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Tillegg A Oversikt over taste-kombinasjoner.

1.0 Kort om Windows

Windows er et operativsystem, som er grafisk orientert med vinduer. (Derfor også ordet Windows, som stammer fra engelsk og betyr vinduer) Operativsystemet er den mest grunnleggende programvaren som kjører på en datamaskin. Alle datamaskiner har et operativsystem som bl.a. brukes for å starte opp og kjøre andre programmer. 

Operativsystemet utfører viktige oppgaver som bl.a. å ta imot inndata fra tastatur og mus, sende utdata til skjermen, holde rede på filer og kataloger på disken, samt kontrollere de ulike enhetene i maskinen. 

Windows utgis av Microsoft, som eies av Bill Gates, en av verdens rikeste menn. 

Microsoft Windows er bygget opp rundt ideen at det skal være lett å bruke. Før windows kom måtte man skrive lange innviklede kommandolinjer som man ikke alltid var lett å huske. Ideen med ett mere grafisk utforming av bruker grensesnittet, var opprinnelig utviklet til Apple computeren. 

Forskjellige versjoner:

Windows 1.0 fra 1985

Windows 2.0 fra 1987 

Windows 3.0 fra 1990 

Windows 3.11 fra 1993 - Windows for workgroups

Windows 95 fra 1995

Windows 98 fra 1998 

Windows ME fra 2000 

Windows CE

Windows NT 3.1 fra 1993

Windows NT 3.51 fra 1993 

Windows NT 4.0 fra 1996 

Windows 2000 fra 2000 

Windows XP fra 2001 - Nåværende Version 

Windows 2003 fra 2003 - kommende versjon 

Windows Longhorn - lengre ute i fremtiden

2.0 Første gangs bruk

Så er vi i gang, og du sitter der med en svart skjerm foran deg, og ingen reaksjon når du trykker på tastaturet. Hva gjør du?

2.1 Slå av og på en pc på den rette måten

Bak på enhver pc er det en av og på knapp, for at pc-en skal starte må denne stå på 1. I tillegg må du etter å ha satt denne på 1 trykke på en påknapp på forsiden. Denne er som oftest den største knappen på forsiden av kassen og merket med en  
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Når du har trykket på denne knappen vil du høre at maskinen starter. Hva som kommer nå avhenger litt av hvilket operativsystem du har, og om du sitter på en pc i nettverk. Ett nettverk er flere pc-er som er knyttet sammen ved hjelp av kabler.

Dersom din pc er i ett nettverk må du skrive inn brukernavn og passord i det vinduet som automatisk kommer opp.

La oss nå si at du ombestemmer deg og finner ut at du ikke skal bruke pc-en likevel. Du bestemmer deg for å skulle slå den av.

Nederst i venstre hjørne av skrivebordet er det en knapp som det står Start på. Klikk på denne med den venstre knappen på musen. Velg så avslutt. Du får da opp en del alternativer. Du kan velge å logge av den brukeren du er, avslutte eller starte maskinen på nytt. Velg avslutte alternativet. Maskinen slår seg av helt av seg selv. 

Det er ikke nødvendig å skru av knappen på baksiden (sette den til 0) av kassen hver gang, men hvis du skal forlate pc-en over lengre tid, eller skal inn i den for å reparere noe bør du gjøre det.

Hvis du hadde valgt å kun logge av brukeren din, ville pc-en ikke blitt slått av og innloggingsvinduet hadde blitt stående på skjermen.
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2.2 Hva er et tastatur og en mus ?

Du har to muligheter for å utveksle kommandoer med pc-en mus og tastatur.

Tastaturet er det første du får bruk for etter at du har skrudd på pc. Med dette skriver du inn tekst og tall, og gir datamaskinen kommandoer om hva du vil den skal gjøre for deg. Tastaturet på en pc er i hovedsak ikke så veldig forskjellig fra en skrivemaskin, men har en del tilleggsfunksjoner det kan være kjekt å legge merke til.

Det finnes ett utall typer tastaturer, noen med kun ett nødvendig antall taster og noen med en vannvittig mengde. Vi vil her gjennomgå tastene på et standardtastatur.

Tastene på tastaturet er plasser omtrent slik:
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	Return (returtasten):
Brukes til å avslutte en kommando som gis til operativsystemet. Den brukes også til å gjøre valg i menyer eller dialogbokser, og til å legge inn linjeskift i et teksbehandlingsprogram (som f.eks Word). Returtasten kalles også entertasten eller linjeskift.
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	Backspace (eller slett-bakover tasten):
Sletter tegnet til venstre for markøren
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	Shift:
Å holde nede Shift-tasten nede mens du trykker et tegn, fører til at stor bokstav skrives.
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	CapsLock:
Benyttes til å bare skrive store bokstaver. Trykk på denne en gang, og du får bare store bokstaver. Et nytt trykk og du er tilbake til små bokstaver. Det midterste av de tre lysene på tastaturet angir om CapsLock er på eller av.


I tillegg vil du rimelig kvikt få bruk for den lange avlange tasten helt nederst på tastaturet. Denne tasten kalles space og lager ett mellomrom for hver gang du trykker på den, eventuelt foretar ett valg i dialogvinduer.
Å håndtere en mus kan være litt vanskelig for enkelte. Musa plasseres på den siden du føler deg mest komfortabel med, som oftest venstre om du er venstrehendt og høyre om du er høyrehendt.

En standard mus har to knapper kalt høyre og venstre musknapp, og disse ligger helt fremst på musen på henholdsvis høyre og venstre side.

Når du beveger på musen, vises det som oftest en liten markør på skjermen og denne forandrer seg etter som hva som er mulig å gjøre i det område markøren befinner seg. Denne markøren er som oftest en pil, og kalles mus peker.

Du bruker en mus ved å flytte muspekeren til det område du vil behandle og klikke (det vil si trykke på en av mustastene) enten en eller to ganger. Å klikke to ganger kalles å dobbeltklikke. Å klikke på høyre mustast omtales ofte som å høyreklikke.  Det er viktig at du holder musen i ro mens du klikker.

I tillegg kan du utføre en funksjon som kalles ”å dra”. Dette vil si å holde en av musknappene nede mens du flytter muspekeren.   

Du vil, hvis du jobber med pc-er, antakelig komme bort i mus med enten flere knapper eller ett hjul på toppen. Dette hjulet kalles scroll-hjul og kan for eksempel brukes for å bevege seg opp og ned i ett dokument.

3.0 Skrivebordet

Når du starter maskinen kommer du automatisk inn på noe som kalles skrivebordet. Det er fra skrivebordet du navigerer deg videre til det du skal jobbe med nå.

På skrivebordet ser du en hel del tegn, omtrent som små tegninger, disse kalles ikoner. Ved å dobbeltklikke på ett ikon starter man det programmet ikonet står for.

Windows har en del standard ikoner du nå skal få en kort innføring i.
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	Dette er ikonet for regneark programmet Excel
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	Dette er ikonet for teksteditoren Word
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	Dette er ikonet for nettleser Internet Explorer
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	Når du trykker på dette ikonet får du opp alle stasjonene og enheter i din maskin
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	Når du sletter filer mellomlander filene i papirkurven. Det kan være lurt å tømmer papirkurven med jevne mellomrom


4. 0 Oppgavelinjen og startmenyen.

Nederst på skrivebordet ser du en knapp det står START dette kalles startknappen.

Ved å trykke på start-knappen får du opp en meny der du kan gjøre følgende:

· Starte programmer

· Filsøk

· Avslutte/logge av

· Kontrollpanel

· Konfigurere skriver

Fra kontrollpanelet kan man utføre en rekke funksjoner, de viktigste er:

· Legge til/fjerne programmer

· Skjerminnstillinger

· Alternativer for tastatur og mus

· Endre tid og dato

På oppgavelinjen kan du legge til dine favorittikoner for å ha de lettere tilgjengelig.

I tillegg vises programmer som er åpne her.

Helt til venstre vises klokken og eventuelt kan andre funksjoner som lyd, og nettverkstilkobling vises her.

5.0 Navigering i Windows

5.1 Starte programmer ved bruk av startknapp, og ved å dobbeltklikke på ikoner på skrivebordet.

For å starte ett program via startmenyen klikker du på startknappen med venstre mustast. Ved å nå bevege musen kan du navigere i menyen. Når du har navigert deg frem til deg programmet du vil åpne klikker du på det med venstre mustast.

Du kan også åpne ett program ved å dobbeltklikke på ikoner på skrivebordet. Dette forutsetter selvfølgelig at du har ikoner for det programmet du ønsker å åpne på skrivebordet ditt.

5.2 Bytte mellom aktive vinduer.

Du kan bytte mellom aktive vinduer på to måter. Det ene er å klikke på det vinduet du ønsker aktivt med venstre mustast. Det vinduet du valgte vil da legge seg øverst.

Av og til kan dette være vanskelig fordi man ikke ser det vinduet man vil til. Dette er fordi vinduene er maksimerte (satt til å ta opp hele vinduet.). Du får minimert ett vindu ved å trykke på den midterste av de tre tastene øverst til høyre i vinduet. 

De to andre tastene er henholdsvis legg ned og avslutt. Legg ned legger vinduet ned slik at det kun vises på oppgavelinjen. Avslutt lukker vinduet.

Den andre måten er å bruke de to tastene ALT og TAB.

De ser henholdsvis slik ut:
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Når du trykker på disse to samtidig får du opp ett vindu med alle åpne programmer i. For å velge ett trykker du gjentatte ganger på tab-tasten mens du holder ALT inne. Dette gjentas til du kommer til det programmet du vil åpne. Slipp tastene og programvinduet kommer frem.

5.3 Nedtrekksmenyer

Øverst i de fleste programmer finnes en del menyer.

I for eksempel Word har du menyen som Fil, Rediger, Vis og Sett inn.

Disse kan man aksessere på to måte.

Enten kan man bruke musen slik man gjorde på startmenyen. Du klikker med venstre musknapp på den menyen du ønsker og åpne. Så velger du det alternativet du vil ha med å bla deg frem til det, å trykke på venstre musknapp.

Du kan også unngå å bruke mus ved å bruke Alt + en bokstav. I menyenes navn er en bokstav merket for å velge denne menyen trykker du Alt og den bokstaven som er merket (merkingen er en understrek.) Hvis meny navnet er Fil trykker du med andre ord Alt+f . Menyen vil nå åpne seg og du får nye valg, som har bokstaver understreket. Det du gjør nå er å IKKE slippe ALT tasten, men bare slippe den bokstaven du trykket ned og trykke ned en ny bokstav.

5.4 Rullegardiner

En rullegardin meny ser ca slik ut:

Lukket:
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Åpen:
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Du åpner en rullegardin med å trykke på pilen i den med venstre mustast. Du blar nedover i den med å bevege musen nedover, du har fått avmerket det alternativet du vil ha trykker du på venstre mustast.

Du kan også navigere i en rullegardin-meny ved hjelp av piltastene på tastaturet. Du velger da ett alternativ ved å trykke enter.

5.5 Høyreklikksmenyer

Ettersom i hvilket man program man er, eller om man er på skrivebordet kan man ved å ”høyreklikke” få opp forskjellige menyer. Du navigerer i denne ved å bevege musen opp og ned til du kommer til det alternativet du vil ha, så trykker du inn venstre mustast.

6.0 Filsystemet

Innholdet på en pc organiseres i filer og kataloger. En katalog kan inneholde andre kataloger og filer. 

Til sammen danner de en trestruktur du kan navigere. Du åpner en katalog ved å dobbeltklikke på den.

Du får tilgang til katalogene og filene dine via:

Min datamaskin

Eller via startmenyen -> Programmer -> Tilbehør -> Windows utforsker.

6.1 Filer og kataloger 

Filer har forskjellige endelser etter hvilken type fil den er. Dette er noen av de vanligste filtypene:

.doc


word-fil

.xls


excel-fil

.gif /.jpg /.bmp /.psp  bildefil

 .mp3/.
wav/.wma
lydfil

.exe 


programfil

.pdf


tekstfil for Acrobat Reader

.html/.htm 

webside

.txt


ren tekstfil

.zip/.ace/.rar

pakkede filer som må pakkes ut med spesielle pakkeprogrammer

Endelsen på filen kan på denne måten fortelle oss noe om hvilket program vi kan bruke for å se og editere på filen.

Kataloger har navn, men ingen endinger.

6.2 Stasjonsbokstaver

Når du dobbeltklikker på Min datamaskin ikonet får du opp en rekke ikoner med forskjellige bokstaver.
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Her har de forskjellige enhetene fått navn, men som standard kommer enhetene kun med bokstav som identifikasjon.

I en standard pc som har en diskettstasjon, en harddisk, og en cd/dvd – rom, vil

diskettstasjonen få stasjonsbokstaven A : , harddisken C: og cd/dvd-rom  D: .

Her ser du at denne pc-en har enten flere harddisker (eller en harddisk i flere deler), og derfor ligger CD/DVD-rom først på F og G.

I tillegg ser du to enheter som ser ut som en harddisk med en kobling til, dette vil si enheter som pc-en har tilkobling til via ett nettverk (upload på 158.39.79..).

De stasjonsbokstavene enhetene får utdelt brukes når man adresserer mapper, mer om dette i kapittel 6.4.

6.3 Hierarki i filstrukturen 

Filer og kataloger er som nevnt organisert i en slags trestruktur også kalt hierarkisk.

Dette vil si at man har ett hovedutgangspunkt og alt annet blir lagt under dette.

I vår sammenheng vil dette for eksempel si at man har en harddisk kalt C:, og alle filer og mapper som lages blir liggende under denne.

C: blir dermed foreldre til alle mapper. Dette betyr IKKE at alle mapper er barn av C:  men at de enten er barn, barnebarn, oldebarn og så videre. En katalog eller fil kan kun ha en foreldre.
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På dette bildet ser du at utgangspunktet er Lokal disk C : . Barn av C: er Dev-Cpp, Documents and Settings, mysql, Program Files og Programfiler.

Disse mappene har igjen barn som de er foreldre til. Mappen mysql er foreldre til mappen  Data. Dette vil si at Data er Lokal disk C : sitt barnebarn. Slik fortsetter det nedover og nedover. Du kan tenke deg det som ett tre snudd opp ned, der roten forgrener seg i grener og grenene får mindre grener som igjen ender opp i blader.

6.4 Adresselinja

En hver fil og enhver katalog har en unik adresse ettersom hvor i trestrukturen den er plassert.

Denne adressen starter med den stasjonsbokstaven som filen/katalogen ligger på. Hvis filen/katalogen ligger på stasjonen C: vil starten på adressen være C:\ , hvis den ligger på D: vil starten være D:\ .

Hvordan resten av adressen er avhenger hvor filen ligger. I forhold til figuren i forrige kapittel kan vi se at adressen til katalogen Data er C:\mysql\data . Legg merke til hvilken vei streken står.

I flere programmer kan du/ eller får du standard opp ett tekstfelt kalt adresselinje der kan du skrive inn adressen til en fil/katalog i den.

Eksempler på programmer som har slik adresselinje er:

· Min datamaskin

· Windows Utforsker

· Internet Explorer

I kapittelet om stasjonsbokstaver er det ett bilde av Min datamaskin der tekstfeltet bak adresse vises.

7.0 Bruk av Utforsker/Min datamaskin

Når du leter etter en fil eller en katalog er det to programmer du kan lete i. Windows utforsker har den fordelen at her vises ting fram i en trestruktur, mens du i min datamaskin får opp ett vindu.

7.1 Bla gjennom kataloger for å finne det en leter etter.

Min datamaskin:

Det første du gjør er å dobbeltklikke på Min datamaskin ikonet som, som oftest, ligger på skrivebordet. Du får da opp de stasjonene som er tilkoblet til din maskin, diskettstasjon, harddisker og cd/dvd.

Ved å nå dobbeltklikke på den stasjonen du tror filen/katalogen du leter ligger i får du opp innholdet i denne stasjonen. 

Husk nå at du nå får opp ett vindu som sannsynligvis inneholder flere kataloger, som igjen kan inneholde filer og kataloger. Så ser du ikke filen/katalogen når du bare åpner ”Min datamaskin” betyr det ikke at den ikke ligger der, bare den ikke er direkte ”barn” til ”Min datamaskin”.

Windows utforsker:

Windows utforsker finner du via startmenyen. Du trykker på startmenyen, og blar deg til programmer, så tilbehør, og der finner du Windows utforsker.

Ved å klikke der får du opp utforskeren.

Utforskeren har to vinduer. I det ene vinduet får du opp trestrukturen i katalogene, og i det andre vises det hva som er i den katalogen du har merket akkurat nå.
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På dette bildet er det ”Mine dokumenter” som er merket, og til høyre ser du da at ”Mine dokumenter” inneholder mappene AutoCad, Datakommuni…, og så videre. Dette ser du også til venstre, men det du ikke ser til venstre er hvilke filer katalogen inneholder. Det vil i dette tilfellet si ISO1.nri og Innlevering 2.zip.

I del vinduet til venstre ser du kanskje at noen ikoner og kataloger har en + foran seg. Dette betyr at denne katalogen kan åpnes mer. På denne måten vet man når man har kommet til bunnen i en katalog, eller til ett blad om man følger tre metaforen.

Det kan være en ganske tidkrevende prosess og lete seg gjennom en katalogstruktur slik vi har vist i disse eksemplene. Derfor følger det med en søk funksjon i Windows der du kan lete etter filer og kataloger.

Denne finner du også på start menyen, velg alternativet søk og så ”Etter filer og mapper”.

Her kan du søke etter filer eller kataloger ved å skrive inn navnet der det nå står skrevet ”navn_på_filen”. Dersom filen du leter etter en tekstfil, og du ikke husker hva den het men hva som sto i den kan du søke etter den ved hjelp av ”med teksten” funksjonen. Da skrive du inn teksten du vet står i filen i feltet der det nå står ”eventuell_tekst_filen_skal_inneholde” og trykker ”Søk nå”.

Til høyre vil du få opp resultatet.

Hvis det ikke vises hvor filen ligger i resultatet, går du inn på menyen Vis og velger Detaljer (du velger den ved å trykke på den med venstre mustast.) Du vil da under der det står ”I mappe” få adresse til hvor filen ligger. Du kan nå enten velge å bla deg frem til denne filen via ”Min datamaskin” eller ”Windows Utforsker” eller bare dobbeltklikke på filen/katalogen for å åpne den.
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7.2 Lage seg en ny mappe.

Du kan lage nye mapper både i ”Windows utforsker”, ”Min datamaskin” og på skrivebordet.

Det eneste du må huske på er at mappen legger seg i den mappen som allerede er åpnet. Hvis du står på skrivebordet legger mappen seg på skrivebordet. Hvis du står i katalogen Biler og lager mappen BMW vil den legge seg i mappen Biler.

Du kan lage en mappe på to måter.

Du kan gå til menyen Fil (den finner du øverst i vinduet på Windows utforsker og Min datamaskin), det gjør du enten ved bruk av tastaturet (Alt+f) eller ved å klikke på den med venstre mustast. Der velger du Ny og så mappe.

Eller så kan du trykke på høyre mustast, da får du opp en høyreklikkesmeny, og derifra kan du igjen velge Ny og så mappe. 

Den sistnevnte er den eneste måten å gjøre det på i Skrivebordet.

Felles for alle disse er at du får opp en mappe som i utgangspunktet heter ”Ny mappe”. Det er en fordel og skifte navn på mappen til noe du kan gjenkjenne.

Dette gjør du ved å enten først merke mappen ved å klikke på den, og så klikke på høyre mustast. Da får du opp en høyreklikksmeny der du blant annet kan skifte navn på mappen. ”Gi nytt navn” heter alternativet.

Du kan også klikke to ganger på en mappe, ikke dobbeltklikke, da vil du og få mulighet til å forandre mappenavnet.
7.3 Bruke nedtrekksmenyen ”Fil” evt. høyreklikksmeny til å opprette en ny fil.

Du har allerede benyttet deg av nedtrekksmenyen Fil, og nå skal vi bruke denne til å lage en ny fil.

Dette kan du stort sett gjøre overalt der du får Filmenyen opp.Det du gjør er å åpne filmenyen (Alt+f eller venstre mustast), og velger Ny. Hvis du nå er inne i ett program som lager en type filer som for eksempel Word og Excel vil du få en ny fil av den typen. Hvis du derimot gjør dette i for eksempel ”Min datamaskin” får du opp ett valg om hvilken type fil du vil lage.

[image: image19.png]| = Code (E:)





Du velger den filtypen du vil ha, og dokumentet legger seg i den mappen du står i og den er merket slik at du kan skrive inn navn på den. Hvis du velger å ikke gjøre det nå, kan du gjøre det senere på akkurat samme vis som du gjorde med en katalog.

Du kan også lage en ny fil ved hjelp av høyreklikksmeny. Klikk på høyre mustast velg Ny, og så den filtypen du vil ha.

7.4 Bruk av nedtrekksmenyen ”Rediger” til å klippe ut og lime inn.

I nedtrekksmenyen Rediger (Alt + r) finner du to funksjoner som heter klipp ut og lim inn. Dette er to meget nyttige funksjoner både når det gjelder å rydde i kataloger og å redigere tekst.

Vi kan starte med å rydde i kataloger. 

Se for deg at du har to kataloger, men du har funnet ut du egentlig ikke trenger den ene katalogen. Du ønsker da og flytte over alt du har i den ene katalogen til den andre.

Dette gjør du på følgende måte:

Åpne katalogen som er overflødig.

Åpne Rediger menyen (alt+r eller venstre mustast)

Velg Merk Alt. Du ser nå at alle filene og katalogen blir merket.

Velg klipp ut

Gå til den katalogen du vil at filene/katalogen skal ligge i.

Velg lim inn.

Å simsalabim så var alle filene overflyttet, og du kan slette katalogen filene lå i.

Du sletter en katalog ved å merke den å trykke på ”Delete” knappen på tastaturet, eller ved å merke den, trykke inn høyre mustast og så velge slett.

Hvis du hadde villet beholde katalogen men bare flytte den inn i den andre katalogen hadde du bare trengt å merke katalogen (klikk på den med venstre mustast). Valgt ”klipp ut”, gått til katalogen du ville lime den inn i og så valgt ”lim inn”.

8.0 Avansert bruk av skrivebord

8.1 Rydde opp i rotet 

Etter at man har brukt pc-en og skrivebordet en stund kan det virke en smule kaotisk og vanskelig å finne fram på. Da er det en del funksjoner man skal bite seg merke.

Ikoner med en liten pil på er snarveier. Disse kan man trygt slette uten at man sletter programmet. Du sletter en snarvei ved å merke den og så høyreklikke og velge slett fra menyen som kommer frem. Det er også mulig å slette den ved å trykke delete på tastaturet, men husk og sjekk at det er rett ikon som er merket.

Det er ikke nødvendig å ha ikoner for alt man eier og har på skrivebordet, bruk skrivebordet til de programmene du bruker mest.

Noen liker at ting står alfabetisk mens andre liker at de står etter type. Hvis du synes at ikonene på skrivebordet står på en uoversiktlig og rotete måte kan du gjøre noe ved dette ved hjelp av høyreklikksmenyen. Klikk på høyre mustast, velg ”Ordne ikoner” og den måte du vil ordne dem på.

8.2 Å opprette nye ikoner.

Du kan lage ett ikon for ett program ved å høyreklikke på skrivebordet. Da får du en ny meny, velg ”Ny” og så ”Snarvei”. Du får da opp en veiviser som hjelper deg å lage snarveien.

Det første du må gjøre er å vise hva dette skal være en snarvei til. Hvis du ikke husker hvor det du vil lage en snarvei til ligger, trykker du på ”Bla gjennom” knappen og leter deg frem gjennom katalogstrukturen.

Trykk OK når du er kommet frem dit du vil, adressen til mappen vises nå i vinduet. Om det er rett trykker du på neste. Du blir nå bedt om å skrive inn navn på snarveien.

Skriv inn navnet, og trykk ”Fullfør”.

8.3 Bruk av søppelbøtte 

På skrivebordet finner du ett ikon som ligner på en søppelbøtte. Det er her ting lagres når du sletter dem. 

Du kan velge at filer ikke skal lagres i papirkurven når de slettes. Dette gjør du ved å høyreklikke på papirkurven, så velge egenskaper. Så krysser du av i ruten foran alternativet

”Fjern filene etter at de er slettet uten å flytte dem til papirkurven”.

I begynnelsen, eller hvis man har barn anbefales det ikke merke av dette alternativet.

Vi går nå ut fra at filer havner i papirbøtten når du sletter dem. 

Som standard vil søppelbøtten automatisk bli tømt når den er så stor at den tar 10 % av plassen du har på harddisken.

Det anbefales likevel at du gjør det til en vane å tømme søppelbøtten med jevne mellomrom. Hvor ofte dette er avhenger av hvor mye du bruker PC-en.

Du tømmer søppelbøtten ved å enten høyreklikke på den å velge ”Tøm papirkurven”, eller dobbeltklikke på søppelbøtten og fra menyen Fil velge ”Tom papirkurven”. Det kan være en fordel å gjøre det på den sistnevnte måte fordi du da kan se igjennom hva det er du sletter før du sletter det.

Hvis du er på vei til å tømme papirkurven og ser at en av filene som har havnet der ikke skal slettes kan du gjør noe med det.

Du merker filen som ikke skal slettes, enten ved å bla deg fram til den med piltastene eller trykke på den med venstre mustast.

Når du har kommet fram til filen, kan du enten høyreklikke å velge ”gjenopprett” fra høyreklikksmenyen som kommer opp. Hvis du ikke gjør det på den måten kan du velge ”Gjenopprett” fra Fil-menyen (Alt+f).

Filen blir automatisk gjenopprettet og legger seg der den lå før den ble lagt i papirkurven.

Det går selvfølgelig også ant å gjøre dette med kataloger.

9.0 Avansert tastaturbruk

I løpet av disse kapitlene har du gjort en hel ting ved bruk av musen. De fleste av disse funksjonene kan erstattes ved å bare bruke tastaturet. Hvis du er av dem som sitter mye og arbeider ved en pc er det anbefalt og bruke tastaturet mest mulig da man ved mye musbruk kan få senebetennelse i underarmen.

9.1 Funksjonstaster

Funksjonstastene er tastene fra F1 til F12. De fleste av disse har ikke veldig viktige funksjoner men følgende bør man legge merke til.

F1
I de fleste programmer får man når man trykker på F1 opp en hjelpmeny for programmet


Win + F1 Windows hjelp

F4
Denne tasten brukes ofte i sammenheng med andre taster.


CTRL + F4 
Lukker det vinduet du har aktivt


ALT + F4
Lukker aktivt program

F10
Brukes for å få fokus på nedtrekksmenyer.

SHIFT + F10 vise hurtigmenyen.

Tasten som heter Win er windows tasten som ser slik ut: [image: image20.png]



Du finner den både den nederste rekken av tastaturet.

9.2 Bruk av hurtigtaster i sammenheng med nedtrekksmenyer

For å få tilgang til nedtrekksmenyene, de befinner seg som oftest øverst i vinduet, skal du trykke inn kombinasjon av tasten ALT og en bokstav.

Hvilken bokstav dette er vises i menynavnet. Bokstaven som skal brukes er understreket.

Fil -> Alt+ F

Når menyen har åpnet seg velger du neste menyvalg ved å trykke ny bokstav uten å slippe ALT tasten.

La oss f.eks. si at du står i Min datamaskin og skal lage en ny mappe.

Du trykker ALT + F for å åpne fil menyen. Du slipper F-tasten og trykker ned N. Du får nå opp ny menyen. Du slipper N-tasten og trykker ned M tasten for å velge mappe.

Du kan også bruke F10 for å velge nedtrekksmenyene og så trykke F for å åpne fil menyen, N for ny og så enter da Mappe er det første valget som kommer opp.

9.3 Klipp og lim ved hjelp av tastaturet.

Du har tidligere lært å klippe og lime ved hjelp av rediger menyen.

Nå skal vi gjøre det ved hjelp av tastaturet.

Se for deg at vi igjen skal flytte alle filene i en katalog over i en annen.

Det første du må gjøre er å merke alle filene i katalogen, dette gjør du ved å trykke

CTRL + A.

For å  klippe ut trykker du så CTRL+ X.

Så går du over til den katalogen du vil lime filene inn i, og trykker CTRL + V.

Nå burde filene dine ha blitt flyttet over.

Hvis du hadde villet kopiere filene over, slik at de lå i begge katalogene bytter du ut CTRL+X med CTRL + C.

Den kan være verd å merke seg at bak kommandoene i nedtrekksmenyene står taste sammensetningene man må  trykke for å utføre denne kommandoen ved hjelp av tastaturet.

9.3 Klipp og lim ved hjelp av tastaturet.

Du har tidligere lært å klippe og lime ved hjelp av rediger menyen.

Nå skal vi gjøre det ved hjelp av tastaturet.

Se for deg at vi igjen skal flytte alle filene i en katalog over i en annen.

Det første du må gjøre er å merke alle filene i katalogen, dette gjør du ved å trykke

CTRL + A.

For å  klippe ut trykker du så CTRL+ X.

Så går du over til den katalogen du vil lime filene inn i, og trykker CTRL + V.

Nå burde filene dine ha blitt flyttet over.

Hvis du hadde villet kopiere filene over, slik at de lå i begge katalogene bytter du ut CTRL+X med CTRL + C.

Den kan være verd å merke seg at bak kommandoene i nedtrekksmenyene står taste sammensetningene man må  trykke for å utføre denne kommandoen ved hjelp av tastaturet.

10.0 Opplæring i bruk av Word

Microsoft Word er antakelig den mest brukte teksteditoren i verden, og du skal her få en liten innføring i bruk av den. Hvis du skal bruke Word mye anbefaler vi at du enten tar ett kurs tilegnet dette, eller kjøper deg en bok om emnet for her er det mange funksjoner og utnytte.

Du åpner Word enten fra ett ikon på skrivebordet eller via Startmenyen.

10.1 Opprette et nytt dokument

Når du har åpnet word ser det omtrent slik ut:
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I dette vinduet er det åpnet ett dokument, men la os nå si at vi vil åpne ett nytt ett.

Velg nedtrekksmenyen Fil (Alt+F), og derifra Ny.

Du får nå valget om du vil åpne ett allerede eksisterende dokument, eller lage ett helt nytt ett (Tomt dokument).

Velg ett tomt dokument.

Ett nytt vindu spretter opp.

Vi skal nå lagre dette så vi finner det igjen senere.

Åpne Fil menyen og velg ”lagre som”.

Du får da opp ett vindu der du kan skrive inn hvilket navn du vil gi filen (Se figur under), og hvor du vil lagre den. Når du har skrevet inn navnet, og valgt lagringsplass trykker du på Lagre knappen.

Når du har lagret dokumentet første gang på dette viset kan du senere lagre det ved bruk av flere metoder:

· Trykk på diskett-ikonet på oppgavelinjen.

· Trykk CTRL+S

· Velg ”lagre” på filmenyen.
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10.2 Å redigere ett dokument

Du har nå åpnet ett Word-dokument. Klikk på vinduet slik at du er sikker på at du har fokus på dette vinduet. Dette vises ved at en strek blinker på ”papiret”.

Nå kan du skrive inn tekst. 

Husk at du får mellomrom ved hjelp av space tasten og stor bokstav ved bruk av shift + bokstav.

I mitt dokument står eventyret om de tre bukkene Bruse, men mens jeg har skrevet har jeg byttet om rekkefølgen slik at den siste bukken kommer før den mellomste.

Istedenfor å slette alt og skrive på nytt igjen, kan jeg nå bruke det jeg har lært om klipp og lim. 

Jeg setter muspekeren på starten av det jeg vil flytte på, så klikker jeg venstre mustast og holder denne inne. Så beveger jeg musen helt til jeg har fått merket all teksten jeg vil flytte.

Så slipper jeg musen, trykker CTRL+X. Flytter pekeren din jeg vil lime inn teksten, enten ved hjelp av musen eller piltastene, og trykker så CTRL+ V. Da er teksten der jeg vil ha den.

I tillegg legger jeg merke til at når jeg skriver er det en rekke ord det kommer røde streker under. Dette er ord som Word ikke gjenkjenner fra ordlisten sin og som det kan være en fordel og forsikre seg om at er rett.

Når du er ferdig og skrive ett dokument, kan du rette det ved å gå på Verktøy nedtrekksmenyen. Der velger du ”Stavekontroll og grammatikk”. Word går da igjennom dokumentet sammen med deg og ber deg rette eventuelt godkjenne de ordene den ikke kjente igjen. 

Over teksten min har jeg skrevet navnet på eventyret, men jeg synes ikke det vises ordentlig at dette er en overskrift og jeg ønsker å gjøre noe med dette.

Jeg merker teksten slik jeg gjorde i stad, og format menyen. Jeg velger alternativet skrift her.

Her kan jeg velge hvilken skrifttype jeg vil ha (font), hvor stor jeg vil ha skriften og om jeg vil ha den i kursiv, understreket eller fet.

For å få innrykk i teksten bruker du tabulator tasten. Da er du sikret at alle innrykkene blir like store.

Tabulator tasten ser slik ut:
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Husk å lagre etter at du har gjort endringer!

10.3 De viktigste ikonene på verktøylinjen.

En standard verktøylinje ser slik ut:
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Og her er en kort innføring i hva de forskjellige delene gjør:
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	Med denne gå frem og tilbake i de forandringene du har gjort
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	Viser forhåndsvisning av dokumentet
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	Ved å trykke på en av disse knappene kan du, etter å ha merket teksten, velge om den skal være venstre-, høyre-, eller midtstilt.
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	Klipp ut
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	Lim inn
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	Disse knappene brukes for å lage lister med enten punkter eller nummer
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	Åpne ett nytt dokument
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	Skriv ut (Husk å sjekke at du er tilknyttet en skriver først)
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	Utfør stavekontroll
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	Her kan du velge skrifttype
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	Her kan du velge skriftstørrelse
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	Ved å merke teksten, eller trykke inn disse tastene før du skriver, kan du velge om teksten skal være henholdsvis fet, kursiv eller understreket.
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	Hvis du vil åpne allerede lagrede dokumenter, kan du gjøre det ved bruk av denne knappen. Du får da opp ett vindu der du kan lete deg frem til dokumentet.


11.0 Opplæring i bruk av Excel

11.1 Opprette et nytt dokument

Å opprett ett dokument i Excel gjør du på akkurat samme måte som i word. Åpne filmenyen, velg ny eller trykk på nytt dokument ikonet på verktøylinjen. Du lagrer og navngir også dokumentet på akkurat samme måte som i Word.

11.2 Å redigere ett dokument

Ett Excel dokument er delt inn i en koordinat system, og hver rute har derfor ett navn etter hvilken kolonne og rad den er på.(Kolonner går nedover, rader bortover)
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Den ruten som er avmerket her får dermed navnet A1, og kalles en celle.

For å skrive noe inn i cellen klikker du på den og starter og skrive. Du kan skrive både tekst og tall her. Allerede nå er det lurt å tenke på at dersom du senere skal bruke enkelte andre funksjoner som å summere er det nødvendig at tall står for seg selv i en celle.

I Excel kan du også bruke klipp og lim slik du er vant til i fra word.

11.3 De viktigste ikonene på verktøylinjen.

De fleste ikonene på verktøylinjen kjenner du igjen fra word, så vi vil her bare gå igjennom de som er forskjellige.

Det første du skal legge merke til er nederst i vinduet når du åpner Excel. Der står det Ark 1, Ark 2, Ark 3 osv. Dette er forskjellige regneark. Dette er fordi når du åpner ett Excel dokument åpner du omtrent en bok med forskjellige ark i.

Du kan gi disse arkene andre navn ved å høyreklikke på dem og velge ”Gi nytt navn”. Du kan også ved bruk av høyreklikksmenyen slette ark eller legge til flere.
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	Her kan du skrive inn ting framfor å skrive inn direkte i cellen, bare pass på at det cellenummeret du vil skrive i er valgt.
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	Denne kan du bruke for å summere en rekke tall
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	Denne brukes for å sette valutabetegnelser, som for eksempel kr. foran ett tall
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	Øker eller minsker antall desimaler i ett tall


11.4 Nyttige ting å kunne i Excel

Datoer har ofte en veldig viktig rolle i regnskap og det og måtte skrive tallene fra 1 til 30 er rimelig tidkrevende. Excel har derfor en funksjon der en skriver inn starten på en tallrekke, og så utvider den så lang man vil ha den og så fyller Excel automatisk inn tallene. 

Tallene trenger ikke å være i rekkefølge, men må ha ett bestemt mønster

La oss si at du har skrevet inn tallene fra 1 til 4 i celler under hverandre. Du har lyst til at tallene fra 1 til 12 skal stå der. Først merker du cellene du har skrevet noe i, så beveger du musen langs ytterkanten av merkingen helt til du får ett tegn som ser ut som en pluss som muspeker. Klikk inn venstre mustast å dra musen nedover til du har fått det ønskede tallet celler.

Du har lyst og summere disse tallene du har på en rekke. Dette gjør du ved hjelp av sum–knappen. Du merker tallene + en ekstra celle helt nederst og trykker på sum knappen. Summen vil nå vises i den ekstra cellen.

Formler er egentlig alfa omega i Excel men ett ganske omfattende tema som vi bare skal nevne her.

Som dere husker at vi nevnte i starten har hver celle sitt navn, og ved og lage formler som navngir ting framfor å summere faste tall kan man forandre tallet, og for eksempel summen vil forandre seg automatisk.

Ett eksempel vil gjøre dette mye klarere.

Tenk deg at du har tre celler A1, A2 og A3. I A1 står det først 5 og i A2 står det 6. Så vil du summere dette slik at summen vises i A3. Du aner at verdiene i A1 og A2 kanskje vil forandre seg en dag derfor lar du være å skrive tallene direkte inn i A3. Du skriver heller ”=A1+A2”.

= viser at dette er en formel som skal regnes ut på grunnlag av i vårt tilfelle A1 og A2.

Hvis du nå forandrer tallene i A1 eller A2 vil du se at tallet i A3 forandrer seg automatisk.

12.0 Internet Explorer

Det finnes etter hvert mange Internett utforskere, men Internet Explorer er nok den mest brukte så lenge man holder seg til Windows.

Internet Explorer brukes for det meste til å navigere rundt på Internet, men kan også brukes for å navigere på filsystemet ditt.

12.1 Åpne opp en Internett-side. 

Det første du må gjøre er å åpne Internet Explorer. Dette gjør du ved å dobbeltklikke på ikonet på skrivebordet eller via startmenyen.

Når Explorer åpner har du allerede åpnet din første internettside, denne kalles startsiden.
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Nesten helt øverst i vinduet ser du noe som kalles adresselinjen. (Tekstfeltet bak der det står adresse). Det er her du skriver inn adressen til siden du har lyst til å besøke.

Klikk på tekstfeltet for å få lov å skrive noe her.

Prøv å skrive inn 
 HYPERLINK "http://www.vg.no" 
http://www.vg.no
 her. Du skulle nå få opp siden til avisa VG.

Som du kanskje ser er det en pil nedover helt til høyre på adresselinjen. Det betyr at dette er en nedtrekksmeny. Ettersom du besøker webside vil adressene lagres her en stund, slik at du kan finne dem igjen senere. 

Vær oppmerksom på at de bare ligger her en begrenset tidsperiode.

12.2 Favoritter

Det at sidene bare blir liggende i denne nedtrekksmenyen en begrenset periode gjør at det kan være lurt å ta vare på adressene til de sidene man besøker ofte. Dette kan man gjøre i Favoritter.

Velg Favoritter fra menylinjen. Her kan du hente fram de favorittene du allerede har lagret, legge til nye og slette gamle.

For å legge til en ny velger du ”Legg til i favoritter”. Websiden du er inne på er da utgangspunktet og det eneste du må gjøre er å lage ett navn til den, å eventuelt bestemme om den skal ligge i en spesiell mappe.

Under menyvalget ”Ordne favoritter” kan du slette favoritter, gi nytt navn, lage mapper og flytte favorittene dine.

Husk å sjekke at du har merket rett favoritt før du sletter eller flytter den.

12.3 Søke etter informasjon på Internett ved bruk av søkemotorer.

Internett inneholder en enorm mengde informasjon, og det kan være til tider vanskelig å finne fram. For å hjelpe på dette finnes det på nettet en mengde søkemotorer som skal gjøre jobben lettere for deg som leter etter noe.

Her er adressen til noen av dem:

Norske:

http://www.kvasir.no

http://www.startsiden.no (Denne siden har også søking fra andre søkemotorer)

Utenlandske:

http://www.google.com

http://www.altavista.com
Søkemotorene fungerer stort sett etter samme prinsippet.

Det er ett tekstfelt der du kan skrive inn ord som du antar er i det dokumentet du søker etter.

Ved å for eksempel sette ord inn i gåseøyne, ”jeg leter etter denne teksten” formidler du at akkurat denne teksten skal være i dokumentet.

Ved å sette + mellom ordene sier du at disse ordene skal være i dokumentet, eller flest mulig av dem, men rekkefølgen spiller ingen rolle. Du vil få de beste alternativene først.

Noen søkemotorer, som for eksempel Altavista, gir deg også muligheten til å se bort i fra dokumenter som inneholder visse ord.

12.4 E-mail

En av de mest brukte tjenestene på Internett er E-mail, og det finnes selskaper som tilbyr dette gratis.

E-mail i seg selv er ikke farlig, men må brukes med vett. Her er noen få ”regler” som vil gjøre E-mail dagen din litt enklere.

Åpne aldri vedlegg fra folk du ikke kjenner.

Hvis mailen du bruker har ett spam filter (det vil si ett filter som beskytter deg mot reklame du ikke ønsker) lær deg og bruk det.

Før du sender av gårde en mail med ett stort vedlegg, tenk på om den som mottar det har hastighet til å laste den ned eller ikke kommer til å orke.

Rydd i mailboksen din med jevne mellomrom.

Vi skal bruke gratis tjenesten hotmail som demonstrasjon i denne oppgaven.

1 Åpne siden http://www.hotmail.com i Internet Explorer

2 Velg New Account sign up
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3 Fyll inn opplysninger i skjemaet. Ta bort avkrysninger under services.

4 Ikke kryss av for flere bokser

5 Velg ”I agree”

Du har nå laget i den egen mailkonto.

Nå er det på tide å bruke den. 

1. Gå tilbake til startsiden til hotmail.

2. Skriv inn adressen din og passordet ditt der det står E-mail address og password.

3. Trykk sign in

På bildet under vises skjermbildet du nå får opp.

Her kan du se hvor mange mail du har i inboxen din og i søppelkassen. Inboxen er dit mail kommer når den blir sendt til deg. Det står også her hvor mange nye mail du har fått siden sist du sjekket.

La oss se på denne først.
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Fra innboksen kan du administrere mailene dine. Dette vil si at du kan lese dem, slette dem eller lagre dem i foldere.

Du sletter en eller flere mailer ved å merke av i avkrysningsboksen foran den og trykke Delete.

Du leser en mail ved å dobbeltklikke på den.

For å skrive en mail velger du compose som du finner nesten helt øverst i vinduet.

Du får nå opp en teksteditor.

Det er tre felt du trenger og forhold deg til her:

To – her skriver du inn adressen til den du vil sende den til

Subject – her skriver du inn tema for mailen

Og selvfølgelig den store tekstboksen, det er her du skrive inn innholdet i mailen.

Når du har fylt ut disse feltene trykker du på send knappen og mailen blir sendt.

Av og til ønsker man og legge vedlegg ved en mail, for eksempel ett word dokument. Dette gjør man ved å trykke på knappen Add/Edit Attachement.

Under der det står ”Find file” kan du nå enten skrive inn adressen til filen du vil legge ved, eller så kan du navigere deg gjennom filstrukturen ved å trykke på ”Bla gjennom”. Når du har funnet filen du vil legge ved trykker du attach.

Hvis du ombestemmer deg igjen kan du fjerne den ved å merke filen i den borteste boksen og trykke remove.

Du kan legge til flere vedlegg med i hotmail kan de til sammen ikke være større enn 1024 K. Du vil få en beskjed om du overskriver denne grensen.

Trykk OK, og vedleggene legges ved.
Tillegg A
WIN



Åpne startmenyen

WIN + F1


Windows hjelp

WIN + E


Starte Utforsker

WIN + F


Starte fil-og mappesøk

WIN + M


Minimer alle åpne vinduer

WIN + SHIFT + M

Angre minimering av alle åpne vinduer

WIN + D


Minimer eller gjenopprett alle vinduer

WIN + L


Lås arbeidsstasjonen

WIN + U


Åpne Utility Manager

WIN + Q


Bytte av påloggende brukere

WIN + CTRL + F

Vis Søk etter datamaskin

WIN + R


Åpne start -> kjør

WIN + TAB


Fokus på knapper på skjermen i tur og orden

WIN + BREAK

Åpne "Systemegenskaper"

CTRL + WIN + F

Starte søk etter datamaskin

F1



Hjelp

F10



Aktivere oppgavelinjen

CTRL + C


Kopiere markert tekst

CTRL + X


Klippe ut markert tekst

CTRL + V


Lime inn tekst

CTRL + Z


Angre siste operasjon

ALT + TAB


Veksle mellom åpne programmer

ALT + F4


Lukke aktive programmet

SHIFT + F10


Vis hurtigmenyen

CTRL + A


Markere alt

CTRL + F4


Lukke vinduet

CTRL + ESC


Åpne startmenyen

CTRL + HOME

Gå til begynnelsen av et dokument

CTRL + END


Gå til slutten av et dokument

CTRL + TAB


Veksle fremover mellom skilleark i dialogbokser

CTRL + piltaster

Raskeste vei til neste avsnitt

CTRL + SHIFT + ESC
Åpne oppgavebehandling

CTRL + SHIFT + TAB
Veksle bakover mellom skilleark i dialogbokser

ALT + M


Minimer alle vinduer

ALT/SPACE + N

Minimer gjeldende vindu

ALT/SPACE + X

Maksimer gjeldende vindu

ALT/SPACE + R

Gjenopprette gjeldende vindu

CTRL+ALT+DEL
Virkningen av denne hurtigtasten avhenger av hvilken Windows du bruker: 

MS-DOS 

Restarter datamaskinen.

Windows 3.x, 9x, ME

Viser prosesser som kjører. 

Trykker du på Ctrl+Alt+Del igjen vil det restarte datamaskinen.

Windows NT/2000/XP

Windows sikkerhetsboksen dukker opp, med valgmuligheter:

Lås datamaskinen 

Logg av 

Avslutt 

Endre passord 

Oppgavebehandling 

Avbryt. Gå ut av sikkerhetsboksen 

Diverse taster

Funksjonstaster

Nummererte (1 til 12) F-taster. 

Numerisk tastatur

Til høyre på tastaturet. "Num Lock" må være aktivert. 

Markørtaster

Fungerer når "Num Lock" er slått av. Da kan man flytte markøren med piltastene. Disse tastene gjør det samme som piltastene nederst til venstre. 

Windows-tasten

Fungerer kun med Windows. 

Meny-tasten

Fungerer kun med Windows. Dette er tasten som har en liten pil på seg. Viser hurtigmenyen til gjeldende fokus 

Shift

Brukes til å lage store bokstaver, og tegn som står øverst på tastene. 

Alt

Aktiverer første meny i programvinduer. Trykker du deretter på pil-ned, vil du kunne se hele menyen. 

Ctrl

Brukes i mange hurtigtastkombinasjoner. 

Alt+Gr

Brukes til å lage tegn som står nederst til høyre på tastene. 

Esc

Denne tasten har ulike virkninger alt etter hvor du står. Den brukes gjerne som an slags angretast. Hvis du har en synlig meny, kan du fjerne menyen med esc-tasten. Tasten brukes også til å komme seg ut av diverse programmer, men den fungerer ikke i alle slike tilfeller. 

Scroll Lock

Denne tasten ble for lenge siden tenkt og brukt for å kontrollere markøren på skjermen, for eksempel for å stoppe skrolling av tekst nedover skjermen. I dag har denne tasten ingen praktisk funksjon i de fleste programmer. 

Delete

Kan brukes til å slette markert tekst. 

Backspace/tilbake

Kan brukes til å slette forrige tegn/bokstav. 

Insert

Skifter til innsettingsmodus. Eventuelle eksisterende ord skyves mot høyre etter hvert som du skriver, slik at du kan legge til tekst. Det motsatte er overskrivingsmodus, der alt du skriver, erstatter tekst som eventuelt står i veien. 

Enter

Har samme funksjon som linjeskifttasten på en skrivemaskin, bortsett fra at i elektroniske teksprogrammer justeres linjeskift automatisk. 

Caps Lock

Bruks for å skrive kun store bokstaver. 

Tab

Tilsvarer 5 mellomrom i teksprogrammer og 8 i andre programmer. Denne tasten brukes gjerne for å flytte markøren mellom bokser i dialogbokser. 

Print Scrn

Kopierer skjermbildet til utklippstavlen. Du kan så bruke et bildeprogram for å se på bildet. 

Tips: skal du kopiere kun ett aktivt programvindu (ikke hele skjermbildet), hold nede Alt-tasten og trykk på Print Scrn. 

SysRq 
System Request. Ble brukt på terminal-tastaturer for å kontakte en sentral datamaskin. Kan brukes i DOS, men brukes sjelden i dag. 

Pause/break

Kan brukes til å midlertidig stoppe et kjørende program. Men dette avhenger av hvilke program du kjører. Hurtigtasten WIN + Pause/Break gir systemegenskaper i Windows. 

Home

Flytter markøren helt øverst. 

End

Flytter markøren på slutten av en linje. 

Page Up

Beveger skjermbildet en side opp i et applikasjonsvindu, for eksempel en nettleser. 

Page Down

Beveger skjermbildet en side ned i et applikasjonsvindu, for skempel en nettleser. 

