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Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

Mal:

« Du skal kunne gjoare skriftlige arbeider bedre og mer variert.

Arbeidsmater:
- Vi oppfordrer deg til & gjere oppgavene alene.
« Det er viktig a lese all tekst veldig ngye. Alt du skal gjgre star i teksten.

« Trenger du likevel hjelp, kan du spgrre en medelev eller lzerer.

Tidsbruk:

o 2-4 skoletimer.
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Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

1. Formatering

Du skal nd lzere a forandre en tekst og tekstens utseende. Det kaller vi & formatere teksten.

For & kunne formatere, ma vi kjenne til knapper som ligger pa verktgylinjen.
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Fil Bediger Wis Settinn Format Tabell Verktey Windu Hjelp

ER=1-E IR §l\,hrty&|af-|ﬁ Ry =
a {Standard v] [L\beratlon Serif v] [12 v] E Q EIE S 2| I=

] [ 1 . X . 1,.2.3.4.5. 6.

|

78,

Oppgave 1.1

Halvfet tekst.

- Apne Word.

- Skriv fornavnet ditt og marker teksten. (Se tekstbehandling modul 2)

- Klikk pd knappen Halvfet , teksten har nd blitt halvfet.

E @ Nawvnles 1 - OpenOff
Fil Rediger Vis Settinn Format Tabell Werktey Vindu Hijelp
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- Klikk utenfor den markerte teksten for 3 fjerne merkingen.
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Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

Oppgave 1.2

Skrastilt tekst.

- Marker teksten pa nytt.

- Klikk pd knappen Halvfet , en gang til, for & gjgre teksten normal.
- Klikk pd knappen Kursiv . Teksten har nd blitt kursiv (skrastilt).

- Klikk utenfor den markerte teksten for 3 fjerne merkingen.

E @ Navnles 1 - OpenOff
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Oppgave 1.3

Understreket tekst.

- Marker teksten pé nytt.

- Klikk pa knappen Kursiv en gang til. Teksten har n blitt normal.

- Klikk pa knappen Understreking . Teksten har nd blitt understreket.
- Klikk utenfor den markerte teksten for a fierne merkingen.

‘E @ Navnles 1 - OpenOff
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Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

Oppgave 1.4
- Apne et nytt dokument i Writer og skriv teksten:
Jeg synes datatimene og friminuttene er det morsomste pa skolen!

- Formater teksten slik at den ser ut som dette:

eg synes datatimene og friminuttene er det morsomste pa skolen!

Oppgave 1.5
- Rpne et nytt dokument i Writer og skriv teksten:
Jeg har nd lzert & formatere en tekst, slik at jeg fér den til & se ut som jeg vil.
- Understrek ordet “formatere”.
- Kursiver (skrdstill) ordene “Jeg har nd lzert”.

- Gjgr ordet “den” fet.

Mavnles 3 - OpenOffice.org Writer

Teg har nd lert & formatere en tekst, slik at jeg far dentil 4 se ut som jeg vil,
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Oppgave 1.6
Plassering av tekst.
- Apne dokumentet "Per_og_Kari_paa_skitur”. (Spgr lsereren hvor du finner det.)

- Marker overskriften og klikk pd knappen Midtstill =

IPer og Kari pa skiturf

En vakker vinterdag med knallbla himmel, stralende solskinn og
glitrende nysng sa Per til Kari at de matte ta seg en skitur til

Chif nncontar Do naldleat caldean no la i veni

Marker de to farste avsnittene og klikk pd knappen Juster tekst hgyre =

En vakker vinterdag med knallbla himmel, stralende solskinn og
glitrende nysng sa Per til Kari at de matte ta seg en skitur 1l
Elvagasacter. De pakket sekken og la i vei.

De hadde ikke kommet langt for de matte sette seg ned for a
spise matpakkene sine. Da de hadde spist, begynte det a
merkne, og det bldste opp til storm. De samlet sammen sakene
sine og startet pa hjemveien.

Marker det siste avsnittet og klikk pa knappen Midtstill | = .

De hadde ikke kommet langt fer de matte sette seg ned for a
spise matpakkene sine. Da de hadde spist, begynte det &
merkne, og det blaste opp til storm. De samlet sammen sakene
sine og startet pa hjemveien.

Da de kom hjem, var de helt stivfrosne. Moren til Per kokte
kakao til dem. Etter den sjuende koppen med kakao var de
enige om at det hadde veert en fin tur!

Klikk utenfor den markerte teksten for a fjerne merkingen.

Per og Kari pa skitur

En vakker vinterdag med knallblda himmel, stralende solskinn og
glitrende nysn@ sa Per til Kar at de matte ta seg en skitur il
Elvagasaeter. De pakket sekken og la i vei.

De hadde ikke kommet langt fer de matte sette seg ned for
spise matpakkene sine. Da de hadde spist, begynte det
markne, og det blaste opp til storm. De samlet sammen sakene
sine og startet pa hjemveien.

Da de kom hjem, var de helt stivfrosne. Moren til Per kokte
kakao til dem. Etter den sjuende koppen med kakao var de
enige om at det hadde veert en fin tur!
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2. Forhandsvisning

N&r du har skrevet en tekst, kan det vaere vanskelig & se hvordan dette vil se ut pd utskriften.

Da kan det veaere nyttig 8 se pad forhdndsvisning fagr du skriver ut.

Oppgave 2.1
- Apne et nytt dokument.
- Skriv en overskrift og skriv litt tekst.

- Klikk pd knappen Forhdndsvis siden .
‘E @ Mavnlos 4 -

Fil Rediger Wis Settinn Format Tabell Werktey Windu Hjelp
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- Se pd forhdndsvisninga, og se om du er forngyd med plasseringen av teksten.

‘E @ Mavnles 4 : 2 - OpenOffice.
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- Klikk pd Vis stgrre og Vis mindre for & se siden stgrre eller mindre.

- Klikk pd knappen Lukk forhdndsvisninga og gjgr de forandringer du gnsker.
S BV O e L R TTTRT T g T U ee

B = () | .\ | @ &  Lukk forh&ndsvisninga I

- Se pd forhdndsvisningen pa nytt.

- Lagre og avslutt.
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3. Stavekontroll

Oppgave 3.1

- Apne et nytt dokument.

- Skriv “kansje” og trykk Enter I e I Ordet du skrev fikk en rgd krgllstrek under seg
som kan bety at ordet er skrevet feil.

- Hoyreklikk pd ordet og klikk deretter pd Stave- og grammatikkontroll ...

Kansjel

Kanskje
kKansler
kanselli
Kansas
Kanalsjef

lgnorer

Ignorer alle
) Legg til v
I B
. Autoretting 3
. 5 Stave-og grammatikkonral. .
Welg sprak for u t v

Velg sprak for avsnittet

Her ser du ordet skrevet med r@dt og en liste med forslag til andre ord.

E (] Stavekontroll: Norsk bokmal ) (2

Tekstsprak % Norsk bokmal v |
Finnes ikke i ordlista |
Kansje ~ lgnorer en gang

D Overse alle

A

v Legg til -
Forslag

Kansler

Kansas
cansie
Hielp [ Innstillinger ... ] [ Angre ] [ Lukk ]

- Klikk pd ordet sann du skulle ha skrevet det, hvis det ikke allerede er merket.

- Kiikk p& knappen Erstatt | Erstatt: | og ordet ditt er rettet.

Du far nd opp meldingen: Stavekontrollen er ferdig.

- Klikk p& OK



Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

Oppgave 3.2

- Apne et nytt dokument.

- Skriv et kort brev (pd omtrent fem linjer) til noen du kjenner.

- Hoyreklikk pad teksten og klikk deretter pd Stave- og grammatikkontroll ...
- Finner stavekontrollen feil, retter du disse.

- Lagre brevet. (Du vil fa bruk for dokumentet i oppgave 5.4)

4. Enkel tabell

Oppgave 4.1
Du skal nd opprette en tabell.
- Apne et nytt dokument.

-

- Klikk pd den sorte nedtrekspilen til knappen Tabell ... | £ L)

Mavnlas 1 - OpenOffice.org Writer

Windu Hjelp
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- Marker fem ruter bortover og tre ruter nedover ved & flytte muspekeren over rutene.

Navnlos & - OpenOffice.org Writer
rmat Tabell Verktey Vindu Hjelp
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- Klikk pa den siste markerte ruten, og det blir opprettet en tabell med 5x3 celler.
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N3 ser det sdnn ut pa siden din.

Navnles 6 - OpenOffice. org Writer
> x elp
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- Klikk i gverste venstre celle og skriv Mandag.
- Klikk i neste celle og skriv Tirsdag.
- G4 til neste celle og skriv et langt ord, Transportproblemer.

Legg merke til at ordet ikke far plass i kolonnebredden og derfor deler seg automatiskt.

Mandag Tirsdag Transportproblem
er

- Pek pa linja mellom tredje og fijerde kolonne, musepekeren forandrer utseende til {H} .
- Hold venstre museknapp inne mens du drar til hgyre.

P& denne madten utvider du kolonnen slik at det blir plass til hele ordet.

Mandag Tirsdag Transportproblemer <}-er

Juster tabellkolonne

10
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Oppgave 4.2

- Lag en tabell lik den du ser her.

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
Leseboka Musikk Matematilkl Naturfag
Matem atilzk Engelske gloser |[Gym Skriftlig norsl. | RLE. Lese side 54 i tekstboka

Oppgave 4.3
- Lag en tabell som viser timeplanen din med fem kolonner og sju rader.

- Skriv inn dagene i cellene i gverste rad, og fagene i radene under.

-

O Trenger du flere kolonner og rader enn det som vises ndr du klikker p& den
] sorte nedtrekspilen til knappen Tabell ...| +

-

Da kan du klikke pd venstre del av knappen Tabell ... | ‘+
Mavnles 7 - OpenOffice. org Wi

ibell Verktey Vindu Hjelp
= - P %% |V e
ation Serif vz v I8 U E = Fmenl = s
b)) § = ||=| = |Tabell...| a= -

--1---g---1---2---3---4---?---6---?---8---9---{

L 4 L

.........

Skriv inn antall kolonner og antall rader du vil ha og klikk p& OK 0k

=n

B e Sett inn tabell & X

Nawvn Tabelll oK
Sterrelse

Kolonner 5]

<> <>

Rader
Valg
Owverskrift
v
De farste 1 £ radene
lkke deltabellen
v Kantlinje

Autoformatering ...




Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

5. Sette inn ett utklippsbilde

Oppgave 5.1

- Apne et nytt dokument.

- Klikk pd knappen Galleri | ‘¥ .

Navnles 7 - OpenOffice.org Writer
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- Til venstre pd skjermen ser du en liste med temaer, klikk pd temaet Buildings.

£‘=‘ ! MNan
Eil Rediger Wis Settinn Format Tabell Verktey Windu Hjelp
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- Velg deg et bilde og hold venstre museknapp nede mens du flytter bildet over i dokumentet,

slippe venstre museknapp nar bildet er over dokumentet (klikk-og-dra metoden).
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Bilde X

4 MDY +@E N QE |

Naunlos 7 - Openoffice.org Writer
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Modul 3 - Tekstbehandling - OpenOffice.org 3 - Writer

Oppgave 5.2
R forandre stgrrelsen p& bildet.
- Klikk pd bildet slik at det kommer en ramme rundt.

P& denne rammen ser du noen sma firkanter (i hjgrnene og midt pa sidene).

R T e 1ol -2 03040 50 B0 -0 8- -8 -0 10 110 -12 ST

| da).
OO| O O

lard INN| [STD/| (& 121 0,91 /0,00 :#% 4,87 x 4,87 0008 e

- Pek pa en av de smé firkantene som finnes i hjgrnene.

Musepekeren endrer seg nd til en pil med et hjgrne ﬁ .

TR P R N . ] . . F ooo3 oo f0 50 Beoie Fooa B oo@a 100w L1 -] 2- (GTES RN L S

dEg il

- Klikk og hold venstre museknapp inne og dra firkanten utover eller innover.

Bildet blir nd stgrre eller mindre. Prgv deg fram.

</ ) VIKTIG! Ved § holde tasten Shift ™ I inne n&r du endrer p&

bildestgrrelsen, blir ikke bildet fordreid og det beholder de riktige proposjonene.

13
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Oppgave 5.3

R flytte p& bildet.

- Klikk og hold venstre museknapp nede og flytt bildet rundt pa siden. (klikk-og-dra)

Oppgave 5.4

- Apne brevet du laget i oppgave 3.2.

- Velg et utklippsbilde og sett det inn under teksten i brevet ditt.

- Tilpass stgrrelsen pad utklippet slik at det blir passe stort i forhold til teksten.

(Du skal ikke ha mer enn en side ndr du er ferdig.)

Q

Du kan velge hvordan bildet skal bryte med teksten. Fra fgr av star tekstbryting av,
som betyr at teksten kommer over og under bildet, men ikke bak eller p& sidene.

Klikk pa bildet og pa knappen Tekstbryting pa siden f, og teksten legger seg

nd ogsa pa sidene av bildet. Klikk pa knappen Tekstflyt %, og teksten legger

seg nd bak bildet. Klikk pd knappen Tekstbryting av 'f og teksten kommer kun

over og under bildet igjen.

L

Bilde

% % -~ Standard W @ jo% 2 t: h_l..ln_‘-.
Bilder vl [ EF == =5
RINCEE MR gg F|: Animals - contour elenh
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6. Repetisjon

Oppgave 6.1

- Apne et nytt dokument.

- Finn en tekst fra en lesebok og skriv dtte linjer fra teksten.

- Lag en overskrift til teksten med fet skrifttype og understreking.
- Midtstill overskriften.

- Bruk stavekontrollen og rett opp eventuelle feil.

- Finn et bilde og plasser det midtstilt under teksten.

- Endre pa stgrrelsen til bildet slik at teksten og bildet fyller siden.
- Se hvordan arket tar seg ut i forh&ndsvisningen.

- Lagre dokumentet.

Oppgave 6.2

- Apne et nytt dokument.

- Lag en tabell som bestar av fem kolonner bortover og to rader nedover.

- I den gverste raden skriver du ukedagene fra mandag til og med fredag.

- I den nederste raden skriver du aktiviteter du @nsker a gjgre pa de ulike dagene.

- Lagre oppgaven.

15
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Modul 3 - Regneark - OpenOffice.org 3 - Calc

Mal:

- Du skal lzere hva et regneark er og hva det brukes til.

- A starte og lukke programmet Calc.

- Bli kjient med skjermbildet (celle, kolonne, rad, enkelte knapper).
- A lagre, gi navn og &pne et regneark.

- Alegge inn tekst og tall.

- Summere (legge sammen flere tall).

- Enkel formatering av celler.

Arbeidsmater:
- | denne modulen er det viktig at du leser teksten nagye.
- Du kan gjere oppgavene alene, eller sammen med andre.

- Oppgavene lgses i rekkefglge.

Tidsbruk:

« 1-2 skoletimer
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Innhold
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1. Regneark

Hva er regnearkprogram?

Regnearkprogram er programvare som kan regne data som er lagt inn bade horisontalt og
vertikalt. Regneark kan beregne alle dataene pé nytt helt automatiskt, selv om det bare er
endring ett sted. Dataene kan veere bdde tekst og tall. Regneark har idag ferdige funksjoner

og formler som dekker behovet for de fleste yrkesgrupper.

Oppgave 1.1
Start Calc p& denne maten:
- Klikk p& K-knappen nederst til venstre.

- Pek pa fanen Programmer og klikk pd Kontor ﬁ .

@ Internett 5
E Kontor b -
‘ﬁ Multimedia "

@ Opplaering »
L Spill »

\RQ,':' System » C
A d Iy
Se & - O (O
k- 4 i == | _z
Fawvoritter Programmer Datamaskin Nylig brukt Ga ut

- Klikk deretter pd Regneark % .

g e

Fresentasjon
Prosjektstyring
Regneark h

OpenOffice.org Calc

Skriveprogram

Tegneprogram

W 4 | = G0

Favori&er Programmer Datamaskin Mylig brukt G& ut

ROACHE IR |

-

/

Du har nd startet Calc.
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2. Bli kjent med skjermbildet

N&r du har dpnet Calc, ser skjermbildet slik ut:

@verste del av bildet ligner det du kjenner fra Writer.

a
Fil Rediger \is Settinn Format Verktey Data Vindu Hjelp

-8l /4 PEE Y X DD &
@ Liberation Sans w10 v E ‘lf lu] E

foif
lotl
[l
i

Al sz=

Det fargede feltet bortover kalles en rad. Her er rad 3 merket, du merker en rad ved & klikke

pd ett av tallene, f.eks. ﬂ i feltet til venstre.

Det fargede feltet nedover, kalles en kolonne. Her er kolonne B merket, du merker en

kolonne ved & klikke pd en av bokstavene, f.eks. “ i feltet gverst.

A - C | D | E | F

Dette kalles en celle. Nar du klikker p& den blir det en ramme I _I rundt den.

Denne cellen heter C4 fordi den er i kolonne C og i rad 4.

A | B D | E | F

e
—1
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Oppgave 2.1
- Klikk pd en celle. (Da blir det en ramme I _I rundt den). Si navnet pa cellen.
- Merk en kolonne (da skal kolonnen bli farget).

- Merk en rad (da skal raden bli farget).

3.Lagre og apne

Oppgave 3.1
Du skal nd lagre et regneark (dokument). Det er lurt 8 lagre med en gang du begynner.

- Klikk pa fanen Fil og trykk pd Lagre som ...

=Y
[ Nawr

Eil Rediger Wis Settinn Format Verktey Data Vindu Hijelp
- N}' LN oy L1 Lk .5 ] 3
s = ABG - &
= &pne .. Ctrl+0 Ij = 2 . D r %
Mylig brukte dokumenter » | 15 o h-j E U

(1]
fuff
latl
(I
(=

Veivisere 3
Z —
© Lukk -

£ | D | E

R,
("]

IA Lagre som ... Ctrl+Skift+5

&

- Klikk p3 Hjem @ for & ga til stedet Hjem og klikk p& mappen |:| der du skal lagre.

[ ) OpenOffice.org AR AR EY ey

Steder " ,:l‘/ é e [ 7] (—’1\ ] m\ ﬁ Jﬂi«

i Hiem » Hjem > Calc dokumenter
@ Nettverk
-

vy

. Papirkurv
- L

@_. KINGSTOMN
Navn: |7 Navnles 1 av | Lagre
Filter: ODF-regneark (.ods) v @ Avbryt
| Lagre med passord
) Rediger filterinnstillingene
4 Mappene som dukker opp under Lagre som vil variere fra skole til skole.

= Spgr laerer hvor du skal lagre dokumentet ditt!
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- Kall dokumentet for navnet ditt + klasse (for eksempel: Arild 5a).

- Klikk pé& Lagre .

OpenOffice.org

||7] Arild 53

- Avslutt Calc, klikk pd Lukk @ gverst til hgyre.
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Oppgave 3.2
N& skal du dpne regnearket som du lagret i forrige oppgave (det du lagret som navnet og

klassen din, for eksempel Arild 5a).

- Start Calc. (Se oppgave 1.1)

- Klikk p8 knappen Apne .

L Y
=
il Rediger Wis Settinn Format Werktey Data Windu Hjelp

D-EHE [ DER Sk LD

@’Libens vilio v I [ u s =

- Finn regnearket fra forrige oppgave.
NB! Hgr med lzereren din hvis du er usikker pa hvor du har lagret regnearket.

- N&r du har funnet og valgt regnearket, klikker du pd Apne| i Apre |

[J& OpenOffice.org @ @ e &
Sted £3 :
2o >4 C W QU & £
uif, Hiem > Hiem » Calc dokumenter

[*] Arild 5a.0ds
Nettverk ————
-
Tas
wﬁu Papirkury
. KINGSTONM
Navn: | v Bpne |
Filter: | Alle filer (*.%) v || @ avbryt |
|| Skrivebeskyttet
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4. Skrive inn tekst og tall

Oppgave 4.1

- Merk hele arket ved 3 klikke pd denne knappen | .

- Klikk pa fanen Faormat og velg Celler ...

@
Fil Rediger Vis Settinn Farmat Verktey Data WVindu Hjelp

— Standardformatering Ctrl+M
U-@ [

Celler ... Ctri+1
Q Liberation Sans Rad . §=.'
Eolonne ,
AL:AMILO4BSTE v | # Ark »
S1& sammen celler v
Side ...
Utskriftsomrader .

- Klikk pa Standard dersom denne ikke er valgt, og klikk pd OK

2@ Celleegenskaper )
Tal||Skrift| Skrifteffekter | |ustering | Kantlinjer | Bakgrunn | Cellebeskyttelse
Kategori Format Sprak
Alle ~| |EELGER] Standard - Norsk bokmiv
Selwalgt -1234
Nummer -12324,12
Prosent -1 234
“aluta -1 234,12
Dato 123412
Klokkeslett A
Vitenskaplig o 1234,56789
Walg
N ~
Desimalplasser o v Negative tall i redt
~
Innledende nuller 1 K Tusenskille
Formatkode
Standard s #®
oK Avbryt [ Hielp J [ Mullstill J

N& er du klar til 8 skrive inn tekst og tall.
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Oppgave 4.2

Du skal nd bruke regnearket til 8 lage en handleliste over noen matvarer.

- Klikk pa celle A1 og skriv Handleliste i cellen.
- Klikk pa celle A3 og skriv Varenavn i cellen.

- Klikk pa celle A4 og skriv 1 liter melk i cellen.
- Klikk pa celle A5 og skriv bragd i cellen.

- Klikk pa celle A6 og skriv syltetgy i cellen.

- Klikk pa celle A7 og skriv servelat i cellen.

- Klikk pa celle A8 og skriv ost i cellen.

- Klikk pa celle A9 og skriv brus i cellen.

- Klikk pa celle A10 og skriv sdpe i cellen.

ALD

. AT

1 |Handleliste
| o

3 |Varenavn

4 |1 liter melk

3 |brad

B |syltetoy

7 |semnvelat

8 |ost

8 |brus
:ﬂaépe

11

- Klikk pd knappen Lagre

-
|~ | Liberation Sans

=

vl BV

C

(=]
sape

B

T

k= Lagre

‘erktey Data Windu Hijelp

== | O || [T

10

C

v fd K V" sape

(0]
Lot

1 |Handleliste
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Oppgave 4.3

Na skal du skrive inn hva varene koster.
- Klikk pa celle C3 og skriv Pris i kr.

- Klikk pa celle C4 og skriv 14,50.

- Klikk pa celle C5 og skriv 32,90.

- Klikk pa celle C6 og skriv 31,50.

- Klikk pa celle C7 og skriv 22,90.

- Klikk pa celle C8 og skriv 69,90.

- Klikk pa celle €9 og skriv 16,90.

- Klikk pa celle C10 og skriv 17,60.

A B s

1 [Handleliste

2

3 [Varenavn Pris i kr

4 |1 liter melk 14,5

2 |bred 32,9

5 |syltetay 31,5

I |servelat 22,9

8 |ost 59,9

S |brus 16,9
~ W s3pe I 17,6

11

12

- Lagre regnearket, klikk p& knappen Lagre . k=l Lagre

Eil Rediger \is Settinn Format “erkiey Data Windu Hjelp

'_-_i Liberation Sans W 10 W Lj E .Lij. g E
AlO v y V S%pe

B | ¢ | ©o | E ]
1 |Handleliste

2 10
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5. Summere
N& skal du regne ut hva varene i handlelista koster til sammen.

Oppgave 5.1
- Klikk pa celle A11 og skriv Sum.

- Klikk pa celle C11 og klikk p& Summer Z .

'_-i Liberation Sans v 10 v Lj i Q =
Cll v S Z ;
| A | B s O g
1 [Handleliste
N& blir prislista rammet inn med en bl3 linje.
I celle C11 stér det n4 =SUMMER(C4:C10)
A | B e D
1 |Handleliste
_2
3 |Varenawn Fris i kr
4 |1 liter melk 14,5
> |brad 32,9
B |syltetay 31,5
7 |servelat 229
8 |ost 69,9
9 |brus 16,9
10 |sape 17
~ I8 sum =SUMMER(
12
13

- Klikk pd tasten Enter ™~ I og prisene blir summert.

e e

9 lbrus 16,9
10 |sdpe 17,6
11 |Sum 2062

12 |

N& har du laget et lite regnskap over hva det vil koste & handle en del matvarer.

K Lagre

- Klikk pd knappen Lagre

— 1
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6. Enkel formatering av celler

Du skal lzere & forandre utseende og stgrrelse pd skriften, du skal ogsé sette inn streker.

Oppgave 6.1

- Klikk pa celle A1 og klikk pd knappen Halvfet 183,

L8

LEH

Fil Rediger Wis Settinn Format WVerktey Data Vindu Hjelp

J-aHE [ PEE S = LD

=1 [Liberation Sans v| 10 w Lj g (9] g E
— f=

Al v ol D = Handlel

o T —————
Handleliste |

_2 |

3 |Warenawn Fris i kr

4 11 liter melk 145

5 |brad 32,49

6 |syltetay 315

N8 ble teksten i celle Al halvfet.

- Gjgr det samme med cellene A3, C3 og Al11, C11.

A | B st 0D :
1 |Handleliste
_2 |
2 [Varenavn Pris i kr
4 |1 liter melk 145
S |brad 32,8
6 [syltetay 31,5
7 |servelat 22,8
2 |ost 69,8
9 lhrus 16,9
10 |sdpe 17,6
:mSum
12
13

- Klikk p& knappen Lagre | k&l Lagre



Modul 3 - Regneark - OpenOffice.org 3 - Calc

Oppgave 6.2
- Klikk pa celle A1.

- Klikk pd knappen for skriftstgrrelse *~ 1 og velg 14.

£ Arild 5a.od:

[i=:]

Eil Redlger VMis Settinn Format Verktey Data Vindu Hijelp

{F H H .E; j I::l %‘ ‘3 @ d"o 4 rﬁ T Ry L'_?‘-' T &
'1 Liberation Sans v v Lﬁ E Q‘J. = = E = 3]
12 ~
Al v ol [ Heliste
; B » |_|| b | E F G
16 |
Handlelite 18
2 20
3 |Varenawn Pris 22
4 |1 liter melk 24 A
5 |bred 26 ik
_6 |syltetay 31,5
7 |senelat 22,9
8 Jost 59,9
_ 9 |brus 16,9
_10 |sépe 17,6
11 |Sum 206,2
17

Du har nd valgt skriftstgrrelse 14.

- Klikk p& knappen Lagre | k=l Lagre

Oppgave 6.3

- Klikk pa celle A3.

- Klikk pa knappen for kantlinjer .

- Klikk pd knappen for kantlinje i underkant |:

T i#zll-’il “'4}" D
o) ) oo 0o 24 e | lE -

Kantlinjer

C
O
=

‘ [T

Fik]

H O = H—]

HH ] T

& | 1) [

- Gjgr det samme med celle C3 og celle C10.

13
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Klikk pa celle C11 og klikk pa fanen Format og klikk deretter pa Celler ...

- Vinduet Celleegenskaper &pnes. Velg fanen Kantlinjer (om det ikke er valgt).

Under Linje og Stil, bla nedover ™" og velg dobbel kantlinje 1,10 pt.

Under Linjeoppstilling og Selvvalgt, klikk nederst i “krysset” for d plassere kantlinjen.

B @ Celleegenskaper ) 1%
Tall | Skrift | Skrifteffekter | Justering Kantlinjer | Bakgrunn | Cellebeskyttelse |
Linjeoppstilling Linje Aystand til innholdet
Standard Stil Venstre 0,35mm o
[ O e 4,00 pt A
E|—||: S e S5, 00 pt [ Heyre 0.35mm  §
Selwalg ——— 1 10pt ~
2,60 pt L] @verst 0,48mm pis
= 3.000pt Nederst 0,48mm 5
— 750 Pt
= 355pt | Synkroniser
Farge
P+
W Svart w
Skyggestil
Posisjon
& ] ) s - .
oK Avbryt Hielp Mullstill

Hvis du har gjort oppgaven riktig, skal regnearket ditt se slik ut:

A | B esscsss D

1 |Handleliste

_2 |
3 |Varenavn Prisi kr
4 |1 liter melk 145
S |brad 32,9
B |syltetay 31,5
7 |servelat 22,9
8 |ost 69,9
S |brus 16,9
10 |sdpe 17,6
11 |Sum 206,2
12
13

- Klikk p& knappen Lagre | k=l Lagre

- Avslutt Calc, klikk p& Lukk “* gverst til hgyre.
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7. Repetisjon

N& skal du fa bruke alt du har lzert. Du skal regne ut hvor mange elever som gikk p& skoler i

Larenskog kommune i &r 2000. Regnearket skal se ut som eksemplet nedenfor.

Oppgave 7.1

- Start programmet Calc.

- Lagre regnearket, velg et navn selv og lagre det der du pleier.

- Skriv inn tekst og tall slik du ser det er gjort eksempelet.

- Gjgr teksten fet i samme celler som i eksempelet.

- Sett inn streker med nedre kantlinje i samme celler som i eksempelet.

- Forandre skriftstgrrelsen til stgrrelse 20 i celle A1.

- Forandre skriftstgrrelsen til stgrrelse 16 i celle A3, celle C3 og celle A15.

(2 Y
i

Fil Rediger \is Settinn Format “erktey Data Windu Hijelp

o | 1
D-8HEZ DR SE A0 &5

= 5 “ a

'__i Liberation Sans v (16~ Lj LE QJ. = = = =
Al5 v g, 2y = [sum
A B | c | D | E_ | F
- o

1 [Elevtall i Lorenskog aret 2000

2

3 |Skoler Antall

4 |Benterud 340

2 |Finstad 285

6 |Fjellhamar 730

7 |Kurland 380

8 |Rasta 415

9 |Solheim 300

10 |Asen 415

11 |(Fjellsrud 235

12 |Hammer 220

13 |Kjenn 270

14 |Lakenasen 270

16

- Summer (legg sammen) antall elever.

- Lagre regnearket og si fra til laereren ndr oppgaven er lgst.

15
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Modul 3 - Internett - Skolelinux - lceweasel

Mal:

- Vite litt om Internett og World Wide Web.

- Bli kjent med nettleseren Iceweasel.

« Du skal lzere & bruke en sgkemotor.

« Du skal lzere a lage bokmerker med Iceweasel.

« Du skal laere a skrive ut nettsider med Iceweasel.

Arbeidsmater:

« Individuelt arbeid.

Tidsbruk:

« 2-4 skoletimer.



Modul 3 - Internett - Skolelinux - Iceweasel

Innhold

1. Internett og web
2. Web-adresser

3. Sgkemotor

4. Avgrenset sgk

5. Bokmerker

6. Skrive ut nettsider

10

13
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1. Internett og web

Hva er Internett?

Internett er et verdensomspennende datanettverk. Internett har en rekke kommunikasjons-
tjenester. De mest utbredte tjenestene er World Wide Web (web) og e-post.

For & besgke nettsider (websider) trenger vi et program som kalles for en nettleser.

Iceweasel er et slikt program.

Oppgave 1.1
Start programmet Iceweasel pd denne maten:
- Klikk p& K-knappen nederst til venstre.

- Pek p& fanen Programmer og klikk pd Internett.

@ Internett »
@ Kontor §
ﬁ Multimedia »

lg Opplering i
L Spill »

2n: System

b A
= /g ‘ ——
> re . E

Ga ut

Favoritter Programmer Datamaskin Nylig brukt

- Klikk deretter pd Nettleser Iceweasel.

@ Hurtigmelding
4
ﬁ IRC-klient
_! Kildeleser

o Nettleser
Iceweasel

Nettleser
= Konqueror

A /E. l .____..,
S & [ 9

Faworitter Programmer Datamaskin Mylig brukt Ga ut

.E) \eiviser for nettverksmappe

Du har nd startet nettleseren og kan besgke nettsider.
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Dette er verktgylinja i Iceweasel. Her har vi flere viktige knapper.

Tilbake-knappen "Qi‘l, Frem-knappen ’$|, Adresselinjen

o Frefox Support-hjermm
Fl PRediger \is Historikk Bokmerker ‘werktey Hijelp

& 0 4wl |

5 Mest besekt ¥  |@| Getting Started [ Latest Headlines™

@ Firefox Support-hjemmeside | Fir...| ¢

Oppgave 1.2
Vi skal nd begynne 3 bruke "Adresselinjen”.
- Marker teksten som stir i adresselinjen | & m slik at teksten blir bla.

- Skriv http://nrksuper.no/ i adresselinjen og trykk Enter =~ = ' I

Du kommer nd inn p& NRK Super sin side.

[ e MNRK Super - Iceweasel
Fl Rediger Wis Historikk Bokmerker ‘erktey Hijelp

@ - e @ |®|http:ﬂnrksuper.nof

[& Mest besekt ¥ [@] Getting Started [5]Latest Headlines™

3 NRK Super aF

nrKsuper.no N | s« |

MGPjr  Supernytt BlimE! MIA Megafon Finfredag Newton  Superkviss

</ > De fleste nettsider forandrer stadig utseende.

Du vil derfor kanskje fa opp et annet bilde enn det du ser her.
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Oppgave 1.3
En lenke er en viderekopling til en nettside. Lenkene kan bdde vaere i form av grafiske
knapper eller et bilde eller en tekst (tekst som er en lenke er ofte understreket). Nar du peker

pa en lenke, skifter musepekeren utseende til en hvit hand [&] .

- Pek pa noen forskjellige lenker og se hva som skjer!

- Klikk pd en av lenkene som du vil se naermere pa.

AFKSUpEr.no sok

| - : Gl
eh o} ® ks

y

Anbefalte A-A Direkte

Verdens AF1 Dvyreyvenn

Du kan klikke deg fram og tilbake pd de sidene du har veert pd ved 3

Klikke p& G4 tilbake en side | og G& frem en side = |

<’ > P& noen sider kan det ligge spill eller video som krever at du installerer eller
E— oppgraderer et tilleggsprogram for at disse skal fungere. Det vil da komme opp
et vindu med spgrsmal om dette programmet skal installeres. Her bgr du spgrre

laereren fgr du gar videre.

Oppgave 1.4
N3r du skal ut av nettleseren, m& du avslutte den.

- Klikk p& Lukk " gverst til hgyre.

= e | = I
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2. Web-adresser

En web-adresse | @] | http:/fwww.tv2.no/ pestdr som regel av:

http:// Protokollen (inngangskoden) som brukes for web.

www World Wide Web (tjenestenavnet)

tv2 Domenenavn (kan ofte vaere navnet til eieren av siden)
no Toppnivd-domene, de fleste er landskoder (.no for Norge)

</ > N&r vi skriver en web-adresse, behgver vi ikke skrive http://, for det gjor

programmet automatisk, men vi md vi som regel starte med www.

Oppgave 2.1

Du skal nd besgke barnesiden til SOL

- Start nettleseren Iceweasel og marker teksten i adresselinjen.

- Skriv www.sol.no og trykk Enter = ' | SOL-siden dpnes.

- Klikk pd Barn pd denne siden. Finner du noe du synes er spennende?

- Avslutt Iceweasel, klikk pd Lukk “*%' gverst til hgyre.
- a Y | R | Y 4y o

2 Ibarajog ung X .

SOL FORSIDE himogung: BARNESTREKER NETTVENN DATOSOK EKORT HETT-TV SPILL FANTASIA TRYNEVRENG

Hva slags m= s Klarer du & lsse
y 2 { Send en - T .
s sommertype er du? iy sommerhilsen | krimgaten?
‘ Hva du liker & gjore o = T T3 Hvem snappet
= om snmmererfjra er @r =, Sendetkorttll noen = e |, Fl::fram din
. 1ep L7, » du er glad | Kanskje E\L_;m*:i ~

hva slags | g indre detektiv og las
g '-‘,-é du kan lage et sel? =¥ A g
L = gaten.

sommertype du er...

Dagensjvits}:) Kreativ?

Oppgave 2.2

Du skal nd besgke nettsiden “Popit”.

- Start Iceweasel og marker teksten i adresselinjen.
- Skriv www.popit.no og trykk Enter i’ Finner du noe spennende pé siden?

- Avslutt Iceweasel, klikk p& Lukk “*' gverst til hgyre.
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3. Sekemotor

Du skal nd leere & bruke en sgkemotor. En sgkemotor er en nettside som bruker spesiell
programvare til & lete fram nettsider. Kvasir er en sgkemotor, eksempler pa andre

sgkemotorer er Google og Yahoo.
Oppgave 3.1
- Start Iceweasel og marker teksten i adresselinjen.

- Skriv www.kvasir.no og trykk Enter = I

Du har nd kommet inn pd en side som ser omtrent slik ut (husk at sider kan endre utseende).

Tilpass Kvasir #

KVAs:rR .. .
L

Skriv inn sekeord

EE

PR TSN S TUUREE X A (@ Kuvasir har fatt

- Skriv Jostein Gaarder (den kjente forfatteren) i s;akefeltet| Jostein Gaarder] | .

- Klikk pa knappen Sgk . Du fér nd fram en liste over forskjellige treff.

Jostein Gaarder
Kjsp bekene til Jostein Gaarder hos bokkilden i dag!

Jostein Gaarder ”
Bekene til Jostein Gaarder finner du hos oss il lave priser. ¥ f’h
WWw.tanum.no . ,;:

@verst i listen [ESgds=td @ == =00 w=ri | ser du hvor mange treff vi fikk pd Jostein Gaarder.

Dette blir mange treff 3 lete gjennom. Vi ma derfor avgrense sgket vart.
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4. Avgrenset sgk

Né&r du sgker vil du ofte fa veldig mange treff. Det er derfor viktig & kunne avgrense sgket.
Hvordan man gjg@r dette kan variere fra sgkemotor til sgkemotor. Her lzerer du hvordan du kan

avgrense sgket ndr du bruker Kvasir.

Hvis du skriver inn flere ord i sgkefeltet vil alle treffene inneholde et eller flere av ordene. De
treffene som inneholder flest av sgkeordene vil komme farst i lista. Hvis du skal sgke p& ord
som star i en spesiell rekkefglge, kan du sette disse ordene i anfarselstegn (” ”). Dette kan

vaere lurt blant annet ndr du skal sgke etter en person, for eksempel “Jostein Gaarder”.

Oppgave 4.1

- Skriv "Jostein Gaarder” i sgkefeltet "’ "Jostein Gaarder" | pa siden.

- Klikk pd knappen sgk . Hvor mange treff ble det n3?

Oppgave 4.2
Ved 3 skrive og mellom sgkeordene vil hver enkelt av treffene inneholde alle sgkeordene.

Du skal en pd finne en side som handler om boka Julemysteriet av Jostein Gaarder.

- Skriv “jostein gaarder” og julemysteriet |f "jostein gaarder” og julemysteriet | j sgkefeltet.

- Klikk p& knappen sgk . Fikk du feerre treff nd?

. ™ BESTE INFORMASJONS- - - N N X Qo
‘/ :E:;EL;E;: [ "jostein gaarder” og julemysteriet ] a

T T ) e T e I

NETTEQK [l

Forbrukslan pa dagen
Forbrukslan 5-250.000 uten sikkerhet vanligste eff. rente 16,31%

Folkelanet - lan oppiil 250.000
Forbrukslan og 1an med over 25 ars erfaring. Vanligste effrente 16,33%

Vil du lese Jostein Gaarder?
Baker av Jostein Gaarder billig! Stort utvalg og fri frakt

I det siste sgket vil alle treffene inneholde noe om béde Jostein Gaarder og boka Jule-

mysteriet. Jo flere sgkeord med og mellom du skriver, jo mer avgrenser du sgket.
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Oppgave 4.3
Du skal nd finne ut noe om romfareren Neil Armstrong, som er kjent for & vaere det fgrste
mennesket som satte sin fot p& ménen.
- Skriv neil armstrong i sgkefeltet pd siden og klikk p& sgk .

Du fikk mange treff, men bare de fgrste handler om romfareren.
- Skriv "neil armstrong” i sgkefeltet pd siden og klikk pd sgk B .

Du fikk faerre treff nd, og alle treffene vil handle om personer ved navn Neil Armstrong.
- Noen ganger kan det vaere lurt & avgrense sgket enda mer.

Skriv "neil armstrong” og manen og klikk pa sgk .
Lipass nvasn m
@ .
K \/ a S . R =$'E"?“‘“mns [ "neil armstrong” og manen
b <EGULLTABGEN

Forbrukslan pa dagen
Forbrukslan 5-250.000 uten sikkerhet. vanligste eff. rente 16,31%

Folkelanet - 1an opptil 250.000
Forbrukslan og lan med over 25 ars erfaring. Vanligste effrente 16,33%

Neil Armstrong
Foredragsholdere i nasjonal og internasjonal toppklasse

Gouogle
Neil Armstrong - Norsk Skoleforum

Kjent for & vaere forste mannen pa manen. Neil Armstrong ble fadt 5. august 1930 Se treff i Bildesok
Han var en amerikansk astronaut for NASA. ..

Neil Armstrong - Wikipedia

Apollo 11 - De ferste menneske pa Manen. Armstrong var kemmander pa Gemini 8 da
den, sammenkoblet med ... Commons: Neil Armstrong — bilder, video eller lyd ...

<’ > Du kan avgrense sgket enda mer ved & skrive for eksempel “neil armstrong” og

manen og romfarer. Du vil da finne artikler som inneholder alle disse ordene.

Oppgave 4.4
- Finn en side som handler om den spanske maleren Pablo Picasso.

Husk & avgrense sgket!
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5. Bokmerker

Oppgave 5.1
- Marker teksten i adresselinjen.

- Skriv www.kvasir.no og trykk Enter = - I

- Skriv vaermeldinger i sgkefeltet pd siden og klikk pa sgk .

Tilpass Kvasir #

KVasirR .
L L

Skriv inn sekeord n

- Vi far opp en liste over nettsteder som gir oss vaermeldinger, klikk pa yr.no.

~ Lhelsl

yr-no —Vaeret for Morge og verden fra Meteorologisk instifuit og NRK varm
.. Fjellovergangene - Hav og kyst - Klimastatistikk - Sesongvarsel - Spesialvarsel - v

[@=re

Skogbrannfare - UV-varsel - Vaeermeldinger fra radio ...

Forside - met.no

20 jan 2011 ... Informasjon, nyheter og forskning om meteorologi og klima fra
Meteorologisk institutt.
hitpi/metno f!*

Vaeret - ABC Startsiden

Weereti sanntid og veermelding fra veerstasjoner i hele landet samlet pa eft sted. Flere
resultater »; « Faerre resultater ...

Flere tre

Vaeret

Veervarsel for 60 000 steder i Morge og resten avverden, basert pa prognoser fra

Du har nd kommet inn pd en side som ser omtrent slik ut.

Sek blant 7 millioner veervarsel i Norge og verden:

YRNO | | vRsoK | nric GpEE

Skriv stedsnavn, f.eks. Stavanger, Rest eller Beiing. Avansert sak.

Mine steder A OBS-varsel Underkjelt nedber @staflells. Les hele varselet. SIS Inforn
Norge = = - VARMEST-|
@Bstiandet = Andre steder Mandag irsdag Onsdag
Sarlandet H | osle &8 a4 - 3 - Dy m.]nmfru\and
Vestlandet ] = Kjebli | SnAs
Trandelag @ | Bergen T = (25 pr—
Hord-Norge = >, g
Hav og oljg m | Stavanger - "";) = > 5 w - Sunndalsers
Polaromradene 3] . Mosjeen Lu
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Oppgave 5.2
Dersom dette er en side du ofte kommer til & bruke, kan du legge den til som bokmerke.

- Klikk pa fanen Bokmerker og velg Legg til bokmerke ...

Fil Rediger Wis Historikk Verktey Hijelp

Mest besekt ¥  |@| Getting

Organiser bokmerker ... Ctrl+Skift+0

KV vaermeldinger - Kvasir
Brkmerkar k

Her kan du velge om bokmerket skal opprettes i en eksisterende eller ny mappe.

e og werden fra NRK og Meteorologisk institutt - lceweasel

Rediger dette bokmerket

Slett bokmerke |

A
_ Mawvn: |. r.no - Veeret for Norge og verden i

rden: =
oaYEERs Mappe: Bokmerkemeny - ‘ El é

[=1

Avbryt | Ferdig |

Etiketter: |

iger, Bast eller Baijing. Avansart so|

- Vi vil opprette bokmerket i en ny mappe under Bokmerkemeny, klikk pd

Bokmerkemeny og klikk pd Velg ...

Rediger dette bokmerket

Slett bokmerke

_ MNawvn: | yr.no - Yeeret for Morge og verden

verden: [= 5
= Mappe: [ Bokmerkemeny ~ R
Etiketter: verkteylinje for b... =
er, Best aller Bajjing. Avansertsel —
EBokmerkemeny
4 Usorterte bokmer. ., :

velg..

Torsdag Hurtigmeny

aoe | Tima for time
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- Klikk p& Ny mappe LY Mappe | og skriv Veer som navn p& mappen.

Rediger dette bokmerket

Slett bnkmerke|

IWEVLE yr.no - Veaeret for Morge og verden fra NRK og Meteoraol

Mappe: [T1veer x | [-]]

verkteylinje for bokmerker
+ | Bokmerkemeny
[ Mozilla Firefox

4 Usorterte bokmerker

Ny mappe
Etiketter: J

Avbryt | Ferdig |

- Klikk pa Ferdig Ferdig | gy har ng lagt til siden som et bokmerke.

Oppgave 5.3

- Besgk ulike nettsteder og legg dem til som bokmerker i nye mapper under Bokmerkemeny.

Oppgave 5.4

Hente et nettsted fra et bokmerke.

- Klikk pa fanen Bokmerker og velg mappen Vaer og klikk pd bokmerket yr.no.

yr.no - Veeret for Norge og verden fra NRK og Meteorologisk institutt - lcer

orv R eyt
% @ Legg til bokmerke ... ctrl4+D

Setting

Organiser bokmerker ... Ctrl+Skift+0
orge o

Nyeste bokmerker

-

veervarsel | Nomge og verden:

t Mylig merket 4 l SOK
Get Bookmark Add-ons navn, f.eks. Stavanger, Rest eller Beiing. Avansert sak
[ Mozilla Firefox »

YR yr.no - \eeret for Norge og verden fra NRK o... |

S B Lt Concon Ut

12
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6. Skrive ut nettsider

Oppgave 6.1

- G4 til nettsiden yr.no, om du ikke allerede har den oppe fra forrige oppgave.

- Klikk pa fanen Fil og velg Skriv ut ...

wr.no - Vaeret for Norge og v

< JI
. Rediger Vis Historikk Bokmerker ‘erktzy Hijelp
[ | Nytt vindu Ctrl+n
I Ny fane Ctri+T
Apne adresse ... ctrl+L
[= Apne fil ... ctrl+0
Lukk vindu Ctrl+skift+w
3¢ Lukk fane Ctri4+w

[ Lagre side som ... ctri+s
Send lenkeadresse ...

Utskriftsformat ...
gy Forhandsvis side

P/ www.yr.no

[5]Latest Headlines >

b
Sok blant vaervarsel | Nome og ver

NO |

Skriv stedsnavn, feks. Savanger, Be

Importer ... Fracag Lerdag S
Arbeid frakoblet B 22° | N 17e
& Avslutt Ctrl+q -
Bergen - 21° x___:-'l 17°

- Du kan nd velge skriver og innstillinger. Vanligvis klikker du bare pa

Skriv ut , men spgr |zereren din fgrst.

& @

Generelt | Sideoppsett | Innstillingerl

Skriv ut @ o &

| |Skriver |Lokasjon |Status [

Format: (O PDF (&) Postscript

MNawvn: I.ps
Lagre i mappe: [Iremi [vl
omrade

@® Alle sider

) sider: I

Kopier

Kopier: Il E
[ omvendt

(= Skriv ut x Avbryt
| |
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Modul 3 - Internett - Windows 7 - Internet Explorer

Mal:

- Vite litt om Internett og World Wide Web.

- Bli kjent med en nettleser som brukes for a vise nettsider.

« Du skal lzere & bruke en sgkemotor.

« Du skal lzere a lage favoritter (bokmerker) med Internet Explorer.

« Du skal laere a skrive ut nettsider med Internet Explorer.

Arbeidsmater:

« Individuelt arbeid.

Tidsbruk:

« 2-4 skoletimer.
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1. Internett og web

Hva er Internett?

Internett er et verdensomspennende datanettverk. Internett har en rekke kommunikasjons-
tjenester. De mest utbredte tjenestene er World Wide Web (web) og e-post.

For & besgke nettsider (websider) trenger vi et program som kalles for en nettleser.

Internet Explorer er et slikt program.

Oppgave 1.1
Start programmet Internet Explorer p& denne maten:
- Klikk pd start-knappen @ nederst til venstre.

- Klikk p& Alle programmer | »  Alle progammer

S R

g Windows Faksing og skanning

Hjelp og stette

| » Alle programmer

| |55>'< [ programmer og filer

B ~dobe Bridge CS5

B Adobe ExtendScript Toolkit C55
E Adobe Extension Manager C55 Jannicke Cederlovist
B Adobe Help
AdobeInDesign CS5 Dokumenter
g3l Adobe Media Encoder C55
B8 Adobe Reader @ Bilder
& Galleri av miniprogrammer
g Internet Explorer

e Standardprogrammer

5 Visma Rubicon

'_!‘ Windows Anytime Upgrade
& Windows DVD Maker

5= Windows Faksing og skanning
e Windows Media Center

Musikk

Datamaskin

Kontrollpanel

Enheter og skrivere

Du har nd startet nettleseren og kan besgke nettsider (websider).
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Dette er verktgylinja i Internett Explorer. Her har vi flere viktige knapper.

Tilbake-knappen @, Frem-knappen @, Adresselinjen | €.

o ® . FBEooutblank
wlteshdl €

T’} Favoritter '{5 £ | Web Slice-gallen +

| E Tom side

Oppgave 1.2

Vi skal nd begynne 3 bruke "Adresselinjen”.

- Klikk en gang i teksten som star i adresselinjen | £ slik at teksten blir bla.

- Skriv http://nrksuper.no/ i adresselinjen og trykk Enter =~ = I

Du kommer nd inn p& NRK Super sin side.

‘ ‘ T @ http://nrksuper.no/

<> Favoritter s @] Web Slice-galleri ~

€ NRK Super ‘ G~ v [ @ v Sidev Sikkerhet~ Verkiey v @~

IFKSUper.No —- [ioggins] SEEE]

@ (»)] A D o a 4""{‘“
PROGRAMMER o

MIA AF1 Megafon Supernytt BlimE! MGPjr Dyrevenn Barnas Supershow Bursdagsbal

</ > De fleste nettsider forandrer stadig utseende.

Du vil derfor kanskje fa opp et annet bilde enn det du ser her.
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Oppgave 1.3
En lenke er en viderekopling til en nettside. Lenkene kan bdde vaere i form av grafiske
knapper eller et bilde eller en tekst (ord som er en lenke er ofte understreket). Nar du peker

pa en lenke, skifter musepekeren utseende til en hvit hand ‘b .

- Pek med musa pé noen forskjellige lenker og se hva som skjer!

- Klikk pd en av lenkene som du vil se naermere pa.

< Favoritter g% @] Web Slice-galleri =
& NRK Super | Nett-TV %5~ B v ) d@ - Sidew Sikkethet~ Verktoy~ @~

nricsuper.nc I (sok |

() 0.3 a.'::'f;:?

Anbefalte A-A Direkte

Du kan klikke deg fram og tilbake pd de sidene du har veert pd ved 3

klikke pd Tilbake @ og Frem @

O P& noen sider ligger det for eksempel spill eller video som krever at du installerer
-— et tilleggsprogram for at disse skal fungere. Det vil da komme opp et vindu med
spgrsmal om dette programmet skal installeres. Eksempler kan vaere programmene

"FlashPlayer” og "QuickTime". Her bgr du spgrre lzereren far du gar videre.

Oppgave 1.4

Nar du skal ut av nettleseren, m& du lukke den.

- Klikk p& Lukk u gverst til hgyre.
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2. Web-adresser

En web-adresse ‘ 2 hitpfwwwt2.no/  bestdr som regel av:

http:// Protokollen (inngangskoden) som brukes for web.

www World Wide Web (tjenestenavnet)

tv2 Domenenavn (kan ofte vaere navnet til eieren av siden)
no Toppnivd-domene, de fleste er landskoder (.no for Norge)

</ > N&r vi skriver en web-adresse, behgver vi ikke skrive http://, for det gjor

programmet automatisk, men vi ma vi som regel starte med www.

Oppgave 2.1

Du skal nd besgke barnesiden til SOL

- Start Internet Explorer og klikk en gang pd adresselinjen | £. about:blank

- Skriv www.sol.no og trykk Enter " < | SOL-siden dpnes.
- Klikk pd Barn pd denne siden. Finner du noe du synes er spennende?

- Avslutt Internet Explorer, klikk p& Lukk u gverst til hgyre.

o i ¥ viudivui|

B i o e

SOL FORSIDE Irﬂmll_]llng: BARNESTREKER NETTVENN DATOS@K EKORT METT-TV  SPILL FANTASIA TRYNEVRENGER !

sid n Vinn M duke-

| i din mening! - Fly To Your Heart inn Marmaduke- .

3 Si din mening om e : s

‘ Har den flotte ' . e
H hva som helst og i 3 Svarriktig pa ett
- S sangen Selena N :

finn ut om andre er 3 Gomez synger & spersmal, og vinn
enige Eo a8 e DVD!

Dagens|vits:), Kreativ?,
Har du hart om svensken som stod pa frikkeskinnen
og ventet pa trikken? “ Flntta hidran

Oppgave 2.2

Du skal nd besgke nettsiden “Popit”.

- Start Internet Explorer og klikk en gang pd adresselinjen | £ about:blank

- Skriv www.popit.no og trykk Enter = =™ - I Finner du noe spennende pé siden?

- Avslutt Internet Explorer, klikk pd Lukk u gverst til hgyre.
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3. Sekemotor

Du skal nd leere & bruke en sgkemotor. En sgkemotor er en nettside som bruker spesiell
programvare til & lete fram nettsider. Kvasir er en sgkemotor, eksempler pa andre

sgkemotorer er Google og Yahoo.

Oppgave 3.1

- Start Internet Explorer og klikk en gang pd adresselinjen | £

- Skriv www.kvasir.no og trykk Enter = I

Du har nd kommet inn pd en side som ser omtrent slik ut (husk at sider kan endre utseende).

Tilpass Kvasir 3§

KVAastR
L

Skriv inn sekeord

- Skriv Jostein Gaarder (den kjente forfatteren) i s;akefeltet| Jostein Gaarder] | .

- Klikk pa knappen Sgk . Du fér nd fram en liste over forskjellige treff.

ALLE NETTSE8K NYHETER EILDER
NETTSOK [EERbRiE BILDESGOE il

Vil du lese Jostein Gaarder?
Beker av.Jostein Gaarder billig! Stort utvalg og fri frakt.

Jostein Gaarder
Kjsp bakene til Jostein Gaarder hos bokkilden i dag!

Jostein Gaarder n
Bekene til Jostein Gaarder finner du hos oss til lave priser. ?g‘lﬁ, r
www tanum.no 7] -

@verst i listen EiAREt=)

Dette blir mange treff 3 lete gjennom. Vi ma derfor avgrense sgket vart.
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4. Avgrenset sgk

Né&r du sgker vil du ofte fa veldig mange treff. Det er derfor viktig & kunne avgrense sgket.
Hvordan man gjg@r dette kan variere fra sgkemotor til sgkemotor. Her lzerer du hvordan du kan

avgrense sgket ndr du bruker Kvasir.

Hvis du skriver inn flere ord i sgkefeltet vil alle treffene inneholde et eller flere av ordene. De
treffene som inneholder flest av sgkeordene vil komme farst i lista. Hvis du skal sgke p& ord
som star i en spesiell rekkefglge, kan du sette disse ordene i anfarselstegn (” ”). Dette kan

vaere lurt blant annet ndr du skal sgke etter en person, for eksempel “jostein gaarder”.

Oppgave 4.1

- Skriv "Jostein Gaarder” i sgkefeltet "’ "Jostein Gaarder" | pa siden.

- Klikk pd knappen sgk . Hvor mange treff ble det n3?

Oppgave 4.2
Ved 3 skrive og mellom sgkeordene vil hver enkelt av treffene inneholde alle sgkeordene.

Du skal en pd finne en side som handler om boka Julemysteriet av Jostein Gaarder.

- Skriv “jostein gaarder” og julemysteriet |f "jostein gaarder” og julemysteriet | j sgkefeltet.

- Klikk p& knappen sgk . Fikk du feerre treff nd?

{& "jostein gaarder” og julemysteriet - Kvasir - Windows Internet Explorer =N X ]
5 \ 7 bt o 70527 iostei e 0 o lermystar ol 4 |[*8 cooate =
()™ KV https/funn lovasin no allelq=Sc22jostein+ gaarderE22 - og +julemysteriet v| & |2 | X ||| *8 Google 2

i Favoritter Sk @] Web Slice-galleri +
KV “jostein gaarder” og julemysteriet - Kvasir v B v @ v Sdev Skkethetv Vedoy+ @

Tilpass Kvasir #% =

L ] @ BESTE INFORMASJONS - - =
L leTS T ( jostein gaarder” og julemysteriet ]

ALLE | NETTS@K NYHETER || BILDER | SOSIALE MEDIERS® KART |MFRERE|-

I

Eorbrukslan pa dagen
Forbrukslan 5-250.000 uten sikkerhet vanligste ff. rente 16,31%

Folkelanet - 1an opptil 250.000
Forbrukslan og 14n med over 25 &rs erfaring. Vanligste efirents 16,33%

Vil du lese Jostein Gaarder?
Boker av Jostein Gaarder billig! Stort utvalg og i fraki

I det siste sgket vil alle treffene inneholde noe om béde Jostein Gaarder og boka Jule-

mysteriet. Jo flere sgkeord med og mellom du skriver, jo mer avgrenser du sgket.
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Oppgave 4.3
Du skal nd finne ut noe om romfareren Neil Armstrong, som er kjent for & vaere det fgrste
mennesket som satte sin fot p& ménen.
- Skriv neil armstrong i sgkefeltet pd siden og klikk p& sgk .
Du fikk mange treff, men bare de fgrste handler om romfareren.
- Skriv "neil armstrong” i sgkefeltet pd siden og klikk pd sgk B .
Du fikk faerre treff nd, og alle treffene vil handle om personer ved navn Neil Armstrong.

- Noen ganger kan det vaere lurt & avgrense sgket enda mer.

Skriv "neil armstrong” og manen og klikk pd sgk .

-'l Google

i Favoritter | g3 @ Web Slice-galleri =

= : : —
KV "neil armstrong” og manen - Kvasir % v B - = @ v Sidew Sikkethetv Verktoy v @~

Tilpass Kvasir 3 -
@ ®  BESTE INFORMASJONS- - .
ETETED 218 e [ "neil armstrong” og manen ] Sek
[ <EEULTAEEE '
NETTS@K NYHETER BILDER SOSIALE MEDIER KART
NETTSOK SRS EILDESOK [E%

eff
Forbrukslan pa dagen
Forbrukslan 5-250.000 uten sikkerhet. vanligste eff. rente 16,31%

Folkelanet - 1An opptil 250.000
Forbrukslan og lan med over 25 ars erfaring. Vanligste effrente 16,33%

Neil Armstrong
Foredragsholdere i nasjonal og internasjonal toppklasse

Coogle
Neil Armstrong - Norsk Skoleforum

Kjent for & veere forste mannen pa manen. Neil Armstrong ble fadt 5. august 1930 Se treffi Bildessk
Han var en amerikansk astronaut for NASA ...

Neil Armstrong - Wikipedia

.............................................................

<’ > Du kan avgrense sgket enda mer ved & skrive for eksempel “neil armstrong” og

manen og romfarer. Du vil da finne artikler som inneholder alle disse ordene.

Oppgave 4.4
- Finn en side som handler om den spanske maleren Pablo Picasso. Husk & avgrense sgket!

- Avslutt Internet Explorer, klikk pd Lukk u gverst til hgyre.
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5. Favoritter

Oppgave 5.1

- Start Internet Explorer og klikk en gang p& adresselinjen | €.

- Skriv www.kvasir.no og trykk Enter " I

- Skriv vaermeldinger i sgkefeltet pd siden og klikk pa sgk :

Tilpass Kvasir 3§

KvVdSetR .
L --

‘ Skriv inn sekeord |

- Vi far opp en liste over nettsteder som gir oss vaermeldinger, klikk pa yr.no.

| KV hitp://www.kvasir.no/alle?q=v3C3 %A6rmeldinger

¢ Favoritter 5 £ Web Slice-galleri

|KV vaermeldinger - Kvasir

yr.no — Vaeret for Norge og verden fra Meteorologisk institutt og NRIK

... Fjellovergangene - Hav og kyst - Klimastatistikk - Sesongvarsel - Spesialvarsel -
Skogbrannfare - UV-varsel - Varmeldinger fra radio ...

httpei iyr.nol

Forside - met no

20. jan 2011 ... Informasjon, nyheter og forskning om meteorologi og klima fra
Meteorologisk institutt.
hittp:fimet.no/

Vaeret - ABC Startsiden

Du har nd kommet inn pd en side som ser omtrent slik ut.

.no — Veret for Norge og institattog Explorer —————————————
@ > [£) nttp/vwwyrnor ~[&[4]x] ’,Tl Feroz

i Favoritter | 5l @] Web Slice-galleri =

| & yrno - Vemret for Norge og verden fra Metearol... ‘7| &~ - [0 mh v Sidev Sikkerhetv Verktay > @+

Sak blant 7 millioner vervarsel i Norge og verde:

3= Nynorsk
.NO = Koo
Shriv stedsnavn, f.eks. Stavanger, Rost eller Beiing. Avansert sok A Davvisimegiela
3 Engisn
= e
i Mine steder A OBS.varsel Underkjett nedbor @stafjells. Les hele varselet. St Information in English
::::dm @ | Andre steder Mandag Tirsdag Onsdag VARMEST-KALDEST-VATEST
§ A A 23. januar kI 7 til 19
Serlandet E | oslo = [ Yy Jomfruland 86°C

Vestlandet

=

Kiobl i SnAsa 16,2 mm

10
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Oppgave 5.2
Dersom dette er en side du ofte kommer til & bruke, kan du legge den til i Favoritter.

- Klikk pa Favoritter | i Favoritter |,

- Klikk p8 Legg til i favoritter ... 545 Legg til i Favoritter... |'\

-

ﬁ}"ﬂnn—‘u’aeretfnrhh 30 Werde Jeteorologls stit

@.@ £ | http://www.yr.no/

E{} Favoritter | : o= @] Web Slice-galleri +

s Legq til i Favoritter... v|

Favoritter Feede{ Legg til i Favoritter... (Alt+7) i
./ Favoritter-feltet
. Microsoft-webomrader
. MSMN-webormrader
n Windows Live
£ | Windows Live Gallery
£ | Windows Live Hotmail

- Du kan kalle favoritten for yr.no, istedenfor navneforslaget som kom opp automatisk.
Marker teksten i feltet Navn: og skriv yr.no.

- Klikk p3 Legg til .

[ Legg til en favoritt { u

Legq til en favoritt

Leaaq til denne websiden som favoritt .
(Ga til Favorittsenter for a fa tilgang til favorittene .

Oppgave 5.4
Hente nettsteder fra favoritter.

- Klikk pa Favoritter| i.¢ Faveritter | og klikk p& favoritten du la til i forrige oppgave, yr.no.
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Oppgave 5.4

Du kan ogsa velge om favoritten skal opprettes i en eksisterende eller ny mappe.

- Besgk ulike nettsteder og legg dem til i Favoritter.
- Klikk p& Favoritter | 5 Favoritter |

- Klikk pd pilen B ved Legg til i favoritter og klikk pd Ordne Favoritter ...

Fi} Favoritter | o | Web Slice-galleri =

i';h. Legg til i Favoritter... |

Legg til | Favoritter-feltet

Legg til apne faner i Favoritter...

;& Importer og eksporter...

Ordne Favortter...

- Klikk p3 Ny mappe og gi den nye mappen et navn.

- Bruk klikk og dra metoden og flytt favoritter fra listen inn i den nye mappen.

£ | Ordne Favoritter !u

-

. Microsoft-webomrader
. MSM-webomrader

L Windows Live
YR yr.no =
B Fotball - VG Mett

£ | Kunnskap.no

My mappe

Fotball
Favoritter-mappen

Endret:
24.01.2011 12:49

Ny mappe ] [

- Nar du er ferdig klikker du pd Lukk .

12
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6. Skrive ut nettsider

Dersom du klikker pd Skriv ut o :| skriver du ut alt som ligger pa siden du er inne pa.

Du kan ogsa selv velge hva du vil skrive ut, for eksempel kun ett av avsnittene pa siden.

Oppgave 6.1

- Klikk en gang p4 adresselinjen | £ for & markere teksten.

- Skriv www.kunnskap.no og trykk Enter = =™ - I, nettstedet Kunnskap dpnes.
- Klikk deg inn pd en artikkel du vil lese mer om.

- Merk noe av teksten i den artikkelen du er inne pa.

— —
[f NorskPluss « Cyberbook - Windows Internet Explorer

ﬂ http:/fwww kunnskap.no/demo/norskpluss

I i Favoritier : gl @] Web Slice-galleri =

| (@ NorskPiuss = cyberbook I

& Du er her: wwwwkunnsksp.no / oversikt

Kunnskap 6
NorskPluss
Klikk her for & logge inn p&
nye Kunnskap (bla).

- Hoyreklikk pd teksten og velg Skriv ut...| Skriv ut...

Klipp ut
Kopier
Lim inn
Merk alt
Skriv ut...

Forhdndsvisning...

Blogg hes Windows Live
E-post med Windows Live
Sek med Google

Alle hurtigvalg

Google Sidewiki

Save page in SuperOffice

v e eEs

*
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N8 vil du se vinduet for Skriv ut.

- Klikk p& knappen for Merket omrade |'§:' Merket omrade: | )

- Klikk pa Skriv ut (sper leereren din forst).
(@ Skriv ut u1

—

Generslt | Atemativer

Welg skriver

F% HP LaserJet P3010 Series PCL6 pa CYBER4  #=0Snaglt 8
@ Microsoft XP5 Document Writer
= Send til OneNote 2010

‘ i | I | r
Status:  Kar Skt til fil

Plassering:
I Kommentar: [ Sk etter skriver... ]
| Sideomrade
0 At Antall eksemplarer: 1 El
@ Merket omrade: Gieldende side
() Sider: 1 [ Kollater | I [
Skriv inn enten et sidenummer eller -omrade, _ﬂﬂ _2}3 _3}3
f.eks. 512

[ skvat | [ bt |[ Bk |

Det omréde du merket blir nd skrevet ut.

lél Norskriuss

NorskPluss er bygd opp spesielt med tanke pd at e
skolebakgrunn og pd forskjellig nivd skal kunne jol

selvstendig med norskfaget. Nynorsk- og bokmdls

Oppgave 6.2
- Finn en side som du liker, for eksempel siden til en pop-gruppe.
- Merk noe av teksten.

- Skriv ut det merkede omradet.
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Modul 3 - Filbehandling - Windows 7 - Windows Utforsker

Mal:

« Du skal vite hva en fil er.

« Du skal lzere om ulike filtyper.

« Du skal leere a opprette mapper.

« Du skal lzere a lagre i mapper.

« Du skal lzere a lagre pa en minnepenn.
« Du skal lzere a kopiere filer.

« Du skal lzere a flytte filer.

Arbeidsmater:

- Du bgr fgrst ha gjennomgatt tekstbehandling og regneark i modul 3.
- Du kan gjere oppgavene alene, eller sammen med andre.

- | denne modulen er det viktig at du leser alt veldig ngye.

- Gjor oppgavene i rekkefglge.

Tidsbruk:

. 2-3 skoletimer
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1. Filbehandling

Hva er en fil?
e Alle dokumenter som du gnsker & ta vare pa og lagrer — blir filer.
 Du kan lagre pd harddisken, p& en minnepenn eller pd andre lagringsenheter.

¢ I modul 2 om tekstbehandling, har du lzert 3 lagre et dokument.

Eksempler pa ulike filer kan vaere:

Dokumenter Kan inneholde bade tekst og bilder, for eksempel brev,
prosjektoppgaver og andre tekster. Regneark som lagres fra
Microsoft Excel blir ogsé lagret som dokumentfiler.

Programmer Programfiler er kjgrbare filer og ligger som regel sammen med
tilhgrende filer i egne mapper.

Snarveier Er sma filer som fgrer videre til andre filer. Du kan opprette en
snarvei til en bestemt fil, for eksempel et dokument. Snarveien kan
du legge ut p& skrivebordet. Da kan du lett finne det dokumentet du
gnsker & arbeide videre med. Dobbeltklikk pd ikonet til snarveien, s&
dpner dokumentet.

Eksempel pd en snarvei

5 Legg merke til |E| pila. Den er symbolet p3 at dette

ikonet er en snarvei.

Fargeskriver
Hva er en mappe?

Mapper brukes for & samle filer som hgrer sammen. Du kan for eksempel opprette en mappe

for & samle alle norskoppgavene dine pa ett sted.

=il Nylig brukt
Bl Skrivebord

m

. Biblioteker
=/ Bilder
& Dokumenter
—. Musikk Lekser Musikk MNorskoppgaver
B Videoer

/M Datamaskin
.‘;u Acer (C)
KINGSTON urDrive (D)
l:.‘, CD-stasjon (F:)

Motat: 0 Skol
= REMI () otater ppgaver ole
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2. Opprette en mappe

Hvis du deler datamaskinen med andre, er det viktig 3 lagre filene dine i en egen mappe.

For & opprette en ny mappe, bruker du programmet Windows Utforsker.

Oppgave 2.1
Start Windows Utforsker pd denne méten:
- Hoyreklikk pd start-knappen 6 nederst til venstre.

- Klikk p& Apne Windows Explorer Apne Windows Explorer

& Snaglt
Egenskaper

Apne Windows Explorer

- Klikk p& | 4 5 Biblioteker og| b || Dokumenter for & g8 til dokument-mappen.

@ » Biblioteker » Dokumenter » ~ | 43 [l SakiDokumenter P

Organiser v Del med ~ Brenn Ny mappe =~ 0l 9

3 Favoritter Bibliotek: Dokumenter T I
Medlastinger nkluderer: 2 plasseringer
" g Inklud 2pl i
- . -
1 Nylig brukt Navn Dato endret Type s
B Skrivebord
acku 1. : ilmappe
Backup 24.01.2011 16:46 Filmapp:
o Downloads 20.01.2011 11:06 Filmappe
4 Biblioteker b pe
Favoritter 01.11.2010 11:23 Filmappe
[ Bilder L PP
l @ Dokumenter | Mellomlagring 01.11.2010 11:23 Filmappe
J' Musikk | OneNote-notatblokker 01.11.201011:23 Filmappe £
Presentasjoner 18.01.2011 17:13 Filmappe
BE videoer ) pe
Privat 19.01.2011 14:22 Filmappe
PP
18 Datamaskin 1 Skaarstad 01.11.2010 11:24 Filmappe
“ Acer (C3) Kommunetilbud.docx 01.06.2010 08:59 Microsoft Word-d...
l L'FQ Rettelser.doox 31.05.2010 11:48 Microsoft Word-d...
KINGSTOM urDrive (D%
53 CD-stasjon (F) -_E] skjema_01.pdf 30.04.2010 08:47 Adobe Acrobat D... «
R b [ K" I ] 3
12 elementer

</ > Oppbyggingen vil variere fra datamaskin til datamaskin eller fra skole til skole.

Spgr lereren om ngdvendig!
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- Klikk p8 knappen Ny Mappe = [ly mappe

Gz - » bioteer » ockumenter s~ |4y

Organiser * Del med Brenn My mappe

-

407 Favoritter Bibl |Dtd Opprett en ny, tom mappe. }
5 Medlastinger Inkluderer: 2 plasseringer

- Skriv inn Norsk som navn for mappen og trykk Enter ™ I

Organiser = = Apne Del med = E-post Brenn My mappe

3t Favoritter — Bibliotek: Dokumenter
5 Medlastinger Inkluderer: 2 plasseringer
5] Mylig brukt T =

M Skrivebord

m

1. Downloads

1. Favoritter

. Biblioteker .
i Bild 1. Mellomlagring
ilder L 5
| microsoft
@ Dokumenter -
o Musikk | [Norsk |
—— |, OneMote-notatblokker

Den nye mappen Norsk ligger nd (alfabetisk) blant filene og mappene dine.

- Lag en undermappe til mappen Norsk. Dobbeltklikk pa mappen Norsk| . Morsk

Mappen dpnes og innholdet vises. Den er tom.

K=\ )% » Biblioteker » Dokumenter » Norsk = Sak i Norsk

Organiser » Del med Ny mappe

s

3t Faveritter Bibliotek: Dokumenter

& Medlastinger Morsk
5l Mylig brukt
B Skrivebord

Mawvn Dato endref

Denne mappen er tom.
Biblicteker

- Klikk p4 Ny mappe = My mappe | igjen,

- Skriv inn Dikt som navn for mappen og trykk Enter " - I
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Oppgave 2.2

- Opprett en ny mappe under Dokumenter, som du kaller Samfunnsfag.

- Opprett to nye mapper under Samfunnsfag. De kan hete Geografi og Historie.

Organiser = = Apne

S0 Favoritter
& Medlastinger
& Nylig brukt
Bl Skrivebord

- Biblioteker
(=] Bilder
@ Dokumenter
& Musikk
E Videoer

1M Datamaskin
ﬁ, Acer (C)
KINGSTOM urDrive (D)
% CD-stasjon (F:)

Oppgave 2.3

Del med = E-post Brenn

Ny mappe
. Bibliotek: Dokumenter
Samfunnsfag

MNavn

. Geografi

B

'./ | . « Dokumenter » Samfunnsfag » - Sek [ Samfunnsfag pel

B==

Ordne etter. Mappe

Dato endret Type

25.01.2011 11:18 Filmappq

. Historie

25.01.2011 11:18 Filmappq

- Start et tekstbehandlingsprogram, for eksempel Word eller Writer.

- Finn et dikt eller noe annet du kan skrive.

- Lagre dokumentet du har skrevet i Norsk og i undermappen Dikt. (Se oppgave 2.1)

- Kall filen for Dikt + navnet ditt + klasse. (For eksempel: Dikt Ingrid 6b)

& Nedlastinger
T Nylig brukt
Bl Skrivebord

- Biblioteker
[ Bilder
@ Dokumenter
& Musikk
E Videoer

Bibliotek: Dokumenter
Dikt

MNavn

Ingen elementer stemmer med seket,

Ordne etterr Mappe ~

Dato endret Type

[ (@] Lagre som S5
@Qvl . « Dokumenter » Morsk » Dikt - | "| | Sebc 1 Dikt pel |
Organiser v Ny mappe =Z - @

L 1

Eilnavn:

Dikt Ingrid 6b|

Filtype: ’Word- dokument

Forfattere: Jannicke Cederkvist

[ Beheld kempatibilitet
med tidligere
Word-versjoner

Koder: Legg til kode

[7] Lagre miniatyrbilde
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Oppgave 2.4

- Opprett en ny mappe under Dokumenter, som du kaller Matematikk.

- Start et regneark-program, for eksempel Excel eller Calc.

- Lag en handleliste med priser for en klassefest. (Se oppgave 5.2 i modul 3 - Regneark)
- Lagre dokumentet i mappen du har kalt for Matematikk.

- Kall filen for Klassefest + navnet ditt + klasse. (For eksempel: Klassefest Ingrid 6b)

- H
B 22200 M=
'@' g} | . » Biblioteker » Dokumenter » Matematikk - Sak | Matematikk

Organiser = Del med = Brenn Ny mappe

-

¢ Favoritter — Bibliotek: Dokumenter

Ordne etter. Mappe
4 Medlastinger Maternatikk

-

il Nylig brukt MNavn Dato endret Type
Bl Skrivebord

E Kiassefest Ingrid 6b 25.01.2011 12:05 Microsof
4 Biblioteker
(=] Bilder
@ Dokumenter
& Musikk
B Videoer

1M Datamaskin
3_7 Acer (C)
KINGSTOM urDrive (D)
i) CD-stasjon (F)
e REMI (G:)

' 1 element

</ > Ved & lage nye mapper og lagre dokumentene dine i dem, er det lett & holde orden

og 3 finne fram til dokumenter du har lagret tidligere.
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3. Ulike filtyper

En fil har som regel b&de et fornavn og et etternavn. Fornavnet er det samme som filnavnet
og bgr ha sammenheng med hva filen inneholder. Du bestemmer selv dette navnet.
Etternavnet (filnavnsuffiks) forteller hvilken filtype den er og bestemmes som regel av

programvaren.

Eksempel: La oss si at du har laget en gnskeliste i tekstbehandlingsprogrammet Word.

Dette dokumentet har du kalt @nskeliste. Nar du lagrer, ser det sann ut:

el DILE R

=) Bilder . Mellomlagring 01.11.201011:23 Filmag
@ Dakbineaien . Norsk 25.01.2011 12:05 Filmag
. .. OneNote-notatblokker 01.11.201011:23 Filrmag
J‘ Musikk -
BE videoer | 4 | il | k
Filnavn: @nskeliste] =
Filtype: lWord—dokument hd
Ferfattere: Jannicke Cederkovist Koder: Legg til kede
[] Behold kempatibilitet [F] Lagre miniatyrbilde
med tidligere
Word-versjoner
“ Skjul mapper Verktay = E Lagre ] I Aubryt

Her bestemmer du filnavnet.

| Filnavn: @nskeliste] v|

Her bestemmer programmet filtypen.

| Filtype: ’Word—dokument v”

Ved 3 klikke nedtrekkspilen her |E| kan du endre filtypen.

) Dokumenter 1) Morsk 29012011 1205 Fiimag

J’ Musikk . OneMote-netatblokker 01.11.201011:23 Filmap _

B videoer = |4 1 | D
Filnavn: @nskeliste -

Filtype: ‘Word—dokument V'
Forf l Word-dokument
CHELEE Makroaktivert Word-dokument

Word 97-2003-dokument

Word-mal

Makroaktivert Word-mal

Word 97-2003-mal

PDF

XPS-dokument
= Skjul mapper Webside i enkelt fil
Webside
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Filtypen forteller deg noe om hvilken type program filen ble laget i.

Hver filtype har sitt eget etternavn.

Det finnes mange ulike filtyper, her er noen vanlige:

.docx
.odt
Ixt
Xlsx

.ods

.exe

.Zip

Q

Microsoft Word-dokument
OpenOffice.org Writer dokument
Tekstfil

Microsoft Excel regneark
OpenOffice.org Calc regneark
Microsoft PowerPoint-presentasjon
OpenOffice.org-presentasjon
JPEG bildefil

GIF bildefil

BMP bildefil

Lydfil i MP3-format

Lydfil i WAV-format

Adobe Acrobat Dokument
Programfil

Komprimert fil

Tekstbehandling

Tekstbehandling

Tekstfiler (uten formatering)

Regneark

Regneark

Presentasjonsverktay
Presentasjonsverktay

Komprimerte filer for fotografier og bilder
Bildefiler i fa farger (maks 256)

Bildefiler

Komprimerte filer for lyd

Filer for lyd

Et &pent dokumentformat for distribusjon
Filetternavn i Windows for kjgrbare filer

Komprimerings- og arkiveringsfilformat

I Windows 7 skjules filetternavnene for kjente filtyper.

Du ser kun filnavnene og symbolene.
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4. Filstorrelser

Filstarrelsen til en fil forteller hvor stor lagringsplass den tar.

I Windows Utforsker kan vi lett se hvor store filene er.

Oppgave 4.1

- Hoyreklikk p& en fil du vil undersgke og klikk p& Egenskaper | Egenskaper

Lay snarver

Slett
Gi nytt navn

€ Nettverk
1M ACER
1M ARNES Apne filplassering

18 CHRISTIAN-PC <

MEJEref F

Egenskaper

Kalimba.mp3  Artister som bidrar: Mr. Scruff Sjanger: Electronic
Lyd i MP3-format Album: Ninja Tuna

ninja tuna,

N& vil det &pnes et nytt vindu som gir mange nyttige opplysninger om dokumentet.
Her kan vi lese at dokumentets stgrrelse er 8,02 MB (8,02 megabyte).

Her kan du ogsd se ndr dokumentet er opprettet, sist endret osv...

-
2| Egenskaper for Kalimba.mp3 ﬁ

Generelt | Silkerhet I Detaljer | Tidligere versjoner

Jﬁ_ Kalimba mp3
_MF3 |
Filtype: Lyd i MP34omat {mp3)
Apnesi: @ Windows Media Flayer [ Endre...

Flasserng: C:UsershPublichMusichSample Music
Stamelze: 8,02 MB (8 414 449 byte)
Distforbrule: 8,02 MB (8 417 280 byte)

Opprettet: 14, juli 2009, 06:52:31
Endret: 14, juli 2009, 06:52:25

Lastet: 14, juli 2005, 06:52-25

10
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r En megabyte (MB) er (1024x1024) eller en million byte. Jo stgrre tall, jo mer
— plass tar filen. Mega betyr million. Byte er en enhet for mengde av digital infor-

masjon. Fgr sa man at 1 byte = 1 tegn med lagringsplass.

Det som bestemmer stgrrelsen pd et dokument kan veere:
e Lengden pé det du har skrevet i dokumentet

o Antall bilder som er satt inn i dokumentet

Filer lagres pa en lagringsenhet som for eksempel en harddisk (platelager), en minnepenn
eller en dvd-plate. Hver av disse enhetene kan idag lagre flere tusen megabyte. Utviklingen

gjgr at lagringskapasiteten gker raskt.

Oppgave 4.2

- Apne Windows Utforsker.

- Hgyreklikk pd C: & ﬁ Acer (C:)  og klikk p& Egenskaper | Egenskaper

[ o e |
S ’-_E |5 » Biblioteker » ~ [ 4 )| set i Bibtioteker
Organiser + Nytt bibliotek
a—— *  Biblioteker

> &) Musikk
> E Videoer

Apne et bibliotek for & vise filer og ordne dem etter mappe, dato og andre egenskaper.

48 Datamaskin ,__‘:"_-}- g:Ld”eE:tEk
[+ & Acer ()
> ] KINGSTON u Utvid &
> ‘_L.;‘ CD-stasjon (F Apne i nytt vindu
” e REMI(G) Del med b
= Coursef D Gjenepprett tidligere versjoner
o Lolal disk (@) o e Drive 5t g
» G Rubicon (\\D
» 59 Rubdata (\D| ¥ 2::1:;\
4@ Nettverk & PowerlSO >
> M ACER Kopier
[ ARNES Gi nytt navn
> (B CHRISTIAN-F
> (8 CYBERA Lk g
> % DLINK-T4ECH Egenskaper
> (M DLINK-EAB46T ‘—I
> M FLASHY
> 1M GRO-PC
> (8 HP-WINT
> M JANMICKE-PC2 =
9 4 elementer
b
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Du far fram et nytt vindu som gir mange nyttige opplysninger om harddisken. Hele sirkelen er
harddiskens starrelse. Det bld feltet . (mgrkeste feltet) er brukt plass og det rosa feltet

. (lyseste feltet) er ledig plass. P& denne maskinen er det mye ledig lagringsplass.

a r-—-l .
> Egenskaper for Acer (C: |

| Tidligere wersjoner I Kvaote
Werday I Maskinvare I Deling

& =

Type: Lokal disk
Filsystem: MTFS

. Brukt plass: 43 726 274 560 byte
. Ledig plass: 103 506 374 656 byte

Kapasitet: 147 232 649 216 byte

Stasjon C:

["| Komprimer denne stasjonen for & frigjere diskplass

Tillat at innholdet i filene pa denne stasjonen indekseres i
tillegg til filegenskapene

12
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5. Lagre og kopiere filer

Filer kan kopieres fra en lagringsenhet til en annen lagringsenhet, for eksempel fra en min-

nepenn til en harddisk og omvendt.

Oppgave 5.1

R lagre dokumenter p& en minnepenn.

- Sett inn en minnepenn (flyttbar lagringsenhet).

- Start et tekstbehandlingsprogram, for eksempel Word eller Writer.
- Skriv to linjer om skolen din og klikk p& Fil og Lagre som.

- Klikk p& Datamaskin ™ Datamaskin  og finn minnepennen (G:)

-
(] Lagre som S5
@'\_;}' 1M )y Datamaskin » 52 | ‘f| | Sek { Datamaskin R l

Organiser + B - @
H videoer + 4 Harddiskstasjoner (3) o
Acer (C) 0
18 Datamaskin o
& Acer (C) 96,3 GB ledig av 137 GB

KINGSTOM urDrive | KIMGSTOM urDrive (D:)

5] = - |
ea CD-stasjon (F) 125 GB ledig av 134 GB
REMI (G:)
= App Virt (Q:) L
5# Courses (\\DLINK-7| = ) =
C_::.? L= J
= App Virt (Q)) = 5,08 GB ledig av 6,00 GB

= Rubicon (WDLIMK-E
5 Rubdata (\\DLINK-E

4 Flyttbare lagringsmedier (3)

m

A d
3 DVD RW-stasjon (E:)
€l Nettverk =
1M ACER &
-
1%/ ARMES in = CD-stasjon (F:)
E =
1M BJORNHK-PC
18 CHRISTIAN-PC REMI (G:)
X o | J
.‘ -
= CVBERY 7 115 GE ledig av 14,0 GB
1M DLINK-T4EC43 N sl ing (2) | Ledig plass: 14,5 GB
- A e B v A8
<Ml M TRV _EARART ettverksplassering (3) | Total sterrelse; 14,9 GB
Filnavn: ewgtwr.docx -
Filtype: [Word-dokument (*.docx) -
Forfattere: Jannicke Cederkvist Koder: Legg til kode
[[] Beheld kempatibilitet [ Lagre miniatyrbilde

med tidligere

Flyttbare lagringsenheten har ulike navn og

kan ogsd ha andre bokstaver enn G.
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- Dobbeltklikk pd (G:), minnepennen dpnes og innholdet vises.

- Kall filen for Skolen + navnet ditt + klasse. (For eksempel: Skolen Ingrid 6b)

-
(W] Lagre som [
@Q-|_ v Datamaskin » REMI(G) » ~ [ 44| sex i REmi (G o
Organiser » Ny mappe == - @
e REMI (G:) “  Mavn : Dato endret Type
5# Courses (\\DLINK-7.
= App Virt (Q2) Ingen elementer stemmer med seket.

= Rubicon (WDLIMK-E
= Rubdata (\WDLINK-E—

€ Nettverk
N ACER
18 BJORNHK-PC

- | 4| 1 »

Filnavn: Skolen Ingrid 6b|

Filtype: | Word-dokument (*.docx)

Forfattere: Jannicke Cederkvist Koder Legg til kede

Oppgave 5.2
R kopiere fra harddisken til en minnepenn.
- Start et tekstbehandlingsprogram, for eksempel Word eller Writer.

- Skriv to linjer om deg selv og klikk pd Fil og Lagre som.

- Klikk pé| 4 - Biblicteker og | b 5] Dokumenter  for § ga til dokument-mappen.

- Dobbeltklikk pd mappen Norsk. (Mappen ble opprettet i oppgave 2.1)

- Kall dokumentet for Meg + navnet ditt + klasse (for eksempel: Meg Ingrid 6b)

-
(W] Lagre som ﬂ
@@vl . » Biblioteker » Dokumenter » Morsk » - | g | | Sek [ Norsk pel |
Organiser v Ny mappe B= w @

& Nedlastinger
£l Nylig brukt
Bl Skrivebord

Bibliotek: Dokumenter

Ordne etter: Mappe ~
Naorsk i

—  Nawvn Dato endret Type
- Biblioteker .. Dikt
[ Bilder
@ Dokumenter
& Musikk
E Videoer

26.01.2011 12:37 Filmappe

- 4 [ 3

Eilnavn: = Meg Ingrid 6b|

Filtype: | Word-dokument

Forfattere: Jannicke Cederkvist Koder: Legg til kode

14
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- Apne Windows Utforsker.

- Klikk p& | 4 - Biblicteker og |

B @ Dokumenter  for 8 g& til dokument-mappen.

- Dobbeltklikk pd mappen Norsk | = Norsk

- Hoyreklikk pd dokumentet og klikk p& Kopier .

- MV (0]
o Courses (WOLINK-T4EC43WWolume_ 1
a Lokal disk (Q:)

5 Rubicon (ADUMK-EAB461\Welume ]
® Rubdata (\DUMK-EAB461\Velume_]

?ﬂ MNettverk
1% ACER
18 BJORNHK-PC
/% CYBER4
18| DLINK-T4EC43
18 DLINK-EAB4E]
1% FLASHY
18 Hp-WINT
M JANNICKE-PC2

E Adobe Drive C54 3
) PowerSQ 3 i

Send til 3

Klipp ut i
Kopier

Lag snarvei tl
Slett
Gi nytt navn

Apne filplassering

Egenskaper

- Sett inn en minnepenn (dersom den ikke allerede er satt inn).

- Klikk p& Datamaskin B Datamaskin  og finn minnepennen (G:)

- Dobbeltklikk pd (G:), minnepe

- Hoyreklikk pd det hvite omradet og klikk pd Lim inn | Lim inn

-

nnen dpnes og innholdet vises.

T o E )

@Ovl_ » Datamaskin » REMI(G) »

_‘ i 7 lj sax i REMi (G) i o

Organiser = Del med « Brenn
1M Datarnaskin

a Acer ()

KINGSTOM urDrive (D:)
| CD-stasjen (F) B
e REMI (G2)
S Courses (NDLINK-T4EC4 3 Velum
a Lokal disk (Q) |
¥ Rubicon (\DLINK-EAB461\Volurr|
5® Rubdata (\\DLINK-EAB461\Volurr

1 “F Nettverk

| ™ Acer
18 BJORNHK-PC
8 CYBER4

& pLnk-74ECA3
8 DLINK-EAB461 |

-

My mappe =~ 0 @
Mavn Dato endret
Skolen Ingrid 6b 26.01.2011 12:53
Vis 3 H
Sorter etter 4
Grupper etter 3
Oppdater

Tilpass denne mappen...
Lirn inn

Lim inn snarvei

Angre kopiering Ctrl+Z
Del med *
E Adobe Drive C54 »
My 3 L

Egenskaper

Dokumentet blir nd kopiert fra harddisken (C:) til minnepennen (G:).
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Modul 3 - Filbehandling - Windows 7 - Windows Utforsker

Oppgave 5.3

R flytte filer fra harddisken til minnepennen.

- Apne Windows Utforsker.

- Klikk p& | 4 . Biblioteker og| b |5 Dokumenter for & g8 til dokument-mappen.

- Dobbeltklikk pd mappen Matematikk | ' Matematikk

- Hayreklikk pa filen og klikk pd Klipp ut . (Filen ble opprettet i oppgave 2.4)

€ Nettverk Send til 8

M ACER -

18 BIORNHK-PC Klipp ut

8 CvBERe Ko

(M DLINK-T4EC43 Lag snarvei

(M DLINK-EAB461 Slett

18 FLASHY Gi nytt navn

(M HP-WINT i

8 JANNICKE-PC2 | I Apne filplassering b
Iﬂj Dikt Ingrid &b Tittel: Legg Egenskaper

Microsoft Word-dokument

- Sett inn en minnepenn (dersom den ikke allerede er satt inn).
- Klikk p8 Datamaskin (™ Datamaskin  og finn minnepennen (G:)

- Dobbeltklikk pa (G:), minnepennen dpnes og innholdet vises.

- Hoyreklikk p& det hvite omrddet og klikk pd Lim inn | Lim inn

[ T oemm —T )

@Qﬂ_ T v|e,,|| Sek i REMI (G) 2|

Organiser » Del med « Brenn Ny mappe =+ [0 @

m Mavn Dato endret

1M Datarnaskin

A & Meg Ingrid 6b 26.01.2011 12:53
s Acer (T
= @ Eﬂ Skolen Ingrid 6b 26.01.2011 12:53
KINGSTOM urDrive (D:)
..__.'. CD-stasjen (F) Vis .

| = REMI (G:) Sorter etter 3

1 ¥ Courses (\WDLINK-T4EC43\Volum Grupper etter 4
—a Lokal disk (Q:) Oppdater

[l 5 Rubicon (\WDLINK-EAB461\Wolurr 3

Tilpass denne mappen..,
# Rubdata (\DLINK-EAB461\Volurr

Lim inn
o . .
€M Nettverk Lim inn snarvei
‘M ACFR Armere Lamicrine el T

Filen er nd flyttet fra dokument-mappen pa harddisken og over til minnepennen, filen finnes
derfor ikke lenger pd harddisken. A flytte filer mellom harddisken og minnepennen er praktisk

nér du arbeider med dokumenter bdde pa skolen og hjemme.

16



LIKT © 2011

Forfattere: Betten Fjellstad Dahle, Ingrid Smedsaas Tveter, Remi Jakobsen
Layout: Remi Jakobsen

Et samarbeidsprosjekt mellom Skole - og oppveksttjenesten i
Lgrenskog kommune og CyberBook AS.

CyberBook AS
Forskningsparken
0349 Oslo

Telefon: 22958080
Fax: 22958089

Epost: cyberbook@cyberbook.no
Web: www.kunnskap.no

L@RENSKOG

S
'9 ©
CyberBook®



