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Skrivebordet

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

@ Arkiv Rediger Oversigt Speciel Hjalp

Papirkury

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. | MacOS hjeelpesystem kan du leere hvordan.

Start tekstbehandlingsprogram

Start ,, Tekst og Lyd” — et tekstbehandlingsprogram, som fglger med MacOS.

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

Klik p& minimér knappen gverst til hgjre i programmets omrade.

Minimérknap

||ﬂ = untitledl=———~——~—-

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 f& startet et andet
program, end det du gnsker. Det lukkes (afbrydes) igen ved at veelge Slut i Arkiv -
menuen.

= Rediger Skrifi

O Nyt #N |ug
| Abn... €0 [—
Luk EW
Arkiver 4
Arkiver som... Slut Program

Sidelayout...
Udskriv... 3P
Udskriv en kopi

Knapperne minimér, zoom og luk

Minimérkna
P Luk vindue
(=] untitted BE

||:_‘ untitied BH|

Knappen mellem Minimér og Luk er Zoom Zoom Ud / Ind
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Luk lukker dokumentet (og spgrger evt., om det skal arkiveres), mens
programmet stadigt er aktivt.

Minimér klapper vinduet med teksten sammen — og tilbage igen.

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

Lav egne mapper pa harddisken

Disse funktioner arbejder med at lave mapper og kopiere filer.

Det er ikke sikkert, det er tilladt pa din skoles system (tal evt. med din
edbansvarlige). Det er muligt, at de mapper, vi viser, hedder noget andet pa den
computer, du arbejder med. Lad ikke det forvirre dig.

Mange af de funktioner, der gennemgas her, kunne have veeret udfert pa en
anden made. Vi har valgt at vise funktionerne styret med musen, men de fleste
kunne ogsa udfares med tastetryk. Du finder tastetrykkene i menuerne - brug
dem hvis du synes, det er lettest.

@ LA Rediger Oversigt Speciel Hjalp
Ny mappe EN

Abn R0
Udskriv #P
Fivt til Papirkury 2
Luk vindue W
Vis Info 3 |
Maarke 4
Arkivdeling...

Dubler #£D
Opret henvisning M
Laeg vaek Y
Find... ®F
Vis original #H
Sidelayout...

Udskriv skrivebord...

Dobbeltlik pa harddisken i gvest i hgjre side af skrivebordet. Harddiskens indhold
vises nu i et vindue.

Veelg nu i menuen Arkiv funktionen Ny Mappe.
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12 emner, 1,9 Gbyte disponibel
B B LA
Haren og skildpadden Indbydelse Juleafslutning
B B W
Juleferie Klubblad Lesning
2 N
ul
Eksperimenter Kap21i
a 7

En ny mappe navngives automatisk ‘tom mappe’; men navnefeltet er markeret,
sa du kan sendre mappens navn med det samme. Gar det - kald den fx dit eget

navn eller laerernummer 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'.

Fortseet med at lave tre mapper inden i denne: 'Gymnasie-IT kursus', 'Privat' og
'‘Arbejde’.
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Gem i en bestemt mappe fra tekstbehandleren
Start dit Tekst og Lyd.

|= Bo-PB % | E1EIA

[j| Dokumente =
[ HicelpeTing | :
[ Programme | Skrivebord |
[ systemmappe [ Ny Eci
|| [ Annuller
| Arkiver

Arkiver dokumentet som:
Huskeseddel

Skriv en lille huskeseddel (indkgbsliste eller punkter til naeste foraeldremgade).
Nu skal du gemme denne tekst i 'Privat' mappen under et passende navn.

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

Nu skal du finde 'Privat’ mappen.

@verst vises hvilken mappe, vi kigger pa lige nu. (pa billedet er det harddisken

Bo-PB). 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 Documentl). 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 vinduet af din harddisk.
Sa skal du finde mappen 'Download’. Den ligger i mappen ‘FirstClass® Client’.
Abn ogsé ‘Gymnasiee-IT kursus’-mappen, du lavede tidligere.

[ bewnload

2emner, 711,7 Mbyte disponibel

Skole-IT kursus

Oemner, 711,7 Mbwte disponibel

Instrukterdatoer. rif

Nar du har fundet de dokumenter, vi vil have, skal de meerkes af. Klik pa dem
skiftevis, og bemeerk at kun en ad gangen kan veere markeret ('sort’). Dette
problem lgses 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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