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Overlag ar digitala fardigheter grundldggande for att navigera
och lyckas i en digital varld, och paverkar nastan alla aspekter
av privat- och yrkeslivet. Ar du férbryllad éver datorer?
Fascineras du av deras kraft, men tvekar att anvanda dem?

Att lara sig anvanda en dator behover inte vara nagot
skrammande. Den har modulen hjalper dig att arbeta dig
igenom grunderna for att forsta datorer. Vi hjalper dig att testa
dina kunskaper med hjalp av tester och svarsdvningar.

Modulen dr uppdelad i fem avsnitt som vart och ett tédcker

olika aspekter. Arbeta dig igenom ett avsnitt i taget. Nar
du dr klar med varje avsnitt finns fragor att besvara.
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DIGITALA
FARDIGHETER

En forsta introduktion
till digitala fardigheter
pa arbetsplatsen
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Grundlaggande datorkunskap
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World Wide Web

E-post
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Varfor ar digital kompetens viktigt?

De flesta jobb kraver atminstone grundlaggande digitala

fardigheter, som att anvanda en dator, e-post och |
kontorsprogram. Avancerade digitala fardigheter forbattrar ‘ |
produktiviteten och effektiviteten i uppgifter som dataanalys, |
projektledning och kommunikation. ‘

Den vaxande digitala ekonomin kraver en arbetsstyrka som
beharskar digital teknik. Digitala fardigheter gor det mojligt for
individer att starta och driva onlineféretag, fa tillgang till globala
marknader och anvanda e-handelsplattformar.
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Tillgang till information och tjanster

Manga tjanster, inklusive bank-, halso- och
sjukvardstjanster och myndighetstjanster, maste nas
online.

Utbildning och livslangt larande

Tillgang till onlinekurser och utbildningsresurser
utokar mojligheterna till larande och
kompetensutveckling. Digitala fardigheter underlattar
din professionella utveckling genom webbseminarier,
handledning och utbildningsprogram online.

Social uppkoppling och kommunikation

Digital kompetens mojliggor effektivanvandning av
sociala medier for att fa kontakt med andra, dela
information och bygga upp professionella natverk.
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Trygghet och sakerhet

Forstaelse for digital sakerhet hjalper till att skydda
personliga och professionell data fran cyberhot.
Kunskap om av sekretessinstallningar och saker
onlinepraxis sakerstaller battre kontroll éver personlig
information.
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Egenmakt och inkludering )
Framjar inkludering genom att gora det moijligt for
manniskor med olika bakgrund att fa tillgang till och delta i 3
digitala plattformar. Digitala fardigheter stoder deltagande i *
sociala och politiska aktiviteter, underlatta paverkansarbete \
och engagemang i samhallet. \
¢
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Datorkomponenter
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Lat oss frascha upp vara kunskaper.

Datorer har fyra grundlaggande komponenter

Bildskarm - ser ut som en TV-skarm. Syftet ar
att du ska kunna se den information som du
antingen skriver in eller som datorn bearbetar.

Mus - Musen anvands som en
inmatningsenhet. Med den kan du tala om for
datorn vad den ska gora.
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Datorer har fyra grundlaggande komponenter

Tangentbord - Tangentbordet ar ocksa kant
som en inmatningsenhet. Det ar som en
skrivmaskin. Du kan anvanda det for att mata
in text eller kommandon i datorn.

Systembox - Systemboxen ar den enhet som
innehaller alla de elektroniska delar som utgor
datorn. Den innehaller en central
processorenhet (CPU), datorns hjarna.
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Datorer, som ibland kallas PC (Personal
Computers), finns i alla mojliga former och
storlekar, men de fungerar alla pa samma
satt.

Stationar dator Barbar dator Surfplatta
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Foljande fragor kommer att testa vad du har lart dig hittills

Vilka ar de fyra grundlaggande komponenterna i en dator?
Vad ar det har?

-
Vilken ar den primara funktionen f6r en monitor?
Vad anvands musen till?
Vad ar ett annat namn for tangentbordet?
Vad kallas datorns "hjarna"?
Vad star PC for?
Varfor ar det viktigt att en dator har bade in- och utmatningsenheter?
Kan du ndmna tva inmatningsenheter som anvands i datorer?
Namn tre typer av persondatorer?
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Grundlaggande
datorkunskap
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Desktop - en persondator som ar
tillrackligt liten for att passa bekvamt
i en individuell arbetsyta.

Barbar dator - en barbar dator som
ar tillrackligt liten for att anvandas i
knat.




Musen anvands som en inmatningsenhet. En markor ar den synliga

formen av pekaren pa en skarm Du kommer att se manga former av
markoren. Nedan finns en lista 6ver olika typer av markorer som du
oftast kommer att se.
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Markoren visar att
systemet ar i vilolage
och redo att anvandas.

Markoren far denna form
nar den placeras dver en
hyperlank, och nar du
klickar pa den kommer du
till den webbplatsen.

I

i

Klicka har for att skriva in
text.

System ar upptagen med
att gbra nagot. Du
kommer att se denna
markor nar du oppnar ett
nytt program.



Musen har normalt tva knappar, en
vanster- och en hégerknapp. For att
vdlja ett objekt maste du klicka pa den
vanstra knappen. For att 6ppna en
meny fran ett objekt klickar du pa
hoger musknapp. For att Oppna ett
objekt dubbelklickar du med vanster
musknapp.




Vissa tangenter har speciella funktioner eller afg##Mdningsomraden:

Shift-tangenten - Det finns tva av dessa. For att gora en versal
haller du ned denna tangent och trycker pa bokstaven.

F1 - F12 (Funktionstangenter) - Grupp med 12 tangenter som utfor
specialfunktioner.

Mellanslag - Detta ar en lang tangent och dess funktion ar att gora
ett mellanslag mellan orden nar du trycker pa den.

Enter-tangenten - Om du trycker pa den har tangenten far du en ny
rad.
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Kringutrustning

Kringutrustning ar de
enheter som ar ansluten
till en dator, t.ex. en
skrivare, ett modem, en
mus eller ett
tangentbord.

Volunteer ¢ Seek Employment ¢ Become an Entrepreneur




Tekniken ar ett fantastiskt underverk som
standigt forandras. Datorer ar inte annorlunda,
men |3t inte detta avskracka dig. Aven om datorer

forandras forblir de grundlaggande funktionerna
desamma.

Du kanske far kampa for att hitta ON-knappen,

men fa inte panik. Om du har problem ar det bara
att fraga nagon.



Vilka ar skillnaderna mellan en stationar och en barbar dator?
Vilken ar den viktigaste funktionen hos en mus?
Hur manga knappar har en mus?

Vilket av foljande tecken tyder pa att systemet ar inkopt eller inaktivt?
En hand

Ett timglas
En I-balk
Vad ar en periferiutrustning?
Namn tva vanliga kringutrustningar som anvands med en dator?
Vad ar syftet med funktionstangenterna pa ett tangentbord?
Vad gor man nar man trycker pa Enter-tangenten nar man skriver?
Vad gor mellanslagstangenten nar du trycker pa den pa ett tangentbord?
Hur anvander du Shift-tangenten for att skriva stora bokstaver?



Skrivbord
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Skrivbordet dr hela ytan pa skdrmen pa din dator.
Pa skrivbordet hittar du olika sma bilder som
kallas ikoner. Dessa inkluderar:

Min dator / Denna PC

Denna ikon 6ppnar fonstret My Computer /
This PC. | det har fonstret kan du se alla delar s

av datorn.

This PC

Mina dokument
Mina dokument ar en mapp dar du kan
placera alla filer som du skapar.
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Papperskorgen

Atervinningsbehallaren dr som en behallare. Allt du tar bort
hamnar i papperskorgen. Tills du tommer den, precis som

din papperskorg, kommer dokument som raderats att ligga Q
kvar i den. Det kan vara ett mycket anvandbart verktyg i fall ~ >
dar du kanske raderar nagot av misstag, du kan hamta

tillbaka det innan du permanent raderar genom att tdtmma
papperskorgen.

Aktivitetsfiltet istartl | &/ SR P &G -~ & |

Aktivitetsfaltet ar namnet pa det gra faltet langst ned pa skarmen. Den
innehaller ett antal genvagar till olika program. | aktivitetsfaltet finns
startknappen pa vanster sida, som gor att du kan starta program och
aven stanga av datorn.



Den innehaller ocksa bland andra ikoner ‘ e |
klockan langst till hoger. c WYL ! 227

Varje gang du 6ppnar ett program (t.ex. Word, Chrome osv.) 6ppnas det
i ett "fonster". Dessa visas i aktivitetsfaltet. Du kan ha mer an ett

fonster 6ppet samtidigt och du kan flytta mellan dem genom att klicka
pa fonstrets namn i aktivitetsfaltet.

IE_:'Startl J 3‘:? # E i @ @ [ Eﬂl J i Inbox - Microsoft Outlook | -1 j4bGrants Funding Newsl...l @htﬁ::ﬂwww.bbc.m.uk—... | @Gmwing Your Own Busin...

Du kan bara arbeta i ett fonster at gangen.



Vad kallas bilderna pa skrivbordet?

Vad kan du gora med ikonen "Min dator / Den har datorn"?
Vad ar syftet med mappen "Mina dokument"?

Vad hande med de filer som raderades fran din dator?

Vad ar papperskorgen?

Var ar aktivitetsfaltet placerat?

Vad innehaller aktivitetsfaltet?

Vad ar startknappens funktion?

Kan du arbeta i flera fonster samtidigt?

Hur hanterar du flera fonster?



World Wide Web
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Vad ar World Wide Web?

Internet ar en uppsattning datorer som alla ar
sammankopplade i ett natverk. Informationen
de innehaller kan delas fran en dator till en
annan.

Internet ar som ett bibliotek eftersom du kan
hitta information om alla @amnen du kan tanka
dig. Detta kallas for World Wide Web.

Information pa Internet ar uppdelad i delar
som kallas webbplatser.
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Vad ar en webbplats?

En webbplats ar en uppsattning sidor som kallas webbsidor. Dessa
kan innehalla text, bilder, ljud och videor. De innehaller information
om olika @mnen, t.ex. ditt foretag, din livsstil, filmer och sa vidare.

Vem som helst kan skapa en webbplats. Ditt foretag kan dra nytta av
en webbplats pa Internet. En webbplats kan besta av en enda sida
eller alla sjunger, alla dansar flera sidor webbplats.

FOr att ansluta din dator till Internet behover du en enhet som kallas
modem. Modemet maste anslutas till en telefonlinje.
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Vad mer behover jag?

Din dator behodver ocksa en speciell programvara som kallas
webbladsare pa din dator. Denna finns vanligtvis pa din dator nar du
kdper datorn. Det finns ett antal olika webblasare, bland annat
Internet Explorer, Chrome, Firefox...

Hur fungerar det har?

Nar du 6ppnar webblasaren kallas den forsta webbsidan du ser for
startsida. Denna kan andras till en valfri startsida.



Vad ar en webbadress?

Varje webbsida har sin egen speciella adress. Den kallas Universal
Resource Locator (URL). En URL ar uppdelad i fyra delar. Dessa bestar av:

- Hypertext Transfer -World Wide Web Webbplatsens namn: Detta ar

- Protocol: Den har Detta ar namnet pa din : dom&nnamnet. Den

- delen talar om for webbplats - har delen talar om

- datorn hur den ska : vilken typ av webbplats
- skicka information till ~det &r och ibland vilket

-och fran din dator. land den kommer fran.

Nar du flyttar markéren runt pa webbsidan kan du ibland se att den
andrar form till en hand, vilket indikerar att du har hittat en lank till en
annan webbplats. Detta kallas for en hyperlank.
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http://www.3kitchens.eu/
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Vad ar en hyperlank?

En hyperlank ar en annan sida. Den visas med ett ord eller nagra ord,
oftast i en annan farg och understrukna.

Nar du placerar muspekaren over en hyperlank visas URL-adressen i
statusfaltet langst ned till vanster pa skarmen. Denna kan ibland vara
mycket lang. Du behover inte oroa dig eftersom du inte kommer att
behdva komma ihag detta. Nar du klickar pa hyperlanken 6ppnas en
ny sida pa din skarm.

Du kan flytta runt pa webbplatsen med hjalp av navigatorns
verktygsfalt.
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Vad ar en Navigator Tool Bar?

Ett verktygsfalt ar en uppsattning bilder eller ikoner som visas dverst
och som gor att du kan flytta runt pa webbplatsen. Navigatorns
verktygsfalt kommer att behandlas mer ingaende i nasta utgava.

Website ar en sida eller en grupp av sidor pa World Wide Web. Detta
ar ett omrade som ar avsett for en viss persons eller ett visst foretags
omrade.

Nar du laddar webblasaren kommer systemet att ladda din hemsida.
En webbplats som du har valt att vara din standardwebbplats.

Volunteer ® Seek Employment ® Become an Entrepreneur



L0
L
=
o
=
it
5
=

Vad ar en Navigator Tool Bar?

Du kan flytta runt pa webbplatsen med hjalp av
navigeringsverktygsfaltet.

< Da kommer du tillbaka till den sida du senast besokt.
> Med framatknappen kommer du framat igen.
A Da 6ppnas en mapp dar du kan spara alla dina

favoritwebbplatser, sa att du enkelt kan komma at dem.

Du kan ladda ner filer fran Internet. Nar du klickar pa lanken oppnas ett
fonster dar du far fragan var du vill placera filen.
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Varje sida pa
webbplatsen har sin
egen adress for att vi
ska kunna hitta den.
Denna adress kallas
Universal Resource
Locator eller kort
och gott URL.

Foodlis\animportant aspect of culture and
|dent|ty Cooking is one of the few things >
£ SWomen take with them in exile.

About Our Project Our Team How To Benefit v ContactUs Blog Q

Welcome to 3 K

Food is an important aspect of culture and
powerful starting point for migrant wo
cultural heritage and build connecti
communities. Our 3 KITCHENS project is
initiative to empower migrant women
volunteering, employment, and entreprer
nurturing space where they can connect
heritage, acquire new skills, ar



http://www.3kitchens.eu/
http://www.3kitchens.eu/

Nar du surfar pa Internet kommer vissa ord eller fraser pa vissa
webbsidor att ha en annan farg eller vara understrukna. Nar du for
muspekaren dver dessa ord, fraser eller till och med bilder forvandlas
muspekaren till en hand och adressen till en ny sida visas i
statusfaltet. Dessa ord eller fraser kallas hyperlankar.

Hyperlankar innehaller en adress till en annan sida eller en annan
webbplats. Om du klickar pa dessa lankar kommer du till en annan
webbsida.
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Foljande fragor kommer att testa vad du har lart dig hittills

Vad ar World Wide Web?

Vad ar en webbplats?

Vilken enhet behdvs for att ansluta din dator till Internet?

Vad ar en webblasare?

Kan du namna nagra web bowsers?

Vad ar en webbadress?

Vad ar en URL?

Hur fungerar en hyperlank och hur kan du kdnna igen en hyperlank pa en webbsida?
Vad hander nar du klickar pa en hyperlank?

Vad ar syftet med bakat- och framatknappen i navigeringsfaltet?
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E-post star for elektronisk post. Det ar en annan form av
kommunikation, som att skriva brev men mycket snabbare fran en
dator till en annan. Med e-postmeddelanden kan du skicka dokument
och bilder som bilagor. Bilagor ar mycket anvandbara, men du maste
vara forsiktig eftersom stora filer tar lang tid att skicka och ta emot.

Foljande avsnitt handlar om hur du anvander programvara for
elektronisk post for att skicka och ta emot meddelanden, bifoga
dokument eller filer till ett meddelande och organisera och hantera
meddelandemappar eller kataloger inom programvara for elektronisk
post.

Som med all ny teknik finns det alltid faror som du maste vara
medveten om. Virus ar program som kan skickas via e-post. Dessa kan
orsaka allvarliga skador pa din dator och ibland till och med ett totalt
haveri av din dator.



Oppna aldrig e-post fran personer som du inte kanner

Om du far en bifogad fil fran nagon du kanner, men inte forvantade
dig den bifogade filen - var forsiktig. E-postmeddelanden kan
skickas utan att avsandaren ens kanner till dem

E-postadressen ovan kan delas upp i fyra segment.

Namn pa person hos Organisationsnamn Domannamn
Info @ gwaeu .com

E-postadresser kan innehalla bokstaver, siffror, understreck och
punkter.



De flesta e-postprogram
har vissa gemensamma
funktioner.

Har foljer en forklaring av
hagra av dem.

Compose - Du valjer den har
knappen for att 6ppna en skarm
dar du kan skapa ett nytt
e-postmeddelande.

Inkorg - Har tas alla nya
meddelanden emot.

Sent - | den har mappen finns alla
meddelanden som skickats fran din
dator.

Address Book - Den har mappen

innehaller e-postadresser som du har
utvecklat.
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Komma igang med e-post A

Skapa ett meddelande
Ange en e-postadress A
Infoga ett amne

Skriv in meddelandet
Storlek pa meddelande
Skicka ett meddelande
Att halla sig saker

Ta bort ett meddelande

O NOLRWNE

Volunteer ® Seek Employment ¢ Become an Entrepreneur



1. Skapa ett meddelande

FOr att Oppna Google mail, logga in pa Google,
anvand www.google.com och sedan in pa gmail.

=R
|M hitps://mail google.com/mail/?shva=1#inbox RP-oX [| M Inbox - guacicll@gmailc.. * |-:lw Account Recovery | | A

File Edit View Favorites Tools Help

GOL’gle n gwacicl Tg@gmail.com
Gmail ~ T C Mare 01 -

Cloud-Based DDoS Shield - Neustar bizf24-7-DDoS-Protection - SiteProtect A Fortress Against DDoS Attacks! Get 24/7 Security Support. s Wiy this ad?

No new maill See what people are talking about on Google+.

o s Usngo 82012 Google - Terms & Privacy
Sent Mail Using 0 GB of your 10.1 GB

Drafts

Mora

[ &

Search people
Looks like you don't
have anyone to chat with
yet. Invite some contacts
o get started
Learn mare
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Om du vill skapa ett nytt e-postmeddelande klickar du pa
knappen Skriv.

u Search Images Maps Play YouTube News  Gmai Jocuments.  Calendar Mo

+You Seq ofe -
GO JSIC “ gwacic11@gmall com -~

Kikici Add Cc  Add Bec

Important Attach a file Insert: Invitation

Sent Mall B 7 UT-T-A-T-Qesi= = E = MES = K «PlainText Chack Spafiing -

Fonstret Nytt meddelande visas. Nar du skriver och skickar
ett e-postmeddelande behdver du utfora foljande uppgifter.



For det forsta ska du ange en e-postadress |
faltet Till:.

Faltet Add CC: anvands for att ange e-
postadresser till personer som du vill skicka
en kopia av e-postmeddelandet till.

Faltet Add BCC: anvands for att ange e-
postadresser till personer som du vill skicka
en kopia av e-postmeddelandet till, men som
du inte vill att andra ska se.



3. Infoga ett amne

« Skriv in en titel i amnesfaltet. Detta kommer
att visas i mottagarens e-postprogram.
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4. Skriv in meddelandet

Skriv in texten i e-postmeddelandet.

Google | o |

Gmail ~ m Sove o Don Vet Draft autosaved at 4:59 PM (1 minute ago)
CCCCCC To
Inbox (2) Add Cc Add Bee
Starred Subject
Important Attach a file Insert: Invitation
Sent Mail B 7 U T-T-A-T-Qeceoisi=Z == M== = Iy «PanText
Drafts (2)
More -
This message has been put together for training |
L] (4

Search people..

Looks like you don't
have anyone to chat with
yet. Invite some contacts
to get started
eeeeeeeee

Meddelandet kan formateras, t.ex. genom att andra teckenstorlek
eller farg. Du kan infoga punktlistor, siffror etc. Du kan utfora alla de
uppgifter pa texten som du skulle géra i ett Word-dokument.

|‘|
|v|

B 7 U T-~+T-A-T- (@ e i= i= = 1, «Plain Text
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5. Storlek pa meddelande

Bifoga en fil till ett
meddelande.

Om du vill bifoga en fil klickar
dupa  aach afile

Dialogrutan Select File(s)

v Select file(s)
~| @& e @
\_i
I
2| e |
E R ]

Valj den eller de filer som du
vill bifoga. Klicka pa Oppna néar
du har valt fil(er) Filerna
kommer att bifogas till ditt e-
postmeddelande.
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Lagringsutrymme" ar ett matt pa hur mycket diskutrymme din
e-post tar upp pa din e-postleverantors servrar. Det mats
vanligtvis i MB eller "megabyte". Ett litet e-postmeddelande
med enbart text kanske bara upptar nagra fa KB
lagringsutrymme, medan ett stort e-postmeddelande med
bilagor, t.ex. en video- eller MP3-fil, kan ta upp flera MB.

Eftersom typen av e-postmeddelande och storleken pa
bilagorna kan variera sa mycket ar det svart att forutsaga en
"genomsnittlig" mangd utrymme som du behdver for att lagra
dina e-postmeddelanden. Men om du huvudsakligen skickar
och tar emot textmeddelanden kan du formodligen lagra cirka
200 meddelanden per MB lagringsutrymme. Om du skickar
manga bilagor och filer bor du réakna med att kunna lagra 1-2
meddelanden per MB eller mindre.



De flesta e-postleverantorer erbjuder mellan 5 MB
och 100 MB lagringsutrymme, vilket ar tillrackligt for
normal anvandning men som snabbt kan forbrukas
om du tar emot stora filer.

Vissa leverantorer later sina anvandare betala for att
uppgradera sitt lagringsutrymme, vilket ger mycket
mer utrymme for meddelanden i en anvandares
brevlada.

Du maste halla ett 6ga pa hur stora dina filer ar,
eftersom e-postmeddelanden med stora bilagor
kommer att avvisas.



Nar du skickar ett e-postmeddelande kan du skicka en kopia av
meddelandet till en annan mottagare genom att ange dennes e-
postadress i faltet cc:.

Anvanda en blind kopia (bcc)

Nar du skickar ett e-postmeddelande till en grupp personer kan varje
mottagare se vem som har skickat meddelandet. Det kan dock finnas
tillfallen da du inte vill avsl6ja denna information.

Losningen ar att anvanda verktyget Blind Copy.

Om du vill 1agga till en mottagare i listan 6ver blinda kopior markerar du
mottagarens namn och klickar pa . Nar detta e-postmeddelande "Bez > }
kommer mottagaren To: inte att kanna till att e-postmeddelandet har
skickats till mottagaren Bcc:. Bcc:-mottagaren kommer dock att kanna till
vilka mottagare som e-postmeddelandet har skickats till.



Svara pa ett meddelande

Om du vill svara pa ett e-postmeddelande dubbelklickar du pa det for att
Oppna det eller markerar meddelandet i meddelandepanelen och klickar
pa ikonen i verktygsfaltet. ﬁ

Svarsfonstret kommer att visas. Mottagarens ursprungliga e-
postmeddelande visas langst ned i ditt e-postmeddelande. Skriv in
texten for svaret. Du kommer att marka att falten Till: och Amne: redan
ar ifyllda. Klicka pa Skicka for att skicka ditt svar.

Svara pa Alla funktioner

Funktionen Svara alla ar anvandbar nar du far ett e-postmeddelande
som har skickats till en grupp mottagare, t.ex. om du ombeds granska ett
dokument eller ordna ett mote. Faltet Till: kommer att innehalla manga
e-postadresser.



Vidarebefordra ett meddelande

FOr att vidarebefordra ett meddelande till en an-
mottagare, klicka pa den nedatriktade

pil och valj "Forward".

Skarmen Vidarebefordra e-post visas.

12114112 - v

# Reply

Forward

Filter messages like this
Print

Add accoun ts-nore ply@google.com to Contacts list
Delete this message
Report spam

Report phishing

Show original

Message text garbled?
Translate message
Mark as unrea d

Skriv in e-postadressen till den nya mottagaren i faltet Till:. Faltet Subject
innehaller den ursprungliga titeln med prefixet Fw:, vilket anger att

meddelandet har vidarebefordrats.

Du kan ocksa skriva in ett meddelande nar du vidarebefordrar ett e-
postmeddelande. Nar du har s rt detta klickar du pa for att skicka e-

postmeddelandet. Send



Att halla sig saker ar viktigt i denna tid av ny teknik. Det finns enkla

forsiktighetsatgarder som hjalper dig att forhindra att du blir utsatt for
bedragerier.

Anvanda losenord

En bra metod ar att skydda datorn med ett [6senord. Manga datorer har
en funktion som uppmanar dig att ange ett I6senord nar maskinen slas
pa. Detta kallas for power on password.

Det finns andra metoder for [6senordsskydd som kan anvandas. Till
exempel ar ett l6senord for skarmslackare mycket anvandbart. Om du
lamnar datorn under en viss tid, som du kan stélla in, |Iases skarmen och
blir tom. Du kan valja olika grafiska objekt som ska visas under den har
tiden. Detta skyddar ditt arbete nar du ar borta fran datorn, utan att du
behover stanga av den.



8. Radera ett meddelande

Nar du arbetar med din inkorg kan du
ta bort oonskade e-postmeddelanden
genom att klicka i rutan till vanster
om meddelandet. Da kommer nya

ikoner upp langst upp.

Volunteer ¢ Seek Employment ¢ Become an Entrepreneur



E-postmeddelanden ar omedelbara, i samma dgonblick som du klickar pa
Skicka skickas e-postmeddelandet och inom nagra sekunder tas det emot av
mottagaren. E-post ar nu den mest populara metoden for att kommunicera
meddelanden, inte bara i affarslivet utan daven i vara privatliv. Det gar snabbit,
ar billigt, flexibelt och bekvamt.

E-post anvands som en huvudsaklig kommunikationsform for foretag.
Regeringen uppmuntrar alla att bli uppkopplade, och den viktigaste
kommunikationsformen ar e-post.

Pa grund av e-postens informella karaktar ar det latt att glomma att det ar en
permanent form av skriftlig kommunikation och att material kan aterstallas
daven om det raderas fran datorer. Darfor bor e-postmeddelanden utformas
med omsorg.



Du far inte gora nagra nedsattande kommentarer i
e-postmeddelanden eftersom detta kan utgora arekrankning.
Du bor regelbundet radera onddiga e-postmeddelanden for att
forhindra att systemet 6verbelastas.

Be alltid om en bekraftelse via e-post pa att du har mottagit viktiga
meddelanden. Detta ar inte alltid maojligt och kan bero pa vilket
externt system som tar emot ditt meddelande.

Kom ihag att e-postmeddelanden kan aterskapas, aven efter radering,
och kan anvandas som bevis i rattsliga forfaranden.



Hantera e-postmeddelanden

Netikett

Ordet netikett ar en kombination av
"net" (fran internet) och "etiquette".
Det innebar att man respekterar
andra anvandares asikter och visar
vanlig artighet nar man publicerar
sina asikter i diskussionsgrupper pa

natet.

Volunteer ¢ Seek Employment ¢ Become an Entrepreneur



Anvand inte nagon annans namn och utge dig for att
vara den personen.

Forsok inte fa tag pa nagon annans I6senord.

Forsok inte fa fram personlig information om nagon.
Lagg inte upp eller distribuera material som anses
vara olagligt.

Lagg inte upp upphovsrattsskyddat material som du
inte ager rattigheterna till. Webbplatserna varierar i
hur strikta de ar med detta, men forutom att du
riskerar rattsliga atgarder fran rattighetsinnehavaren
kan du ocksa bli stamd av webbplatsen.

Anvand inte krankande eller hotfullt sprak.

Du kan uttrycka att du inte haller med om vad nagon
sager, men du far inte kalla dem f6r namn eller hota
dem med personligt vald.

Lagg inte ut rasistiska kommentarer om manniskors
kdn, ras eller genus.



Anvand ett klart och enkelt sprak.

Pa en webbplats med manga personer som inte har
engelska som modersmal bor du undvika att
anvanda slang som de kanske inte forstar.

Ingen spamming. Lagg inte upp samma annons for
produkter eller tjanster upprepade ganger. De flesta
webbplatser har strikta och specifika regler om vem
som far lagga upp annonser och vilken typ av
annonser de ar.

Betala for det du anvander. Om du anvander
shareware ska du betala for det. Detta kommer att
uppmuntra fler manniskor att skriva shareware.
Respektera andra manniskors tid. Vi lever i en
snabbrorlig varld. Nar du skickar e-post eller gor ett
inlagg i en diskussionsgrupp tar du upp andra
manniskors tid. Det ar ditt ansvar att se till att den
tid de lagger pa att lasa ditt inlagg inte slosas bort.



Nar du forst Oppnar ett e-postprogram visar programmet de
meddelanden som redan har laddats ned. For att sakerstalla att du har
hamtat alla de senaste meddelandena klickar du pa ikonen eller
Uppdatera beroende pa vilken programvara du anvander. =

Send/Recy .

Gmail - " C More

Pa sa satt sdkerstalls att alla nya meddelanden tas emot och att de som
finns i utkorgen skickas.



Antalet olasta meddelanden i inkorgen uppdateras automatiskt for att
visa hur manga olasta meddelanden som finns.

Oppna och spara en filbilaga

Nar du far ett e-postmeddelande som innehaller bilagor visas en
gem-symbol bredvid e-postmeddelandet enligt bilden nedan.
Klicka pa e-postmeddelandet for att 6ppna det.

Den bifogade filen finns langst ner i e-postmeddelandet.

For att Oppna denna bilaga, klicka pa "View" for att oppna filen.

Bilagor kan innehalla virus. Oppna filen endast om du
forvantar dig den och kan vara saker pa att den inte ar infekterad.



Det finns ett antal
vanliga problem som
enskilda personer

kommer att stota pa.

Dessa kan inkludera:

Bortfall av internetanslutning - Kontrollera
anslutningarna for att sakerstalla att du har
internet.

Ta emot e-postmeddelanden med virus - Det
finns enkla atgarder som du kan vidta for att
sakerstalla att datorn inte ar infekterad med
virus. Skapa filter som flyttar
e-postmeddelanden som paverkas till
skrappost / skrappostmappen.

Mottagande av e-post fran okdnd anvidndare -
Oppna aldrig meddelanden fran avsandare
som du inte kanner igen.

Meddelandet "Mailbox Full" - Du far normalt
detta fel om du har for manga gamla e-
postmeddelanden i din inkorg. Ta bort alla
meddelanden, sarskilt med stora bilagor.



Hur startar du ett nytt e-postmeddelande nar du har 6ppnat e-postprogrammet gmail
(Google)? Valj en av ikonerna nedan. (kryssa i ratt ikon)

COMPOSE j '|

Skriv ett e-postmeddelande till Jane (jane@gmail.com) med foéljande information.
"Hej Jane, IT-kursen bérjar pa mandag kl. 9.30 pé The Light House.
Skriv "Training" i amnesrutan.

Ditt e-postmeddelande till Jane har gatt ivag, men du vill kontrollera att du har skrivit
in ratt plats. Vilken mapp skulle du titta i? (Ringa in ratt svar)

Inkorg

Borttagen

Skickad



Skicka foljande e-postmeddelande till gruppen "Training".
"Hej alla, Utbildningsgruppen planerar ett samradsmote onsdagen den 29 mars. Sndlla

kan ni alla svara tillbaka om morgon eller eftermiddag passar?
Skriv in "Training" i dmnesrutan.

Vilken av foljande atgarder hjalper dig att vara saker pa natet?

Anvanda lésenord
Oppna skrappostmeddelanden
Installera den senaste versionen av antivirusprogram
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