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Fragor och svar
om
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Windows 7 ir ett operativsystem fran Microsoft avsett for PC datorer

Vad ir ett operativsystem (OS) ?

Ett OS ir en ldnk mellan datorns kretskort och de nyttoprogram som man vill anvinda.
OS hjdlper till att ladda ner, 6vervaka anvéndning av och ta bort nyttoprogram.

OS tilldelar datakraft till nyttoprogrammen i form av minne och tidsluckor.

Man kan séga att OS &r “ordningsman’ for de nyttoprogram som finns pa datorn.

Vad ér nyttoprogram ?

Det dr de program som gor det jobb man vill ha hjédlp med. Kallas @ven applikations program
eller Appar. Exempel pa nyttoprogram ar Webbldsare, E-post, Ordbehandlare, Kalkylark,
Databas, Kalkylator, Fotoalbum, Bildbehandlare m.m.

Manga av dessa nyttoprogram har bakats in i OS men ér inte ett OS i sig.

Vilka nyttoprogram ingar i Windows 7 ?

Internet Explorer 8, Windows Media Player 12, Kalkylator

Fler kan laddas ner gratis fran Microsoft som ett paket “Windows Live Essentials’

Som innehaller Fotogalleriet, Movie Maker, Messenger, E-post, Family Safer, Mesh, Writer,
Messenger Companion, Outlook Connector Pack, Bing Bar, Silverlight.

Vad finns det mer for OS ?

For PC datorer har Microsoft varit dominerande med féljande OS

MS-DOS (1985), Windows NT, 95,98, 2000, ME,XP, Vista, Windows 7(2009) och nu
Windows 8 (okt 2012).

Men man kan dven anvinda LINUX som har 6ppen killkod.

Det finns flera varianter av LINUX OS den mest anvinda dr Ubuntu. Senaste dr 12.04
Apple har till sina datorer eget konstruerade kretskort med eget utvecklat OS.

Senaste d&r Mac OS X Mountain Lion 10.8 (juli 2012)

Till surfplattor och mobiltelefoner anvinds foljande OS. Apple I OS 5, Google Android,
Nokia Symbian, Microsoft Windows Phone. Android har storst spridning. Nokia har 1imnat
sitt egna Symbian och gatt 6ver till Microsoft Windows Phone.

Vad menas med 6ppen kiillkod ?
Med 6ppet menas att program(kill)koden ér tillgéinglig for alla.
Vem som helst kan ga in och @ndra och forbittra den.

Vad menas med Webblisare ?

Programvara som kan koppla upp datorn mot internet och lisa/visa information som

finns pa internet pa den egna datorn/skdrmar. Dvs. informationen som visas finns lagrad pa en
annan dator/server nagonstans i virlden som kan nas via Internet. Féljande Webbldsare finns
att vélja mellan. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Apple Safari, Google Chrome, Opera
Internet Explorer 8 ingar i Windows 7 6vriga kan laddas ner fran internet.

Vad menas med E-post program ?

Hjélpmedel att skriva/ldsa °, sdinda/ta emot information mellan individer via internet.
Varje individ kan fa sig tilldelad en E-post adress som kénnetecknas av att @ ingar.
E-post program har en standardiserad textredigerare som alla mottagare kan forsta.
Microsoft anvinder Windows Mail, Ubuntu anvinder Evolution och Apple Mail
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Vad menas med Ordbehandlare ?

Hjélpmedel att skapa snygga avancerade dokument.

Massor av finesser har lagts in men det innebér att endast samma ordbehandlare kan tolka och
visa upp dokumentet. Det finns ingen internationell standard. Ingar inte i Windows 7 utan kan
kopas fran Microsoft. Senaste dr "Microsoft Office 2010’ som ir ett kontorspaket. Finns dven
gratis alternativ att ladda ner fran internet.

Vad éar ett Kontorspaket ?

Ar en samling av program for kontorsarbete.

I ’Microsoft Office’ grundversion ingar Ordbehandlaren *Word’, Kalkyl programmet *Excel’
och Presentations programmet ’PowerPoint’. Ett otal andra kontorspaket finns pa marknaden
bl.a. ’OpenOffice’, ’StarOffice’ och ’LibreOffice’. ’OpenOffice’ och ’LibreOffice’ dr 6ppen
killkod och gratis att himta pa internet. Dessa kan skapa/ldsa Microsoft dokument men har
dven egen utvecklad standard med @ndelsen .odt i ett forsok att fa en internationell standard
som inte &r styrd av ett enskilt foretag.

Vad menas med Kalkylark ?

Dokument utformat som rutnét (celler). Varje cell kan innehélla tal eller text. Varje cell kan
hémta tal fran andra celler och utféra logiska/matematiska operationer med dessa for att skapa
ett nytt tal som visas i cellen. Kalkylark anvénds till bokforing, namnlistor, datainsamling
m.m. Inlagt data kan presenteras som kurvor, stapeldiagram, tartbitar m.m.

Microsoft Excel har blivit helt dominerande pa marknaden.

Vad menas med Databas program ?

Program som kan hantera en stor méngd data (tal, text, dokument, bilder) pa ett sitt s att det
gar latt att soka, sortera och presentera.

Microsoft Access ar ett sadant program men det finns manga andra alternativ pa marknaden.

Hur éndra bakgrundsbild pa skrivbordet ?
Start/Kontrollpanelen/Utseende anpassningar/Skrivbordsbakgrund

Hur &ndra startsida i Explorer ?
Klicka pa "huset’

Hur stoppa ’Popup’ fonster i Explorer ?
Verktyg/Blockering av popup-fonster

Vad menas med Cookies/kakor ?
Nir man besoker en webbsida dr det vanligt att webbsidan ldgger ett textdokument pa den
egna datorn med information som anvinds nésta gang man besoker samma webbsida.

Vad menas med Sokmotor ?

Webbsida med ldnkar till andra webbsidor

Google.se (klicka pa kugghjul for avancerad sokning)
Yahoo.com

Bing.com (Microsoft)

Ask.com
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Exempel pa webbsidor man kan bli hdnvisad till
Wikipedia.org Uppslagsverk

Hitta.se Soka personer och foretag
Earth.Google.com Soka platser pa jorden
Stayfriends.se Soka klasskamrater
Transportstyrelsen.se

Blocket.se

Tradera.com

Webbsidor som Sociala media

Webblog kom 1999. Webbplats som vem som helst kan skriva i och lisa.

Facebook kom 2004. Webblog last till slutna grupper.

Twitter kom 2006. Korta meddelanden begrinsade till 140 tecken.

YouTube kom 2005. Webbplats med videoklipp
som vem som helst kan ladda upp och titta pa.

Instagram kom 2010. Webbplats med foton som vem som helst kan ladda upp och titta pa
Anpassat till smarta telefoner med kamera och internetuppkoppling.

Hur far man en snabbare dator ?
Borja med
Start/(hdger klick)Dator/Egenskaper/Prestanda/?Tips om hur du forbittrar datorns prestanda

Stiida upp i registret och ta bort temporira filer
Ta hjilp av t.ex. gratis programmet 'CCleaner’

Stoppa autostart av onédiga program

Start/Alla Program/Autostart och

Start/Alla Program/Tillbehor/Kor(Kommandotolken)/msconfig/Autostart
Klicka bort de program som du &r sidker pa inte behovs vid uppstart

Defragmentera harddisken
Start/Alla Program/Tillbehor/Systemverktyg/Diskfragmenteraren
Windows 7 gor det normalt av sig sjilv

Fixa senaste drivrutinerna
Start/(hdger klick)Dator/Egenskaper//Enhetshanteraren/Dator, Bildskdrmskort m.m./
Drivrutin/Uppdatera

Rensa virus
Kor igenom hela systemet regelbundet med uppdaterat antivirusprogram

Fixa ledig minnesplats

Start/Datorn/(hdger klick)Disk/Egenskaper

Se till att minst 10% av Harddisken ar ledig. Tom papperskorgen.
Start/(hoger klick)Dator/Egenskaper/Prestanda/Visa (skriv ut) prestanda
Se till att det finns tillrdckligt systemminne RAM

Windows 7 kriaver minst 1G men bor ha minst 2G
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Sékerhet

Installera ett bra antivirusprogram och brandvigg.

Man kan bara ha ett antivirusprogram aktiverat.

Gratis finns bl.a. ’Microsoft Sequrity Essentials’, AVG och Avast.

Mot betalning finns bl.a. Bitdefender, Bullguard, Eset Smart, F-Secure, Gdata, Kaspersky,
McAfee, Norman, Panda, Symantec Norton, Trend Micro, Zone Alarm
Start/Kontrollpanelen/Ikoner/Windows Brandvigg PA

Start/Kontrollpanelen/ Tkoner/System/Fjarratkomst AV

Start/Kontrollpanelen/ Ikoner/Windows Defender for att stoppa spionprogram
Start/Kontrollpanelen/ Ikoner/System/Avancerat..Prestanda/Dataexekveringsskydd
Ladda ner bara fran webbadresser du litar pa

Undvik att spara 16senord pa datorn och ha inte samma losenord pa allt.

Ha inte Administrators rittigheter pa de anvéndare som ar ute och surfar. Skapa en egen
'Admin' anvéndare.

Oppna inte email automatiskt och var medveten om att en kiind avsindare kan vara falsk.
Ta bort autostart vid anslutning av USB minne.

Den hir datorn/USB/hdgerklick/Egenskaper/Spela upp automatiskt/Vilj 'Fraga alltid'
Kontrollpanelen/Spela upp automatiskt/Flyttbar enhet/Utforskaren

Kontrollera om det finns dolda filer pA USB minnet. Om det finns ta bort dem.
Kontrollpanelen/Mappalternativ/Visning/Visa dolda filer

Om datorn gar trogt kolla vilka webbadresser den jobbar mot. Komandotolken/netstat -a

Hur fa reda pa mer om sin dator ?

Gratis programmen 'CPU-Z' och *Speccy’ presenterar status pa PCn pa ett snyggt sitt
Contr+Alt+Del/Aktivitetshanteraren/Prestanda visar arbetsbelastning i realtid

Det finns sma program (gadgetar) som 6vervakar hardvaran
Start/Kontrollpanelen/Utseende och anpassning/Skrivbordsgadgetar

Testa hastigheten pa ditt bredband www.bredbandskollen.se

Vad ir *Gadgets’ ?

Ar sma program (Widgets,Appar) som placeras pé skrivbordet

Kan t.ex. visa vider, spela spel, lyssna pa radio m.m.
Start/Kontrollpanelen/Utseende och anpassning/Skrivbordsgadgetar

visar vad som finns tillgdngligt. Mer kan laddas ner.

Ladda inte ner nya Gadgets fran okdnda webbadresser da de kan innehalla virus.
Var medveten om att alla program som &r igang tar dator kraft och sldar ner datorn.
10 Gadgets som 6vervakar hardvaran (www.Windowstips.nu)

CPU Meter, All CPU Meter, Sushi’s Drivelnfo, Drives Meter, Network Meter,
NotebookInfo2, Uptime, GPU Observer, Core Temp, iPhone Battery

Vad menas med ’ghosta dator’ ?

Ghost = spoke men ocksa dubbelgangare.

Att *ghosta dator’ dr att gora en exakt kopia pa hela harddisken.

Om harddisken skulle ga sonder eller om man fatt virus som &r svart att fa bort
Ar det snabbaste sittet att aterstilla att ladda tillbaka tidigare sparad kopia.
"Norton Ghost 15’ eller *Acronis True Image Home’ gor kopia av harddisken.

Vad menas med molnet’ ?

Dokument och program ligger inte pa den egna datorn utan pa en extern server som 4gs av
nagot foretag. Exempel pa moln tjinster for dokumentlagring &r Dropbox (2G), Microsoft
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SkyDrive (7G), Google Drive (5G), CloudMe (3G) och Apple Icloud (5G). Exempel pa moln
tjdnster med nyttoprogram dr Googles 'Gmail'

Hur stoppa spam ?

Ordet hiarstammar fran Monty Pythons sketch Spam och syftar pa oonskat verflod

som nu fatt betydelsen oonskad E-post

Outlook Express/Verktyg/Regler for meddelanden/Lista med sparrade anvidndare

Outlook Express/Verktyg/Regler for meddelanden/E-post regler 2 Atgéird/Ta bort

eller Installera Spam filterprogram t.ex. 'SPAMfighter' eller

For att undvika spam ir det bra att ha en extra epost adress som man uppger till foretag pa
internet. Nér det kommer in for mycket spam i form av reklam pa denna epostadress byter
man epostadress utan att det paverkar den ordinarie epostadressen.

Hur fa ny extra e-post adress ?

Telia:
www.telia.se/minasidor/Telia Bredband/Légg till e-postadress
Vinta pa ett brev i brevladan

Pa PC med Outlook Express
Start/Kontrollpanelen/Anvindarkonton/skapa nytt konto
Outlook Express/Verktyg/Konton/ldgg till/E-post
Klicka pa E-post i listan

Egenskaper/Allmént
Ange ett namn vad som helst t.ex. 'teliaserver'
Namn: Kalle2

E-postadress: Karl.Karlsson2 @telia.com
markera Inkludera

Egenskaper/Server

Skriv ner det som anges i erhallet brev

T.ex.

Server in POP3

In e-post(POP3) mailin.telia.com
Ut e-post(SMTP) mailout.telia.com
Kontonamn 112345678 =Anvéindarnamn
Losenord  xyzxyzxy

markera spara

markera Servern kriver autensiering
Egenskaper/Anslutning,Sikerhet, Avancerat
markera inget

OK

Nackdelen med detta dr att man nu pa datorn maste logga in pa 2 olika namn 'Kalle1' och
'Kalle2' for att ldsa och skicka email

Ett elegantare alternativ ar att skaffa ett eget doménnamn t.ex. 'Kallesnet.se' (om det dr ledigt)
Det finns flera leverantdrer av domidnnamn t.ex. LOOPIA tar 99kr per ar

Da behover man i fortsédttningen inte byta e-post adress vid byte av internetleverantor

Och man kan styra inkommande epost till bade 'Karl.Karlsson @ Kallesnet.se' och
'Karl.Karlsson2 @Kallesnet.se' till en enda anvéindare pa datorn.
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Hur spara kopia pa skickad Epost i Outlook Express ?
Verktyg/Alternativ/Skicka/ klicka i spara kopia

Word i Office 2010

Hur iindra radavstand i Word ?
Start/Stycke/Rad- och styckeavstand
Korta ner radavstand med shift+enter vid radbyte

Hur visa dolda tecken 1 ett dokument ?
Start/Stycke/  (Visa alla)

Hur skriva specialtecken ?
Infoga/ Q Symboler

Hur visa dokument namn i huvudet ?
Infoga/Sidhuvud/Design/Datum (men inte namn)

Hur infoga bilder tillsammans med text ?
Infoga/Bild Bildverktyg/Format/Placering, Radbyte

Hur gor man visitkort ?
Utskick/Etiketter/Alternativ/Etikettleverantor/APLI-DECADRY/OK
Skriv in onskad text, hogerklicka for att dndra font och storlek

"Nytt dokument’ for att se hela A4 sidan

Markera hela sidan Start/Stycke kantlinjer for att fa ramar

Spara som xxxx.doc och Skriv ut

Vid dndring markera hela texten pa ett visitkort sedan Utskick/Etiketter
’Nytt dokument’ o.s.v.

Vad menas med filsystem ?

Alla lagringsmedia har ett filsystem for att halla ordning pa det som finns pa minnet.
Operativsystemet maste forsta filsystemet for att kunna ldsa det som star dér.

FAT?32 var det som forst anvéindes och néstan alla operativsystem klarar det men har max
filstorlek pa 4GB. NTFS anvinds numer av Microsoft och HFS+ anvinds av Apple.

Vad ir Streckkod (kom 1973) ?
Utvecklad av IBM-ingenjoren George J Laurer. Anvindes forst pa containrar och tagvagnar.
Tuggummi blir den forsta varan med streckkod.

Vad ir QR-kod (kom 1994) ?

Utvecklat av foretaget Denso i Japan for att héalla reda pa reservdelar inom biltillverkningen.
Kan innehalla mycket mer information in streckkoden. Kan avldsas med smarta
mobiltelefoner.

Hur flytta program mellan datorer ?
Kan inte flyttas rakt over. Maste installeras pa nytt.
For det krivs intallationskoden. Fran CD-skiva eller nedladdat fran nitet.
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Vid nedladdning far man fragan om installationskoden skall lagras pa datorn eller om
installationen skall goras direkt. Installationskoden &r ofta en .zip fil for att ta liten plats.
Av nagon anledning maste man ha ny uppgraderad installationskod till varje nytt
operativsystem.

Lank till tangent knappanviandning:

http://support.microsoft.com/kb/126449/sv

Nagra exempel:
Tangentkombinationer for Windows-systemet

F1: Hjalp. bl.a. Kortkommandon

CTRLA+ESC: Oppna Start-menyn

ALT+TAB: Vixla mellan 6ppna program

ALT+F4: Avsluta program

SKIFT+DELETE: Ta bort objekt permanent

Windows-logotypen+L: Las datorn (utan att anvinda CTRL+ALT+DELETE)

Tangentkombinationer for Windows-program

¢CTRL+C: Kopiera
eCTRL+X: Klipp ut
oCTRLA+V: Klistra in
eCTRL+Z: Angra
oCTRL+B: Fet
eCTRL+U: Stryk under
oCTRLA+I: Kursiv

Kombinationer av musklickning och tangenttryckning for grinssnittsobjekt

o SKIFT+hogerklickning: En snabbmeny med alternativa kommandon visas

o SKIFT+dubbelklickning: Det alternativa standardkommandot kors (det andra menyalternativet)
e ALT+dubbelklickning: Egenskaper visas

oSKIFT+DELETE: Ett objekt tas bort omedelbart utan att forst placeras i papperskorgen

Allménna tangentbordskommandon

oF1: Startar Windows Hjalp

eF10: Aktiverar menyradsalternativ

¢ SKIFT+F10 Oppnar en snabbmeny for det markerade objektet (detsamma som att hogerklicka
pa ett objekt)

oCTRL+ESC: Start-menyn 6ppnas (anvind piltangenterna for att markera ett alternativ)
oCTRL+ESC eller ESC: Start-knappen viljs (vilj Aktivitetsfiltet med TAB eller en snabbmeny
med SKIFT+F10)

oCTRL+SHIFT+ESC: Oppnar Aktivitetshanteraren

¢ ALT+NEDPIL: En listruta 6ppnas

¢ ALT+TAB: Viixla till ett annat program som kors (héll ned ALT-tangenten och tryck pd TAB-
tangenten, sa visas fonstret for aktivitetsvixling)

o SKIFT: Hall SKIFT-tangenten nedtryckt medan du sitter in en cd-skiva om du inte vill att skivan
ska koras automatiskt
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¢ ALT+BLANKSTEG: Huvudfénstrets System-meny visas (pa System-menyn kan du aterstilla,
flytta, minimera, maximera och stinga fonstret samt dndra dess storlek)

¢ ALT+- (ALT+bindestreck): System-menyn i det underordnade MDI-fonstret (Multiple
Document Interface) visas. (Pa System-menyn kan du aterstilla, flytta, minimera, maximera och
stinga det underordnade fonstret samt dndra dess storlek.)

oCTRL+TAB: Nista underordnade fonster i ett MDI-program (Multiple Document Interface)
visas

e ALT+understruken bokstav pa menyn: Menyn 6ppnas

e ALT+F4: Det aktuella fonstret stings

eCTRL+F4: Det aktuella MDI-fonstret (Multiple Document Interface) stings

e ALT+F6: Vixla mellan olika fonster i samma program (Ett exempel: Nir dialogrutan Sok i
Anteckningar visas kan du vixla mellan dialogrutan S6k och huvudfonstret i Anteckningar med
ALT+F6.)

SAKERHET PA INTERNET (Nyhetsbrev fran Grannsamverkan)
For att se hela innehallet ga in pa webbsidan:

http://admin.getanewsletter.com/t/v/2_NTIxXMTQ1ODISNw==

Nagra tips:

Det finns ménga oseriosa aktorer pa internet. Via e-post forsoker bedragare lura godtrogna
manniskor pé pengar pa olika sitt. Bedragarnas syfte ar att fa mottagaren att skicka pengar,
besoka en hemsida, kopa nagot eller skicka person- och kontouppgifter, sé kallat nitfiske eller
phishing.

Forebygg brott genom att:

Svara aldrig pa e-post dir du inte kidnner igen avsdndaren. Om du inte har kopt négon lott eller
deltagit i ndgon tavling ar det inte heller sannolikt att du har vunnit. Klicka inte pa medf6ljande
lankar. De kan leda dig till en sida som kan sprida virus i din dator.

| still in din e-postlisare sa att mottagna meddelanden inte 6ppnas/visas automatiskt.
Déarigenom minskar du risken for att f in skadlig kod i din dator

__| Radera e-postmeddelandet utan att svara avsindaren.
_| Laimna aldrig ut dina bankkontonummer eller privata uppgifter om dig sjalv.

_| Lagg aldrig ut bilder pa korkort (vanligt bland ungdomar nir de klarat uppkorningen) pa
Internet. Det ar vanligt att dessa bilder anvands vid id-kapningar

Var forsiktig vid handel pa internet och undvik férskottsbetalningar. Anvand alltid sékra
betalningssitt som Direktbetalning (f d Internetgirot), Blocketpaketer, Pay Pal, Payson etc.

Lamna inte ut kontonummer eller kreditkortsnummer, sirskilt inte via telefon eller Internet.
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