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Tangentbordet bestar i huvudsak
av fyra delar:

1 Funktionstangenterna

2 Alfanumeriska tangenterna
3 Forflyttningstangenterna

4 Numeriska tangenterna
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Det är mänskligt att fela!

För att göra riktigt stora fel krävs en dator!
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Vad är en dator?

”Mångårig erfarenhet från Dataundervisning visar att intresset för datorer och automatisk databehandling är stort.” Detta skrevs 1972 och intresset har bara ökat sedan dess. Det kommer ständigt ny och bättre datorer och det är lätt att tro att den lite äldre datorn är värdelös.

Skall vi först som sist i denna kurs försöka slå fast vad en dator är. För nybörjaren består den av fyra delar:

1. Skärmen

2. Tangentbordet

3. Musen

4. En låda (vanligtvis grå)

Skärmen

Skärmen är den ”TV-apparat” Du ser framför Dig. Det är på den Du med ögonen ser vad som sker i datorn.

TANGENTBORDET

Tangentbordets delar

Innan Du börjar med själva programmen måste Du bekanta Dig med den miljö som Du skall arbeta i. Tangentbordet är en viktig del av datorn. Därför är det inte så dumt som det kan verka att se efter vad som döljer sig bakom alla dessa 102 (105) tangenter som finns på tangentbordet.

Tangentbordet används för att mata in information till datorn. När Du trycker på en tangent ser Du tecknet direkt på bildskärmen. Till persondatorer förekommer ett fåtal typer av tangentbord. De vanliga bokstäverna ligger på samma tangenter på samtliga tangentbord. Det som skiljer är styrtangenter och deras placering.
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1.     Funktionstangenterna

Funktionstangenterna är placerade högst upp. De är märkta F1 till F12. Dessa tangenter är oftast program​merade och har olika funktioner i olika program. Till många program finns det en mall att lägga vid tangenterna för att lättare se vilken funktion respektive tangent har fått.

I många program har man lagt flera än tolv funktioner på funktionstangenterna. Då trycker man på någon av tangenterna Alt, Ctrl eller Shift i kombination med funktionstangenterna. På detta sätt kan man få ända upp till fyrtioåtta funktioner.

2.     Skrivmaskinstangenterna

Den vänstra delen av tangentbordet är i stort sett likadan som på en vanlig skrivmaskin. Det finns dock några tangenter som skiljer sig från vanliga skriv​maskins​tangenter.

När Du startat Din dator och skriver på bokstavstangenterna får Du små gemener på  skärmen och tangenterna i den övre tangentraden siffror ger siffror. Vill Du tillfälligt skriva VERSALER, håller Du Shift-tangenten nedtryckt samtidigt som Du skriver önskad bokstav. På samma sätt kommer Du åt de tecken som finns på tangenterna på den övre tangentraden. Håll ned Shift-tangenten och tryck på tangenten för önskat tecken.

På vissa tangentbord kan det finnas ända upp till fyra olika symboler på tangenterna. Orsaken till detta är att tangentbordet ursprungligen var anpassat för de engelska och amerikanska tecknen. Så småningom kom en anpassning till svenska tecken. För att göra tangentbordet mera internationellt, har man i vissa fall låtit båda teckenuppsättningarna vara kvar.

Specialtangenterna

Dessa tangenter är inte grupperade utan finns spridda över hela tangentbordet.

Esc
Förkortning av Escape. Tangenten används oftast att ångra ett kommando. Tangenten kan ha något varierande betydelse beroende på vilket program Du arbetar med.

Tabulator
Används i de flesta fall för förflyttning av markören till ett angivet tabulatorläge vid inskrift av t ex tabeller. 

Ctrl
Förkortning av Control. Tangenten har ingen egen funktion utan fungerar bara i kombination med en annan tangent för att öka antalet 
funktioner på såväl funktions- som övriga tangenter. Var alltid noga med att Du håller tangenten nere ordentligt när Du ska använda den i kombination med en annan tangent.

Shift
Det finns en på vardera sidan av det alfanumeriska tangentbordet. Symbolen utgörs av en tjock pil som pekar rakt uppåt. Inte heller denna tangent har någon egen funktion utan används i kombination med någon annan tangent. Den används för att skriva in de symboler som finns på övre tangentradens överkant och för att skifta bokstavstangenterna från gemena till versaler. Slutligen kan den ibland användas på samma sätt som Control-tangenten – att öka antalet funktioner på funktionstangenterna.

Alt
Förkortning av Alternate. Tangenten har inte någon egen funktion utan fungerar bara i kombination med en annan tangent för att öka antalet funktioner på såväl funktions- som övriga tangenter. Var alltid noga med att Du håller tangenten nere ordentligt när Du ska använda den i kombination med en annan tangent. Den andra ALT-tangenten, AltGr används för att nå vissa symboler som inte kan nås med den första, (@#-).

CapsLock
Tangenten används för att, låsa bokstäverna på tangentbordet


till att alltid skriva versaler. Trycker Du en gång på tangenten

skiftar Du till versaler, trycker en gång till skiftar Du tillbaka till gemena. Observera att Du aldrig kan låsa den översta tangentraden utan då måste Du hålla inne Shift.

PrtSc
Förkortning av PrintScreen. Trycker Du på Shift i kombination med denna tangent innebär det att Du skickar en signal till Din skrivare att skriva av bildskärmen exakt som den är i detta ögonblick. Detta kallas för en hard copy. Du får då med alla ramar och allt Du ser på skärmen. 

Return
Vagnretur - tangenten med de många namnen. Den stora tangenten (till höger på tangentbordet) som har en pil som först pekar ned och sedan viker av till vänster. Används för att bekräfta ett kommando och för att aktivera inmatad information i datorn. I ordbehandling används tangenten för styckebrytning. Tangenten har en central funktion och används ofta.

Backsteg
Tangenten (på den översta tangentraden) som har en tjock pil som pekar åt vänster, Används för att backa tillbaka, I oftast raderar den samtidigt som den flyttar markören tillbaka utefter raden.

Scroll Lock
används för att rulla eller förhindra rullning av bilden på skärmen. Denna tangent har ingen effekt i vissa program. På kanten av Scroll-lock tangenten står ibland Break. I kombination med Ctrl används Scroll Lock i vissa fall för att avbryta någon funktion som pågår. Det kan till exempel var en utskrift som skall avbrytas.

3.   Separata Markörförflyttningstangenter

Dessa tangenter är placerade mellan skrivmaskinstangenterna och det numeriska tangent​bordet.

Piltangenterna flyttar markören åt det håll pilen på dem pekar. Page Up, Pg Up [sida upp] och Page Down, Pg Dn  [sida ner] är till för att bläddra text bildskärmsvis, uppåt eller nedåt.

Home och End används för att flytta till början respektive slutet av bildskärmen. Du kommer att lägga märke till att det exakta användandet av alla dessa tangenter varierar mellan olika program. Det är dessutom mycket vanligt att man kombinerar dessa tangenter för att snabbare flytta markören i text.

lns (lnsert) och Del (Delete) används i de flesta fall för att infoga respektive ta bort text. Även här kan funktionerna variera mellan olika program.

4.     Numeriska tangentbordet

De numeriska tangentbordet är placerat längst till höger på tangentbordet. Tangenterna används för inmatning av siffror. Kontrollera att lampan Num Lock är tänd. Är den inte det tryck en gång på tangenten märkt Num Lock.

+ och - tangenterna ("grå plus" och "grå minus”, eftersom de är gråa, till skillnad från de vanliga plus och minustangenterna) på det numeriska tangentbordet kan vara bra att vänja sig vid att använda. De sitter bra till och används främst till addition och subaktion. I vissa program har de dock en specialfunktion. 

Repetitionsfunktionen

Samtliga tangenter (frånsett Ctrl, Alt och Shift) har så kallad repetitionsfunktion. Om Du håller en tangent nedtryckt länge uppfattar datorn det som två eller flera tangent​tryckningar. Detta får till effekt antingen att det blir flera likadana tecken på bildskärmen eller att en funktion repeteras, utan att Du hinner vara med och bestämma vad som ska hända. Var därför noggrann med att inte trycka för hårt på tangenterna om Du inte har för avsikt att repetera en tryckning.

Musen 

När Du arbetar med Windows-program  är mus nästan ett måste. Du använder den rätt mycket med andra ord. Därför måste Du känna till följande tre termer och Du måste kunna använda musen på dessa sätt.

(
Klicka
Du klickar genom att peka med muspilen och trycka en gång på vänster musknapp. I normalfallet använder Du alltid vänster musknapp. I många nyare program kan Du också använda höger musknapp, den ger i så fall för varje program speciella möjligheter.

(
Dra 

Så här drar Du: peka med pilen, håll ner vänster musknapp och dra markören till ett nytt läge. Släpp sedan knappen. Du drar till exempel för att markera en bit text eller för att flytta ett fönster.

(
Dubbelklicka
Du dubbelklickar genom att peka med pilen och trycka snabbt två gånger på vänster musknapp.

En grå låda

Det är i den grå lådan som processorn och allt annat sitter som Du kanske har läst om i reklamen. Till denna låda kan Du exempelvis koppla skrivare, modem, plotter, digitaliseringsbord, elorgel, kassettbandspelare, mikrofon och ytterligare en massa saker jag inte tar upp här.

Varför införs datorer?

Under det senaste århundradet har många tekniska uppfinningar sett dagens ljus. Datatekniken och det som följer i dess spår är den senaste i raden. Den snabbhet med vilken en dator kan behandla stora mängder information och presentera den på ett för oss människor begripligt sätt är en grundläggande orsak till den snabba utvecklingen. I arbetsmiljön hjälper datorer till att eliminera tunga och slitsamma samt monotona arbeten. Förmågan att lagra och snabbt återfinna information har förändrat allt administrativt arbete och slutligen har möjligheten att olika datorer ”talar” med varandra ritat om kartan när det gäller information både inom företagen och till privatpersoner.

Bokföring, ordbehandling, beräkningar, tidningsproduktion, bilskapande och mycket mycket mer utnyttjar datorer för att förenkla och snabba upp processen.

Datorerna medger i vissa fall att en anställd kan arbeta på distans. Detta kan inne​bära både fördelar och nackdelar.

Undervisning kan ske i stor skala med hjälp av datorer.

Arbetsmiljö

[image: image3.png]I en grundkurs som denna är det viktigt att också ta upp det viktigaste i den miljö Du skall arbeta med datorn i - oavsett om det sker i hemmet eller på en arbetsplats. Jag vill skona Dina ögon och Din kropp från onödiga påfrestningar.

Du kanske redan har upptäckt att mycket sittande framför datorn ger Dig besvär i nacke, axlar och handleder. Ögonen känns ansträngda.

Dåliga ljusförhållanden ger lätt synproblem även om Du inte sitter så länge, detta gäller inte minst oss som är lite äldre. Man måste komma ihåg att sittandet framför datorn är betydligt mer ansträngande för ögonen än annat kontorsarbete. En lämplig belysningsstyrka är ungefär 300 Lux som då skall jämföras med ungefär 1000 Lux för ett normalt kontor. En viktig sak att komma ihåg är att inte ha ett fönster som speglar sig i bildskärmen eller att belysningen lyser rakt in i skärmen. Jag skall senare berätta hur Du kan anpassa själva bildskärmen.

Datalagen

1973 fick vi en datalag som i sina viktigaste delar bland annat reglerar hur dataregister får se ut och användas. Det väsentliga för Dig som nybörjare är att känna till att det finns en datalag och att om Du vill skapa någon form av personregister (medlemsregister exempelvis) kan det krävas tillstånd från data​inspektionen.

Vad är databehandling?

Det kanske vi reder ut vad databehandling egentligen är. Data brukar definieras som uppgifter vilka kan uttryckas med siffror, bokstäver eller andra tecken. Om data bearbetas efter på förhand uppgjorda riktlinjer eller regler för ett angett ändamål, brukar man tala om databehandling.

Vad gör datorn i detta sammanhang – jo den tar emot indata – som sedan bearbetas efter uppställda regler – resultatet presenteras i form av utdata.

Ordet ADB har Du säkert hört och det betyder Automatisk DataBehandling och EDB som betyder Elektronisk DataBehandling.

Då kommer första frågan: Hur får vi in data i datorn?

· Tangentbordet som vi nyss gått igenom är ett sätt.

· Modem.

· Scanner.

· Diskett.

· CD-rom.

När bearbetningen är klar skall resultatet presenteras:

· Bildskärm

· Skrivare

· OH-platta

· Video

Du måste kunna spara resultatet på något sätt. Även här finns ett antal olika möjligheter:

· Hårddisk

· Diskett

· Bandbackup

· CD-rom

Det är ett faktum att Du är en betydligt större dataanvändare än Du själv är medveten om.

Du som har någon typ av kreditkort är dataanvändare. Mobiltelefonanvändare och Du som har AXE-system för Din vanliga telefon är också dataanvändare. Din satelit​mottagare, Din stereoanläggning, Din mikrovågsugn, symaskinen och många andra apparater och system är databaserade.

En liten dos , Eller mycket lite DOS för nybörjare
Vad är Dos?

Varje dator levereras med en samling program som på så vis utgör en del av det vi i dagligt tal kallar för datorn. En bit av dessa program kallas systemprogram eller operativsystem. DOS betyder helt enkelt Disk Operating System. DOS är med andra ord ett operativsystem som finns inbyggt i Windows 95/98.

Ett operativsystems viktigaste uppgifter är att:

· Fungera som en länk mellan användaren och datorn, dvs underlätta arbetet med datorn.

· Övervaka, samordna och leda datorns interna arbete så att datorns resurser utnyttjas så effektivt som möjligt.

Operativsystemet sköter dessa uppgifter automatiskt, men varje användare måste därför i viss utsträckning behärska kommandon i DOS.

Då man arbetar med DOS är det viktigt att hålla reda på skivenheterna. De kallas A: B: C: och så vidare. A: och B: är disketter. Enhet C: är den första hårddisken.

Kataloger: Eftersom moderna hårddiskar rymmer så mycket är det klokt att försöka organisera innehållet i dessa på ett logiskt sätt. Trots att Du kommer att göra detta i Windows-miljö är det ett DOS-träd Du bygger. Du börjar med att skapa kataloger (eller om Du föredrar bibliotek).

Filer: I katalogerna lagrar man filer. En fil skapas varje gång man lagrar data.

Ofarligt att göra fel: När Du sitter där och använder Din persondator skall Du veta att det är ofarligt att göra misstag. De flesta fel är dessutom lätta att rätta till.

Låt oss visa ett exempel på dos kommando:

FORMAT A:

Detta kommando gör en diskett användbar i Din dator. Senare skall vi göra samma sak i Windows.
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