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Tastevejledning — Windows XP

Tastevejledningen deekker den danske udgave af Windows XP. Der er taget udgangspunkt i
en standard installation, hvor der ikke er foretaget tilpasninger i skeermopsaetning, valg af
farver osv. Derfor kan der forekomme forskelle mellem de skaermbilleder, der er brugt i
vejledningen, og de faktiske billeder pa din skaerm.
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Skrivebordet Windows XP

Nar du starter computeren, viser den, efter at styresystemet Windows XP er
indlaest, et skeermbillede, som ser ud omtrent som dette.

Denne compuker

Daokumenter

Papirkury:

skole-it. fc

Paint Shop Pro 7

“istart, € 7

| ta% Jast Paink Shop Pro

Dette skeermbillede kaldes skrivebordet, og forneden ses proceslinjen med Start
knappen. P& din computer kan proceslinjen godt veere skijult eller befinde sig pa en
af de tre andre kanter af skaermbilledet.

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. | Windows hjeelpesystem kan du leere hvordan. Forelgbig kan vi her
klare os med Start knappen i proceslinjen.

Find proceslinjen

Hvis proceslinjen er skjult, s prgv at finde den. Far musepilen rundt til de fire sider
af skeermbilledet. Nar pilen er helt ude pa den rigtige kant, dukker proceslinjen op.
Der er flere indstillingsmuligheder, som ikke omtales her.
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Start tekstbehandlingsprogram

Start dit tekstbehandlingsprogram pa samme made, som du plejer eller faglg
anvisningerne her.
Klik p& Start knappen i proceslinjen, veelg Alle programmer, find Tilbehgr og
veelg Notesblok. (Notesblok er et lille simpelt tekstbehandlingsprogram, som
folger med Windows)
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Bemeerk, at der nu pa proceslinjen findes en knap med navnet pa din
tekstbehandler.

Du kan evt. skrive en lille tekst, men vi kommer ikke her ind pa at gemme teksten,
sa veer indstillet pa at den forsvinder igen.
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Minimér program

Klik pa minimér knappen gverst til hgjre i programmets omrade (tredieyderst).

il

Nu forsvinder vinduet med tekstbehandleren, men programmet er stadigt abent, -
man kan stadig se det i proceslinjen.

Luk (ugnsket) program

Hvis du rammer forkert i menuerne under Start knappen, kan du fa startet et andet
program, end det du gnsker. Det lukkes (afbrydes) igen ved at klikke pa knappen
luk_i programvinduets gverste hgjre hjgrne.

il

Knapperne maksimér og gendan

Maksimer Gendan

—

il

Luk afbryder programmet helt, muligvis efter en advarsel om arbejde der ikke er
gemt.

Minimér laegger programmet ned i proceslinjen, herfra kan det tages frem ved at
klikke pa programmets knap i proceslinjen.
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Maksimér giver programmet samme st@rrelse som skaermen, sa det daekker alle
andre igangveerende programmer.
Gendan giver programmet starrelsen fra far maksimér-funktionen.

Start Explorer

Ved at klikke pa Start-knappen pé proceslinien, far du adgang til at starte Internet Explorer,
som skal anvendes til at komme til Gymnasie-ITs websted.
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Ga direkte til en kendt Internetadresse

Nar du vil til et websted, som du kender adressen pa, sa klik pa adresselinjen og
skriv den nye adresse. (En webadresse kaldes ogsa en URL).

Skriv nu adressen pa Gymnasie-ITs hjemmeside i linjen
www.gymnasie-it.dk

og tryk Return.

Kursist login
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Nar du veelger at ga ind i webstedet som kursist, klikker du under Login 2002
udgave. | det fglgende skeermbillede bliver du bedt om at taste dit brugerID og
kodeord ind:

Opret forbindelse til comc-wwwl. uni-c. dk |E||X|

Kursistindgang

Brugernavn: | L 5} e |

Adgangskode: | |

[ THusk adgangskoden

E oK i[ Annuller J

Find tastevejledningen

Veelg i menuen til venstre modulet obligatorisk modul 1. Veelg menupunktet Indhold
og scroll helt ned i bunden, hvor du finder oversigten over tastevejledningerne. Her
kan du hente en tastevejledning til Internet Explorer ved at klikke teksten med
tastevejledningens navn.
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Computeren abner vejledningen direkte. Du kan vaelge at gemme den pa din
computer, sa du kan finde den igen, hvis du har brug for det, uden du behgver at
hente den igen.

Se tastevejledningen
Klik pa tastevejledningen til Internet Explorer. Den vises nu pa denne made:
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Taslevejledning — Infermad Explonar

|Tastevejledning — Internet Explorer

Indholdsfortegnelse

Udskriv tastevejledningen

Udskriften sker med den lille print-ikon lige over gverste venstre hjgrne af
dokumentet.

AR [am &

Taste

Man kan IKKE bruge browserens print ikon eller standardudskrivning.
Nar du er feerdig kan du lukke browser-programmet ved at klikke pa krydset i
gverste hgjre hjgrne af programvinduet.

Hjeelp - der er ingen adresselinie (Internet Explorer)
Hvis menuerne mangler som pa dette billede:
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sa klik pa knappen Gendan i gverste hgjre hjgrne eller tryk pa tasten F11.

Prgv nu at tilpasse udseendet af browseren i menuen Vis. Ga ind i menuen Vis,

klik pa Veerktgijslinjer og eksperimenter med at saette eller fjerne flueben. Laeg
meerke til, hvordan gverste del af vinduet aendrer sig.
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Efterlad den med adresselinien slaet til.
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Hjeelp - der er ingen adresselinie (Netscape Navigator)

Udseendet af browseren kan tilpasses i menuen Vis. Ga ind i menuen Vis og klik
pa Skjul og Vis Adresseveerktgjslinje og Navigationsveerktgjslinje nogle gange
og leeg meerke til, hvordan gverste del af vinduet aendrer sig.
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Far du gar videre i gvelsen, skal du sgrge for, at adresselinjen er slaet til.

Kopier oplysninger fra Internet

Du skal nu meerke nogle af oplysningerne pad Gymnasie-ITs websted af og kopiere
dem. Du kan ggre sadan:

'Treek' henover teksten med venstre museknap holdt nede.
Nar omradet er inverteret (‘sort’) kopieres med funktionen Kopier i menuen
Rediger (eller ved at trykke tasterne Ctrl og C samtidigt).

Skift til tekstbehandleren (vha. knappen pa proceslinjen) og seet oplysningerne ind
her.

Klik med musen, hvor teksten skal seettes ind og veelg Saet ind i menuen Rediger
(eller tryk tasterne Ctrl og V samtidigt).

Udskriv dokument

Skriv dokumentet ud pa printeren saledes: Veelg Udskriv (kan hedde Print) i
menuen Filer - her vist fra Word.
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Nar du har valgt Udskriv, kommer der nok en dialogboks, som viser printernavn og
indstillinger, her skal du klikke pa OK.

Find dine ting — mapper og filer

| det fglgende arbejder du 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 veaeret udfart pa en anden
made. Vi har valgt at vise funktionerne styret med musen, men de fleste kunne
ogsa udfgres med tastetryk. Du finder tastetrykkene i menuerne - brug dem hvis du
synes, det er lettest.

Brug Stifinder til at lave dine egne mapper pa harddisken

Der er flere muligheder for at starte Stifinder. Klik pa Start i proceslinjen som vist
nedenfor.
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Klik pA Dokumenter i venstre side af billedet. | hgjre side ses nu indholdet af
harddisken.

Nar du skal lave en ny mappe, er det vigtigt, at du er helt sikker pa, hvor mappen
bliver oprettet. | dette tilfeelde bliver den nye mappe oprettet pa Skrivebordet i en
mappe, som hedder Dokumenter, fordi du har markeret Dokumenter som aktiv.

Veelg nu i menuen Filer funktionen Ny, og veelg Mappe
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Nederst pa listen i hgjre side dukker nu en ny mappe op, og markgren star klar til,
at du kan give den et navn. Ggr det - kald den fx dit eget navn eller leerernummer
(her bruges navnet Privat) og tryk Return.

Dobbeltklik pa den nye mappeikon. Mappen lukkes op nu, og indholdet (ingenting -
mappen er jo helt ny) vises i hgijre felt af Stifinder.

Lav nu pa samme made en undermappe med navnet Godt at huske
Dobbeltklik pa den og lav evt. flere mapper inden i denne.

Luk Stifinder ved at klikke i gverste hgjre hjarne.

Gem i en bestemt mappe fra tekstbehandleren

Start dit tekstbehandlingsprogram pa samme made, som du plejer eller falg
anvisningerne her.

Klik p& Start knappen i proceslinjen, veelg Alle programmer, find Tilbehgr og

veelg Notesblok. (Se evt. illustrationen side 3 i denne vejledning) Notesblok er
et lille simpelt tekstbehandlingsprogram, som fglger med Windows.

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

Forst veelges Gem som i menuen Filer. Herved dukker en standard Windows
dialogboks op. Indholdet kan vaere anderledes pa din computer.
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Nu skal du finde 'Privat’ mappen.

@verst vises hvilken mappe, vi kigger pa lige nu. Pa billedet er det mappen
Dokumenter. | den finder du mappen Privat. Dobbeltklik pA mappen Privat, sa den
bliver aktiv. Den er formentlig tom, sa du vil ikke se noget indhold i hgjre side.

Din tekst skal nu navngives, og det gar du ved at udfylde feltet Filnavn: og lade
resten veere. Nar du har skrevet et navn, klikker du i Gem. Teksten er nu gemt.

Kopier filer fra en mappe til en anden

Start Stifinder

| venstre side af skeermbilledet skal du fegrst veelge Dokumenter.

Her har du en mappe, som hedder Privat, og maske har du en anden mappe, du
kan bruge i gvelsen her. Hvis ikke ma du lave en nu.

| eksemplet er brugt mapperne Privat og Godt at huske.

Klik pA mappen Privat og se indholdet i hgjre side. Her ligger en fil, der hedder
pakkeliste.txt. Denne fil skal flyttes over i mappen Godt at huske.
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Klik pa filen én gang, sa den bliver markeret, placer musemarkgren i det
markerede, tryk venstremusetast ned og hold den nede, samtidig med at at du
flytter filen hen over mappen Godt at huske. Nar du er over mappen Godt at huske
slipper du venstre musetast og filen bliver lagt ned i Godt at huske.

Abn mappen Godt at huske for at se om filen er der.

Hvis du kommer til at klikke to gang pa filnavnet, kan det veere, at filen dbnes i
Notesblok. Hvis det sker ma du lukke programmet og forsgge igen.
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