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Skrivebordet

Nar du starter computeren, viser den, efter at styresystemet MacOS er indleest, et
skeaermbillede, som ser ud omtrent som dette.

Dette skeermbillede kaldes skrivebordet.

Der kan veere flere ting pa dit skrivebord, bade mapper og genvejs-ikoner til
programmer. Det kan vaere praktisk at indrette sit skrivebord med de mest brugte
ting fremme. | Mac-hjaelp som du finder under menupunktet Hjzelp kan du lzere
hvordan.

Start tekstbehandlingsprogram

Start , Tekst & lyd” — et tekstbehandlingsprogram, som fglger med MacOS.

Skriv gverst i dokumentet:
'Her er min tekstbehandler. Klokken er: ' og tidspunktet.

Klik pa minimér knappen gverst til hgjre i programmets omrade.

Minimérknap

[0==———————Ulennavn=————

Nu klappes vinduet med teksten sammen — og tilbage igen.
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Luk (ugnsket) program

Hvis du rammer forkert i menuerne under aeblet, kan du fa startet et andet
program, end det du gnsker. Det lukkes (afbrydes) igen ved at veelge Slut i Arkiv-
menuen.

Myt HEMN
Abn... #0
Luk EYY
Arkiver S

Arkiver som...
Slut Program

Sidelayout...
Lidskriv... 3EP
Lidskriv en kopi

Slut 30

Knapperne minimér, zoom og luk

Minimérknap .
@ —— | ’_‘/ Luk vindue
O Lden nimm BH|
Knappen mellem Minimér og Luk er Zoom Zoom Ud / Ind
 [] Lden nmm

Minimér klapper vinduet med teksten sammen — og tilbage igen.

Zoom forstarrer vinduet, sa hele indholdet ses. Et fornyet tryk pa knappen zoomer
tilbage til den forrige stgrrelse.

Luk lukker dokumentet (og sperger evt., om det skal arkiveres), mens programmet
stadigt er aktivt.
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Start FirstClass SkolelT

Start FirstClass SkolelT séledes: Klik pa symbolet for FirstClass, som ligger i

mappen ‘FirstClass® Client’.

Det farste, man skal gare i FirstClass programmet, er at kalde op. Her forudsaetter
vi, at alle indstillinger vedrgrende forbindelsen er OK. Det eneste, du skal gere, er
at angive din bruger-ID (abonnementsnummer) og dit kodeord (password).

Nar forbindelsen er etableret, vises dette skaermbillede:

[l =———————— Skrivebord HH
1 . - fun 32
|| £ @ 2| af faimep|d|em
E Skrivebord 1 Fil 13 Mapper  Skole-IT : Jan Brauer EF
UNIsC -
L/
A JRUEE
B @ & %
g
[ai | Box Alktuelt om systemet Orn Skole-1T Skole-1T-29-6
- |
]
im| alp
[T emne valgt. I S

Du kan se ikoner for din Mailbox, dit holds kursus-konference og Skole-IT's
generelle konferencer ("Aktuelt om systemet” og "Om Skole-IT”). De ligger sikkert
ikke helt som pa billedet her. Veaelg Skole-IT's kursus-konference og abn

indlaegget med titten VELKOMMEN.

Kopier oplysninger fra FirstClass til tekstbehandler

Meerk oplysningerne om din instrukter af og kopier dem. "'Traek" henover teksten med
museknappen holdt nede. Nar omradet er inverteret (‘'sort') kopieres med funktionen Kopier i

menuen Rediger (eller ved at trykke tasterne Kommando og C samtidigt).

Ml firstClasse |

Skjul FirstClasse
S5kjul andre
Yis alle

E] Finder

v [ FirstClassa
<2 Tekst & lyd

Skift til Tekst & lyd og seet oplysningerne ind her. Klik med musen, hvor teksten skal
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seettes ind og veelg Saet ind i menuen Rediger (eller tryk tasterne Kommando og V
samtidigt).

Udskriv dokument

Skriv dokumentet ud pa printeren saledes: Veelg Udskriv i menuen Arkiv.

| Ariiv

Nyt EN
Abn... ¥0
Luk EW
Arkiver xS
Arkiver som...
Sidelavout...
Ldskriv... #P
Lidskriv en kopi
Slut ¥0Q
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Lav egne mapper pa harddisken

My mappe
Abn

Ldskriv
Fivt til Papirkury
Luk vindue

¥is Info

Maarke

Dubler

Opret henvisning
Fdj til favoritter
Laag vark

Krypter

Find...
Se6g pa Internet...
Vis original

Sidelayvout...
Ldskriv oversigt...

0
#®P
3=
EW

#D
M
®T

®Y

3*F
3#H
#R

w v

Dobbeltlik pa harddisken i gvest i hgjre side af skrivebordet. Harddiskens indhold

vises nu i et vindue. Find mappen Dokumenter og dobbeltklik den.

Veelg nu i menuen Arkiv funktionen Ny Mappe.

O (5] Dokumenter 2=
19 emner, 2,60 Gbyte disponibel
Installeringslogbog Websider Afzluttet 8
. =
I
[ ndbeyde | ze kontrakt billede tiff =
g =
a
=all
Lesning eksperiment
-
[
e
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En ny mappe navngives automatisk ‘tom mappe’, men navnefeltet er markeret, sa
du kan a&ndre mappens navn med det samme. Ggr det - kald den fx dit eget navn
eller leerernummer og tryk Return.

Dobbeltklik pa den lille mappeikon. Mappen lukkes op nu, og indholdet (ingenting -
mappen er jo helt ny) vises.

Lav nu pa samme made en ny mappe med navnet 'Tekster'.

Fortsaet med at lave tre mapper inden i denne: 'Skole-IT', 'Privat' og 'Arbejde’.
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Gem i en bestemt mappe fra tekstbehandleren
Start programmet Tekst & lyd.

Skriv en lille huskeseddel (indkgbsliste eller punkter til naeste foraeldremade).

= 059DK ¥ = 059DK

(4] Applications (Mac 05 9)
[E Dokumenter :
[} Microsoft Office 98 Skrivebord

Arkiver

[ Snapz Pro 2.0.1 f
gl Systemmappe

Arkiver dokumentet som:

Liden navn |

Nu skal du gemme denne tekst i 'Privat’ mappen under et passende navn.

Farst veelges Arkiver som... i menuen Arkiv. Herved dukker en dialogboks op.
Indholdet kan vaere anderledes pa din computer.

Nu skal du finde 'Privat’ mappen.

QDverst vises hvilken mappe, vi kigger pa lige nu. (pa billedet er det harddisken
OS9DK). Nu vises mapperne i din computer i det store hvide felt. Find navnet pa din
egen mappe og dobbeltklik pa den. Dobbeltklik pa mappen 'Tekster', og sa pa
mappen 'Privat'.

Vi kigger nu pa den rigtige mappe. Du skal give din fil et navn eller godtage det,
computeren foreslar (her Uden navn). Klik i navnefeltet og ret navnet, til det passer
dig.

Klik pa knappen Arkiver. En kopi af det, du har skrevet pa skaermen, bliver nu af
computeren lagt ned pa harddisken i mappen 'Privat'
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Kopier filer fra en mappe til en anden

Abn mappen 'Download’ som du finder pa harddisken i mappen ‘FirstClass® Client’.
Abn ogséa ‘Skole-IT'—-mappen, du lavede tidligere.

O [ Dowmiload == &

Zamier, 2579 Gbarbe dies poal bel

Nar du har fundet de dokumenter, vi vil have, skal de meerkes af. Klik pa dem
skiftevis, og bemaerk at kun en ad gangen kan vaere markeret ('sort'). Dette problem
lzses ved at holde tasten Shift nede og klikke pa de to filer.

Hold nu alt-tasten og museknappen nede, medens du traekker de valgte
dokumenter over i den anden mappe. Dokumenterne kopieres nu.

Hvis det er anden gang, du laver gvelsen, far du en advarsel om, at filerne allerede
findes.

NB: Hvis du ikke holder alt-tasten nede, sa kopieres dokumenterne ikke, men flyttes over
i den nye mappe — og fjernes fra den oprindelige!
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