne se, at der er tale om et svar pa en mail,

som vedkommende tidligere har sendt til dig.

v KIlik i skrivefeltet (over den oprindelige tekst), og skriv et svar
— afslut med at klikke pa Send-knappen

Dit svar sendes, og igen laegges en kopi i mappen Sendt post.

v" Opdatér indbakken (klik pa knappen Sgg efter nye meddelelser
eller klik pa F5-knappen)

Kig i indholdsruden, og leeg meerke til det lille symbol, der er pa

den mail, du netop har besvaret. Den lille pil viser, at der er tale om

en mail, som afsenderen har faet et svar pa.

.___;'Ir----l'..aﬂ E rugeinlitees b i L ]

Meddelelser fra postserveren

Nar du sender mails, skal du veere omhyggelig med indtastningen
af modtagernes e-mail adresser. Den mindste fejlindtastning bevir-
ker, at mailen du har sendt ikke kan leveres. Hvis din mail ikke
kunne leveres, far du en besked fra "postmesteren’ — en mail fra
postserveren med en besked (sikkert pa engelsk), der forteeller om
mulige arsager.

J Mapper
= (5 k50001 Harald HérFager
& [indbakkelth]
A Journal

] Kalender

[ ) ¥ladder 1P R 0N 2642105 15:40
MKontaktpersoner dinckrsrddsl

I de fleste tilfeelde skyldes det, at modtagerens e-mail adresse er ta-
stet forkert ind. Men der kan naturligvis vaere andre arsager. Fx kan
modtagerens postserver vere brudt ned, eller modtageren har luk-
ket sin e-mail konto.

Slette post

v Markér den mail du vil slette

v Klik pa Slet-knappen i varktgjslinjen ELUA X RSN
- eller tryk p& [Delete]-tasten . E:ne [oiet] 110]¥

Mailen slettes og overfares til mappen Slettet post.
Du har saledes mulighed for at fortryde:
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v' Klik pa mappen Slettet post i mapperuden

Du ser nu en liste over de mails, du har slettet. Visningen er som i
mappen Indbakke.

Du bar jeevnligt tsamme mappen Slettet post:

adny - |2 X (S (- | P (6 |k Ul | @ Hisel

Tem mappen Slettet post

v" Klik pa knappen Tem slettet post for at tamme *papirkurven’

Dvelse 8.1

Til gvelse 8.1 og 8.2 skal du have fandt i tre e-mailadresser. Din
sidemand til hgjre, og dine to sidemand tik venstre. Skriv deres
mailadresser ned. Husk ogsa deres navne.

e Send en mail til din sidemand til venstre. | mailen skal du
skrive "Jeg er ved at lzere at sende en e-mail, og jeg gerne
vil se, om den er kommet frem, ved at du besvarer brevet”.
Husk navn pa modtageren og underskriv med dit navn.

e GaoveriSendt post og se at du faktisk har sendt den. Husk
at ga tilbage til Indbakke.

e Besvar det brev du har faet af din sidemand til hgjre. | bre-
vet skal du skrive at du har leest mailen og dit navn.

e Send en mail til din sidemand til hgjre. | brevet skal du skrive
"Det er lige lykkedes mig at sende en mail, nu far du ogsa
en.” Husk igen at skrive navnet pa den du sender til, og dit
eget navn.

e Besvar brevet.

@velse 8.2

e Send en mail til din nummer to sidemand til venstre. Skriv
”Jeg har lige fundet en spaendende artikel pa www.jp.dk .
Gider du videresende denne mail til din sidemand til ven-
stre”.

e GaindiSendt post, og se hvor meget du har sendt.

e Gatilbage til Indbakke, og slet en af dine e-mails.

e GaindiSlettet post, og se om den er ligger der. Slet den sa
permanent, sa du ikke kan finde den igen.
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Lektion 9: Arbejde pa nettet

Bestille sommerhus

Mange mennesker bruger nettet til at bestille forskellige ting.

Her vil vi bestille et sommerhus pa Novasols hjemmeside. Det dre-
jer om Det Bla Hus, Balka, Bornholm (i dette tilfeelde fra den 17.
oktober til 24. oktober 2009)

v Ga ind pa Novasols hjemmeside www.novasol.dk
v" Klik pa linket Bestil nu til 2010

v" Klik pa sommerhuse i hele Dan-
mark

Sommerhuse i Danmark
Fra Skagen til Sydals og Blavand til
d 6.

huse, find o
A et sterste udvalg al
sommerhuse \[Eele Danmark. Sc:g
Veelg land, antal personer
samt periode og klik seg for at

Nu skal der udfyldes antal personer der skal vaere i sommerhuset | iedige sommerhuse
Land

og datoen man skal have sommerhuset. :
[Danmarc [v]

v Udfyld farst antal personer e
[4Personer  [v]

v" Klik pa ikonet for Valg dato som vist til hgjre Ankomst
. .
v" Vealg datoen den 17. april 2010, eller maske en senere dato ffa,m %

]
~» Sog

Flere segekriterier

—

‘€ Kalender - Windows Int. .. E]@w

Z| http:,l',l'www.nu:uvasu:ul.dkl'search.nsF,fD,l'u:aIen[V]

I« | EErT | -

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen

1 2 3 4
=] = 7 =} =] 10 | 11
12 | 12 | 14 | 15 | 16 18

9 ::: E i% l_i J.\x) 23

Klik for at lzese om et omrade

— Bornhglim,
& Internet H100% < Nordiylland s

v" Klik pd Bornholm pa kortet

@stivlland
estivlland

Sizlland og @erne

Fyn [ Langelzang
Syd- og Senderylland
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v' Klik pa Sgg som vist nedenfor

r ~

Seg

Veelg land, antal personer
samt periode og klik seg for at
finde ledige sommerhuse
Land

Bornholm

Antal

4 Personer

Ankomst

[
Afrejse

paszote | [

- Sog
b

\ J

Og segeresultatet kommer frem.

Spgeresultat

Falgende feriebaliger er fundet udfra valgte sogekriterier, evt. med skemativ pericde. Wik pb billedet for flare

infarmaticner,
Tage Flere huse
2.512 DKK
Faviwhus 56 ml i 2
Parsanar L]
- Husdyr Gilladt Ja
wand 200
[ Vis flere detaljer |
2.158 DKK
Faciahus Bamz hrtac Inidectares 1 5
Parsuner 5
Husdyr hiladt [
Ward 200 m
Flare dsalir [ Vis flere detaljer |
Duesdde 3.052 DKK.
L ] s i

Sommerhuset er i dette tilfelde den gverste
v Klik pa Vis flere detaljer T

v" Klik pa Book ud for det markere

2512 B =¥ Book

Og side pa naste side kommer frem

@
®
NOVASOL |

:ﬁ:{i:;‘:z::ﬂ °g va=lg betalingsfarm E::t':‘lﬁ:";m Bestillingskvittaring
Bestil feriebolig og serviceydelser - Videre
Antal rejsende: Voksne Bern  Tilbage | | seg har fortrudt |

v Klik pa Videre
Velg betalingsform
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Gennemfar
bestilling

Bestil hus og
serviceydelser

@ Va=lg betalingsform

Veelg betalingsform

Depositum

= Hvie du betaler depositum pé forhand slipper du for unedig ventetid nér neglen til
huset skal afhentes. Afregnes senest 14 dage efter afrejse. Evt. forbrugsomkestninger
fratraskhkes.

Depositum 750 DKK

Jeg ensker at betale pd forhdnd

Betaling
[#]32g ensker at betale med Dankert =
Jeg onsker =t betale med Forbrugsforeningskort 7
[ ]3eg ensker at betale med girokart

= Det er helt sikkert at betale online hos NOVASOL === mere om hvordan vi
héndterer online betaling med Dankort og kreditkort

v" Velg Jeg gnsker at betale med Dankort
v' Klik pa Videre

Eestillingskvittering

150911
Periode:
17-10-2009 -
24-10-2009

Lejebetingelser

Omkostninger

4.785 DKK
Afbestillingsforsikring 191 DKK

Lejepris

Bastil hus og

cervicaydelser Ve=lg betalingsform

Gennemfor bestilling

Indtast oplysninger (Felter markeret med * er obligatoriske)

Eftarnavn: * |Hc|gersen

Fornavn: *

Gade: * [Ferevej

Etage/side:

Evt. stednawn:

Bestillingskvittering

(-P Gennemfor bestill'ing]

[ Tilbage | ( Jeg har fortrugt |

Din feriebolig

150911
Periode:
17-10-2009 -
24-10-2009

Lejebetingelser

1
@4
¥

Post nr.: *
By: * |Sovebysn
Land: *
Andat land: |Slarfferland |
E-mail: * |hbh@fene.nu |
Gentag e-mail: * |hbh@fene.nu |

Vi benytter din e-mailadresse til fremsendelse af den automatiske
bookingbekrasftelse. Dit telefonnr. benytter vi kun til vigtige informationar om din
booking

Indtast betalingsoplysninger

Kertnummer: = [1111111111 |
Udlgbsdato: * pdr Firs [

. Jag bekrasfter at oplysninger ovenfor ar korrekts og at jeg har

Kontrolcifre: *

— Prisspecifikation

Lejepris 4,785 DKK
afbestillingsforsikring 151 DKK
Fakturabelsh 4.976 DKK
Betalingsrater:

1.rstet  21-08-2005  1.387 DKK
2. rate: 05-09-2009 3.589 DKK
Ved ankomst:

Depositum 750 DKK
Total ved ankomst: 750 DKK

N3r bestillingen gennemfares
trazkkes 1. rate fra dit kreditkort. 2.
rate treskkes automatisk pd dennes
forfaldsdato

Prizen er excl. forbrugsafhzengige
omkostninger med mindre andet
fremadr af husets beskrivelse

lzest lejebetingelserne (Se lejebetingelserne)

v’ Udfyld som nedenstaende (alle felter med * skal udfyldes)

nlﬂam IH!ETI'IEI EXPETET E
:- ' : EBekraeft venligst lejebetingelserne

Der vil komme en meddelelse som denne, fordi felterne ikke er ud-

fyldt korrekt. Hvis tingene var rigtigt udfyldt, vi
sommerhuset.

lle du have lejet
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@velse 9.1

Prov at leje et sommerhus i Vedersg Klit ved et andet udlej-
nings firma

@velse 9.2

Undersgg Nordeas demoversion af Netbank pa www.nordea.dk
Nar du kommer ind pa bankens hjemmeside, klikker du pa Pri-
vat | Internet og telefon | Internet | Netbank | Demoer

Maske skal du farst installere et lille program. Gar det bare.
Derefter ma du prave dig frem. Prgv bl.a. om du kan overfare
penge fra en konto til en anden

@velse 9.3
Bestil billetter til handbold pa www.teamtvisholstebro.dk

Husk ikke at gennemfgre betalingen, med mindre du vil se
handboldkampen. (Lad vare med at klikke pa Accepter og be-
stil >>)

@velse 9.4
Prov at bestille billetter i din lokale biograf

Undlad at bekreefte betalingen/bekreaftelsen, hvis du ikke vil se
filmen

@velse 9.5

Ga ind pa www.borger.dk.

Undersgg hvad der skrives om den undervisning du gar til her
pa VUC.

Undersgg hvad der ellers findes oplysninger om pa websiden?

Bestil en Digital Signatur.

Nar du har faet installationskoden med brev, kan du finde op-
lysninger om dig selv, bl.a. CPR-registeret, skatteoplysninger
m.m. Prgv det!

@velse 9.6

Hjemmearbejde:

Prav at oprette en gratis e-mail pd www.google.dk

Gar det ikke pa holdet samtidig. Googles g-mail postsystem vil
tro, at det er et hackerangreb og vil blokere oprettelsen af kon-
toen.
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Lektion 10: Mapper 1 Windows

Du har nu prgvet at gemme billeder, dokumenter og Internetsider
forskellige steder. Efterhanden som du far gemt mange filer, kan
det vaere sveert at holde orden og bevare overblikket. Heldigvis er
der i Windows et veerktgj, som du kan bruge til at handtere dine fi-
ler. Veerktgjet hedder Stifinder. Med Stifinder kan du flytte, kopiere
og slette filer. Desuden giver Stifinder dig et godt overblik over di-
ske, mapper og filer.

Abn mappen Billeder
Du skal prgve at abne mappen Billeder.
v' KIik pa Start-knappen og velg Billeder

__,f Dokumenter

<) Seneste dokumenter

..-D Musik

5! Denne computer

Du kommer ind i mappen Billeder med de billeder, som du tidlige-
re har gemt:

Side 15

For at dette afsnit og de naste,
skal kunne fungere (passe til be-
skrivelsen), er der en fordel at
gere fglgende i mappen Bille-
der.

v" Abn mappen Billeder

v Velg pa Funktioner
v" Velg Mappeindstillinger...
v" Velg fanen Vis
v Klik pa boksen ud for Skjul
filtypenavne for kendte filer
v Klik pd OK
g |=TE]

| &

Filer Rediger Wis Foretrukne Funktioner Hjzelp
.JTiIbage'_J' ?|/.‘Sﬁg =& (¥ xn|mv

Mapper

Adresse I.;ﬂ CiDocuments and SettingstopiDokumenterBilleder

- —

bk

R

Blomster Firkanter, cirkler og Peter Sky

Farver

Billedeksempler

| E)ss

Du kan veelge forskellige visninger.
v" Klik pa knappen visninger

v

Billedseria
| ® Skore ikoner
Tkoner med Filoplssninger
Tkoner
Crversige

EETT—

og vealg fx Detaljer. Sa ser det sadan ud:
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(= Billeder

Side 16

=10l x|
Filer Rediger Mis Foretrukne  Funkkioner  Hizlp | -:,'
OTiIbage T .'\) T L@ ;) S@g i Mapper |.:5' K x K) ‘ v
Adresse IE CthDocurnents and Settings|oplDokurnenterBillader ﬂ et
MNavn = | Skgrrelse | Type | fEndret den | Bill=de taget d. | Dimensionet
@Billedeksempler 1KE Genwej 05-12-2006 12:25
L'SBIomster 352 KE  Bitmapbillede 25-08-2009 19:41 400 x 300
L.SEt hus 577KE EBitmapbilede 25-08-2009 1%:50 512 x 384
|_'SFirkanterJ cirkler og Farver 577 KE  Eitmapbillede 25-08-2009 19:55 512 x 354
&Peter 577KE Eitmapbilede 25-08-2009 19:534 512 x 384
LgSky 577KE EBitmapbilede 25-08-2009 19:27 512 x 384
4| | i
v’ Afprgv ogsa de andre visninger
v" Luk mappen Billeder ved at klikke pa krydset i hjgrnet
Abn mappen Dokumenter
v Klik pa Start-knappen og vaelg Dokumenter
Dokumenter
@ Seneste dokumenter »
—f} Billeder
___tr Musik
9! Denne computer
Du kommer ind i mappen Dokumenter med nogenlunde dette ud-
seende (Du har i hvert fald mapperne Billeder og Musik):
& Dokumenter =1alx]
Filer Rediger Wis Foretrukne  Funktioner  Hjsslp | -:f

QTiIbage - .‘\) - l_@

;)Sﬁg i~ Mapper ||._Jj' |3 x n|v

Adresse I@ Dokurmenter

EBE

e

.’;J My Mokeboaok Content
|

~—

dJ SMART Motebaok
|

.- ‘-G\\‘
"J Eillzder ) Musik

(=
/’ MyTiData
|

PrintScreen Files

® U &

= = Brev kil Susanne
[ T
I Updater o/ videoer ﬁ Rich Text Format
| — | 1KE
=1 Kzere Peter
— | Rich Text Format
— || 1 KE
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v' Prgv ogsa her at veelge forskellige visninger

Leeg i gvrigt meerke til, at mappen Billeder ligger i mappen Do-
kumenter. Man siger, at Billeder er en undermappe til Dokumen-
ter.

v" Dobbeltklik pa mappen Billeder
- sa kan du igen se dine billedfiler!

v’ Ga tilbage til mappen Dokumenter ved at klikke pa knappen
Tilbage eller knappen Et niveau op

v" Luk mappen Dokumenter ved at klikke pa krydset i hjgrnet

Slette en fil

Nu skal du slette nogle af dine Paint-billeder. Billederne ligger i
mappen Billeder.

v KIlik pa Start-knappen og velg Billeder

v" Hajreklik pa et af dine billeder (dog ikke billedet der hedder
sky) og veelg Slet i genvejsmenuen ved at klikke med venstre
museknap

Eksempel

Rediger e chider

Udskriv
Opdater miniature

Rater med uret
Rater mod uret

Anvend som baggrund pd skrivebordet

Bekrft sletning af fil

)

Wil du overfgre Eksperiment il papirkurven?

v KIlik Ja for at slette eller Nej, hvis du vil annullere sletningen
Bemaerk at filen havner i papirkurven

v" Luk vinduet igen ved at klikke pa lukkeknappen

Side 17

fj\ Billzder

Mappen Billeder

O Tilbage

Knappen Tilbage

?.

Knappen Et niveau op
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Dvelse
Slet pa samme made nogle af dine gvrige billeder, du ma dog
ikke slette alle dine billeder

Omdgbe en fil

Du kan ogsa fa brug for at omdgbe en fil. Du skal omdgbe billedet

Sky séa det kommer til at hedde Tordensky.

v" Klik pa Start-knappen og velg Billeder

v' Hagjreklik pa billedet Sky og veelg Omdgb i genvejsmenuen
(klik med venstre museknap).

REm

Eksempel

Redigar

Open with FineReader
Udskriv

" Korveerter il Adobe PDF
B Kombiner | Adobe Acrobat...

Scan for Wiruses...
Bbn med 3

Send il 3

Klip
Kiopier

Opret genvej
Slet

Egenskaber

Navnet sky bliver nu markeret 0g du kan indtaste et nyt.
v' Skriv Tordensky og tryk pa Enter
Sa har filen (billedet) faet et nyt navn.

v" Luk mappen Billeder igen ved at klikke pa lukkeknappen

@velse
Omdgb pa samme made nogle af dine dokumenter, der ligger i
mappen Dokumenter.

Kopiere filer til USB-nggle

Man kan tit fa brug for at kopiere filer til en USB-nggle eller en
diskette. Her viser vi, hvordan du kan kopiere WordPad-
dokumentet Brev til Susanne til USB-ngglen.

v Klik pa Start-knappen og vaelg Dokumenter

v" Sgrg for, at USB-ngglen eller disketten er sat i.
v" Hagjreklik pa filen Brev til Susanne
v

Velg Send til i genvejsmenuen (venstre museknap!) velg der-
efter Flytbar disk
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(Din USB-nggle indeholder helt sikkert noget helt andet end det
ovenstaende)

Abn
Rediger

"B Korwerter bl Adobe PDF
B Konwerter bl Adobe FDF og EMail
" Kombinet | Adobe Acrobat...

Scan for Yiruses. .,
&b med 3

Send kil & | () Dokumenter

Klip _J Postmodtager
Kopier [E skrivebord (opret genve])
Opret genve] @ ZIP-komprimeret mappe
Slet
Orndgb 3

L D¥DYcdrw-drew (Fi)
Egenskaber

Filen bliver nu kopieret. Filen ligger altsa stadig i mappen Doku-
menter, men en kopi er lagt over pa USB-ngglen.

v Luk mappen Dokumenter ved at klikke pa lukkeknappen

Dvelse

Kontroller, at dokumentet Brev til Susanne er blevet kopieret
til USB-nggle (eller disketten).

Kopiere filer fra USB-nggle eller diskette

Pa lignende made kan du overfare filer fra en USB-nggle (eller en

disketten) til mappen Dokumenter eller mappen Billeder. Her vi-

ser vi, hvordan du kan kopiere dokumentet Kryddersnaps fra

USB-ngglen (eller disketten) til mappen Dokumenter:

v' KiIik pa Start-knappen og valg Denne Computer.

v" Abn USB-ngglen (eller disketten) ved at dobbeltklikke p& iko-
net — sadan som du har prgvet tidligere.

v" Hagjreklik pa filen Kryddersnaps og veelg Send til i genvejsme-
nuen og klik (venstre museknap) derefter pa Dokumenter.

Y rycidersnaae @148 Microsoft Word-dok...  10-08-2007 13:05
#5ang m’“_ Microsoft Word-dok,..  31-07-2002 20:05
W selsystem  Redioer Microsaft Word-dok,.,  10-08-2002 12:36
B Teksthehs MY Microsoft Word-dok,.. 08-10-2002 15:16
W yendsysse  Udskriv Microsoft Word-dok...  09-09-2008 23:03

" Konverter til Adobe PDF
B Konverter bl Adobe PDF og EMaill
" Kombiner | Adobe Acrobat, .

Scan For Viruses, .,

Bbr med 3

Send kil

Klip _J Postmodtager

Kopier @ Skrivebord (opret genvef)
Opret genve] [E ZIP-komprimeret mappe
Slet

“w# Flythar disk (D:)
Orndgb »

i DVDfed-rw-drev (F:)
Eqenskaber
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Da filen sikkert findes i mappen Dokumenter i forvejen, kommer
der en meddelelse om det.

atmng af 1

Denne mappe indeholder allerede en fil med navnet:
‘Kryddersnaps.doc’,

e

Wil du erstatke den eksisterende il

@_.‘ 20,5 KB
I _-] aendrets 10, august 2002, 13:05;44

med denne fil?
@ | 20,5KB
5] gendret: 10, august 2002, 13:05:44

1a | [ mes

v Klik paJa
En kopi af filen pa USB-ngglen (eller disketten) ligger nu i mappen
Dokumenter.

v" Luk vinduet ved at klikke pa lukkeknappen

Dvelse

Kontroller at filen Kryddersnaps ligger i mappen
Dokumenter.

Abn USB-nggle med Stifinder
Dette afsnit kraeve at du har en USB-nggle.
v' Sat USB-ngglen i USB-stikket

Maske abnes USB-ngglen automatisk i Stifinder efter et lille gje-
blik:

= Flyibar disk (D:) 9((=0[E3
Filer Rediger Wis Foretrukne  Funkbioner  Hjzelp ':;'

eTilbage - J lﬁ /:\J S0 i Mapper v

Adresse (S DY v| G4
"~
— [z Kryddersnaps Sang
i I
Fil- og mappeopgaver & i Microsoft Word-dokument @ i Microsoft Word-dokument
— | 21 KB — | Z0KE
J Oprek en ny mappe
Udgiv denne mappe pa Td Solsystemet Tekstbehandling
wiorld Wide Web é Microsoft Word-dokument @ é Microsoft Word-dokument
et Del denne mappe = 2L KB — | 20KB

B g Yendsysselsk grenlangksl
= | Microsoft Word-dokument
Andre placeringer — | 11KE

't} Denne computer
=

Din USB-nggle indeholder helt sikkert noget helt andet end det
ovenstaende. Hvis USB-ngglen ikke dbnes automatisk, eller hvis du
senere Vil se, hvad der ligger pa den, ger du sadan:
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windows kan udfere den samme handing, hver gang du
indscelier en disk eller tislutier en enhed med denne flype:

(€] Bileder
Huad skal Windaws foretage sig?

Vie et dissshaw of biledeine
bruger Windows Billed- og fasfremvieer
_57) Kopier biledeine til en mappe p& computeren
soft scan

bruger uiden Micio: ner og kamera —

Kopier disk
bruger IBH Recordtonl

o Tifi filer
[ Udfar alid den markerede handing.

<

Hvis der kommer en dia-
logboks som denne, nar
du seetter USB-ngglen i,
kan du lukke den ved at
klikke pa krydset eller
pa knappen Annuller
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v Klik pa Start-knappen og vaelg Denne computer

___:) Dokumenter
§ Seneste dokumenter  »
:2} Billeder

_-_':; Musik

‘[ Denne computer
-

Stifinder viser nu de drev, der er tilsluttet computeren:

¥ Denne computer

Filer  Rediger Yis Foretrukne  Funkbioner  Hijslp :,'

Drewe - © - F| P [ e |-

Adresse | 9 Denne computer v| G&
T =

S

~
~  Harddiskdrey
Systemopgaver —

Vis systemoplysninger o
Lokal disk {C:
;'5 Tilf@j eller Fiern w e
pragrammer

B- Skift en indstilling
Enhet:_IE_r__!:iI ﬂythare medier

Andre placeringer

e
w Flytbar disk (D) @ DDy cd-re-drey (Fr)
i =

W) Metvesrkssteder
D Dokumenter
| Delte dokumenter
B— Kontrolpansl

Andet

]
L . Printere og Faxenheder
~=
~=

Detaljer ~ w

Det er lidt forskelligt hvad USB-ngglen hedder. Pa billedet her
hedder den Flytbar disk (E:). Pa din computer hedder den maske
noget andet.

v Dobbeltklik pd S T k) (eller hvad den nu hedder). S&
abnes USB-ngglen i Stifinder, og du kan se hvad der ligger pa
den.

v" Luk vinduet igen ved at klikke pa lukkeknappen

Abn diskette med Stifinder
Gennemgas kun hvis der er et diskettedrev pa din computer.

Hvis du vil se, hvad der ligger pa disketten, foregar det pa naesten
samme made som med USB-ngglen.

v Set disketten i diskettedrevet (meerkaten opad og metalskyde-
ren ind mod diskettedrevet)

v Klik pa Start-knappen og vaelg Denne computer

H 315 "-diskette {a:)

v Abn disketten ved at dobbeltklikke pa 2

v" Luk vinduet igen ved at klikke pa lukkeknappen
Husk i gvrigt at tage disketten ud inden du lukker computeren!
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