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Vi er glade for at kunne
byde dig velkommen i
dukafamilien

Vi héber, du far stor gleede af produktet og oplever en verden af spaendende
muligheder abne sig. Med dukaNEMT far du adgang til internettet pa en nem,
enkel og sikker made — og du behaver ikke at vide noget om computere. Vi sagrger
nemlig for alt det tekniske.

Denne brugervejledning hjeelper dig med at komme godt fra start. Hvis der skulle
opsta spergsmal - store som sma - sidder vi klar til at hjeslpe og vejlede dig
telefonisk inden for &bningstiden i din serviceordning.

Vi onsker dig rigtig god forngjelse med din nye computer.

En venlig hilsen
dukaKundeservice

Udpakning og tilslutning af @ VI ANBEEALER
din Computer .. at du gemmer den origi-

nale emballage, sa du har
den, hvis din computer skal
ind til service

Sammen med denne brugervejledning finder du "Kom godt i
gang”-vejledningen, der i tekst og billeder beskriver, hvordan
du pakker din computer ud, slutter den til og teender for den.
Folg blot vejledningen trin for trin.

Pa bagsiden af "Kom godt i gang”-vejledningen finder
du en oversigt over tastaturet, som beskriver, hvilke funk-
tioner tasterne pa tastaturet har. Det er en god idé at have
tastaturoversigten liggende fremme ved siden af computeren.
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Forste gang du starter
din computer

Forste gang din computer teendes, klargeres den automatisk, sa den passer
preecis til dig.

Hvis din computer ikke er tilsluttet internettet, vil du moede dette billede.

Har du dit eget trédlese internet, skal computeren ferst have adgang til dette,
for du kan bruge den. For at forbinde til netveerket skal du trykke pé Forbind til
tradlgst internet 1 og folge vejledningen pa skaermen. S& kommer du godt i

gang.

5 Tillykke!

Din dukaPC er nu klar til brug.
Din e-mailadresse er: dukashop2@dukamail.dk

Hvis du har brug for hjzelp til at komme godt i gang, foreslar vi, at du lseser den medfelgende
brugervejledning eller ser videoerne i modulet Undervisning

Har du spergsmal, eller far du problemer undervejs, er du altid velkommen til at ringe til duka
Kundeservice pa 77 34 18 18.

Der kan ga op til et kvarter, for nyheder og andet indhold er klar.

Vi gnsker dig god forngjelse med din dukaPC!

I g Begynd at bruge dukaPC}l

Nar du har faet oprettet forbindelse til internettet, vil computeren efter et gjeblik
forteelle dig, at den er Klar til brug.

5 Tillykke!

Din dukaPC er nu klar til brug.
Din e-mailadresse er: dukashop2@dukamail.dk

Hvis du har brug for hjzelp til at komme godt i gang, foreslar vi, at du laeser den medfelgende
brugervejledning eller ser videoerne i modulet Undervisning

Har du spargsmal, eller far du problemer undervejs, er du altid velkommen til at ringe til duka
Kundeservice pa 77 34 18 18.

Der kan ga op til et kvarter, for nyheder og andet indhold er klar.

Vi ensker dig god forngjelse med din dukaPC!

I W Begynd at bruge dukaPC }

Tryk Begynd at bruge dukaNEMT 2, og du vil nu komme frem til startsiden og
veere Klar til at bruge din computer.



Dette er startsiden, du fremover vil made, nar du taender din computer.

-00- Navn Efternavn
du ka'pc Fredag d. 3. marts 2017 kl. 13:00:05 jiavn Eetnavn g

Nyheder Internet

TV-Guide Tekstbehandling

Her vil du altid kunne se dit navn og din e-mailadresse i overste hgjre hjorne 3.

Du kan ogsé klikke pé billedet ved siden af dit navn, hvis du ensker at tilfoje et
profilbillede.

@ HVIS DU ERITVIVL

... henviser vi til vejledning 1 'Kom
godt pa internettet’.

Du er naturligvis ogsa altid velkom-
men til at ringe til os pa 7734 1818




Generel anvendelse
af dukaNEMT

Nar du teender din computer, vil du altid blive medt af denne startside:

dUka' PC Fredag d. 3. marts 2017 kl. 13:00:05 Navn Efternavn g
ditnavn@dukamail.dk
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Nyheder i Internet
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Vejrudsigt Facebook Tekstbehandling

Hver af de gule knapper pa startsiden symboliserer et modul 1. Du kan se flere
moduler ved at trykke pa pilen Frem 2.

Det er her pé startsiden, du veelger, hvilket modul du @nsker at bruge.

Alle moduler i dukaNEMT fungerer pd nogenlunde samme made. Vi giver dig
her et eksempel:

g :  dukaPC Kundeservice <kund i Juk dk
= Modtaget post Navn Ef 5 sy dk i Tryk pé den lille hjzelper forat
Dato: 09-03-2016 15:38 se hjzelp til E-mail. |

Velkommen til dukaPC

‘ autosvar@dukamail.dk Keare Navn Efternavn,
Automatisk svar

Tillykke med din nye dukaPC. Vi haber, at du bliver rigtig glad for
den!

Det er meget vigtigt for os, at du altid har en god oplevelse med duka
og kommer godt i gang med at bruge computeren. Derfor skal du ikke
tove med at ringe til os eller sende os en e-mail, hvis du har spergsmal
eller brug for hjlp!

Tryghed og enkelhed er noget af det, vi synes er vigtigt hos duka.
Derfor indeholder din serviceordning en masse nyttige tjenester for
dig som kunde. Vi har samlet et par eksempler her:

* Du har mulighed for at ringe til duka Kundeservice pa 77 34 18 18,
som altid gerne vil svare pa sporgsmal og radgive dig. nar du bruger
din duka. Vi moeder dig i ejenhojde og hjzlper dig med det, du har
brug for.

+ Du far automatisk sikkerhed til din duka. Vi beskytter bade mod

T Sendr post ga aidmGictons) izt

| listen til venstre 3 treeffer du valg om, hvilket indhold du ensker at se.

Indholdet bliver vist i indholdsruden, som er placeret midt pa skeermen 4.

| hojre side finder du altid den lille hjeelper 5 (se uddybende beskrivelse i afsnittet
Hijeelp til dukaNEMT). Under den lille hjeelper finder du knapper, som giver dig
forskellige muligheder 6.



Tilbage til startsiden

Nar du er inde i et modul, kan du altid komme tilbage til startsiden ved at trykke pa
knappen dukaNEMT Startside i overste, venstre hjorne.

dukaerc

4 Startside

Gér det "helt galt”, kan du altid slukke computeren ved at trykke péa teend/sluk
knappen. Se hvordan i Kom godt i gang-vejledningen. Nar du teender, vil du igen
blive madt af startsiden, s& du kan starte forfra.

HUSK PA, at du som udgangspunkt ikke kan gere noget forkert, nar du bruger
modulerne i dukaNEMT. Vi har gjort det let og brugervenligt for dig, s& du ikke kan
trykke pa noget forkert.

Forstor skeermbillede

Hvis du har vanskeligt ved at se, hvad der foregar pa skeermen, kan du nederst pa
startsiden trykke pa Ger sterre 1. Nar du trykker pa den, bliver et omrade af
skeermen forstorret.

Herefter kan du i bunden af skaermen bestemme, hvad der skal forsterres, og hvor
meget.

FT— i ol [ B ] =2

TV-Guide Vejrudsigt Facebook Tekstbehandling

Brug pilene 2 til hajre til at flytte omradet (forsterrelsesglasset), som du ensker at forsterre.

Ved siden af piletasterne kan du se et lille kort, der viser, hvilket omrade af skeermen der
bliver forsterret. Du kan ogsé trykke pa kortet for at vaelge et omréade, der skal
forsterres.

Nyheder i Internet

Brug Ger sterre og Ger mindre knapperne 3 til at sendre p&, hvor meget eller hvor
lidt der skal forsterres.

Tryk pa Afslut 4, hvis du ikke leengere ensker at benytte forsterrelsesfunktionen.
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Lydindstillinger og batteriniveau

Ved at trykke pa Hjeelp 5 pé startsiden har du mulighed for at justere lydstyrken
péa din computer eller sla lyden helt fra.

-00- Navn Efternavn
du ka'pc Fredag d. 3. marts 2017 kl. 13:00:05 Bt

Internet

TV-Guide Tekstbehandling

Dette gor du i Lydindstillinger 6.

Emner:

g Hjzelp og kundeservice

é Hjeelp og kundeservice
Keere dukaPC bruger,

é Brugervejledning Hvis du oplever problemer med din dukaPC, eller hvis du har behov for
hjeelp til brugen af den, kan du kontakte vores kundeservice.

QIO

é Sikker faerden pa internet...

Kundeservice kan kontaktes pa e-mail ved at skrive til adressen
kundeservice@dukapc.dk. | adressebogen kan du blot vaelge "dukaPC
kundeservice" fra listen.

E NemlD vejledning

Du kan ogsé kontakte kundeservice pa telefon 77 34 18 18. Hvis du ringer
til kundeservice, beder vi dig om at sidde ved computeren, nér du ringer.
S& kan vi bedst hjzlpe.

é duka serviceordninger

Hvis du gnsker at forlade dette skaermbillede, kan du blot trykke pa den
rade dukaPC knap i @verste, venstre hjgrne.

Under Batteriniveau 7 kan du tjekke, hvor meget strom der er tilbage pa
batteriet, hvis du har en beerbar eller tablet.



Hjeelp til dukaNEMT

Selvom dukaNEMT er let at bruge, kan der naturligvis opsté behov for hjeelp.
Derfor skal du vide, hvor du kan fa hjeelp og vejledning, hvis behovet skulle
opsta.

Indbygget hjeelp pa skeermen

| hvert modul er der indbygget en hjeelpefunktion. Se efter “den lille hjselper” i
hajre side af skaermen, hvis du bliver i tvivl om noget. Han forteeller dig, hvad du
kan gore.

Tryk pa den lille hjeelper for at Z
se hjaelp til E-mail. e,

Iop L oK
0

N

| de fleste tilfeelde kan du ogsa trykke pa hjaelperen for at f& endnu mere hjeelp.

Vejledninger

Da vi hele tiden arbejder pa at gore dukaNEMT endnu bedre for dig, vil der
lobende komme nye funktioner. Og da vi bestresber os pé at yde den bedst
mulige service, herer der selvfalgelig en gratis opdateret brugervejledning til.

Den nyeste version af denne brugervejledning, som du sidder og leeser i nu, kan
du finde under Hjeelp pa startsiden.

Emner:

S Hjzelp og kundeservice

é Hjeelp og kundeservice
Keere dukaPC bruger,

é Brugervejledning Hvis du oplever problemer med din dukaPC, eller hvis du har behov for
hjeelp til brugen af den, kan du kontakte vores kundeservice.

é Sikker feerden pa internet...
Kundeservice kan kontaktes pa e-mail ved at skrive til adressen

= s kundeservice@dukapc.dk. | adressebogen kan du blot veelge "dukaPC

é NemlD vejledning kundeservice" fra listen.

é duka serviceordninger Du kan ogsa kontakte kundeservice pa telefon 77 34 18 18. Hvis du ringer
til kundeservice, beder vi dig om at sidde ved computeren, nér du ringer.
Séa kan vi bedst hjzaelpe.

Hvis du @nsker at forlade dette skaermbillede, kan du blot trykke pa den
rgde dukaPC knap i gverste, venstre hjgrne.

Den ligger i venstre side, kaldes Brugervejledning 1 og kan printes, hvis du
onsker den i fysisk form.

Herunder kan du ogsa leese og printe andre vejledninger 2 om, hvordan du
faerdes sikkert pé internettet, og hvordan du far et NemlD.

Samme sted finder du en beskrivelse af, hvilke fordele du far med din
dukaServiceordning 3.

11



Hjeelpevideoer

Et af modulerne i dukaNEMT hedder Undervisning. | Undervisningsmodulet kan
du finde hjeelpevideoer til de forskellige moduler, f.eks. hvordan du tilfgjer en ven
péa Facebook eller sender en e-mail.

Du kan ogsé finde videoer og vejledninger om, hvordan du bliver en digital borger
med NemlD, eller hvordan du skifter farvepatroner i din printer (fra 0s) og meget
mere.

Kig efter dette modul, hvis du har brug for hjeelp og vejledning.
Der er mange videoer og maske ogsa det, du har behov for.

Ring eller skriv til os

Du er naturligvis altid velkommmen til at ringe eller skrive til os. Uanset om du
sidder inde med store eller smé spergsmal, sa fortvivl ikke.
Vi hjeelper dig sikkert videre — og vi ger det med et smil.

Ring til os pa 77 34 18 18
Send os en e-mail pa kundeservice@duka.dk

Du kan ogsé finde os i din adressebog, hvis du ensker at sende os en e-mail.
Herinde hedder vi dukaNEMT Kundeservice.

Fjernstyring

Hvis det er nadvendigt for at lose et givent problem, kan vi med din tilladelse
kigge med pa din skaerm eller helt overtage styringen af din computer. Under
fiernstyringen kan du felge med i alt, hvad der sker pa skeermen.

0 Fjernstyring

Acceptér fiernstyring fra dukaPC?

&7 Ja & N

Er der behov for fiernstyring, sender vi en anmodning om dette til din computer.
Den kommer frem midt pé skaermen, og du skal blot trykke pa Ja



Undervisning kan du finde grundig
vejledning i alle modulerne, samt
hvordan du f.eks. skifter printerpatron
0g meget mere.

Du kan ogsé fa vejledning i, hvordan
du bliver en digital borger med
NemlID.

Internet &bner den del af internettet,
hvor man kan se hjemmesider. Vi
har udvalgt en raekke hjemmesider/
favoritter, som er interessante for de
fleste, og som er sikre at bruge.

TV-Guide giver adgang til en oversigt
over TV-programmerne for 20 kanaler.
Ud over selve programoversigten har
du ogséa adgang til en uddybende
beskrivelse af de enkelte programmer.

4

Under Spil finder du et udvalg af
underholdende spil, fx kabaler og
quizzer.

Nogle af spillene er pa computeren,
andre er genveje til spilsider pa
internettet."

<

E-mail giver dig adgang til at sende
0og modtage elektronisk post, sakaldt
e-mail. Som bruger af dukaNEMT
har du allerede nu faet tildelt en e-mail
adresse, som du kan se i skeermens
overste, hgjre hjerne — lige under dit
navn.

Nyheder giver dig adgang til op-
daterede nyheder degnet rundt. Her
kan du veelge mellem sektionerne, du
ogsa finder i en avis, f.eks. Indland og
Sport. Nyhederne leveres i samarbejde
med Jyllands-Posten og giver dig de
seneste artikler i fuld leengde.

L\
Vejrudsigten bliver leveret i samar-
bejde med DMI og er, som du kender
den fra fijernsynet. Du kan se den
aktuelle vejrudsigt for en bestemt
region eller for hele landet samt

eventuelle varsler om snestorm eller
skybrud.

(O

Med Billeder kan du bruge compu-
teren som et digitalt fotoaloum. Ved
at saette en CD, DVD, USB stik eller
et hukommelseskort med billeder i
computeren, far du vist de billeder,
der ligger derpa.
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Facebook er en social tieneste pa
internettet, hvor mennesker kan dele
information om stort og smat med
deres venner og familie.

Aa Bb
Aa Bb

Tekstbehandling gor din computer
til en avanceret skrivemaskine. Du kan
gemme de dokumenter, du skriver

pa computeren, s& du kan finde dem
frem igen senere og rette i dem. Hvis
du har en printer, kan du ogsé skrive
dokumenterne ud pa papir.

Filmafspiller gor det muligt for dig
at se dine DVD-film direkte pa din
computer.

Skype giver dig mulighed for at bruge
din computer som en gratis telefon.
Der er indbygget mikrofon, hejttalere
og et lille videokamera i computeren,
sa | kan se hinanden, mens | snakker.
Der er ogsé mulighed for at foretage
gruppeopkald og chatte med andre.

Musikafspiller giver dig mulighed
for at indseette og afspille CD’er med
musik og lydbager. Du kan ogsa
afspille lydfiler som f.eks. MP3-filer.

h

Med Filhdndtering kan du organisere
mapper og filer (billeder, dokumenter
m.m.) pa din computer. Du kan flytte,
kopiere, slette og omdebe disse.

(1) | DE KOMMENDE

... afsnit vil vi ga i detaljer med de en-
kelte moduler.

Alle modulerne er opbygget efter
samme skabelon. Det betyder, at nar du
har leert at bruge det ene modul, er du
sa godt som uddannet i de andre.



‘ Undervisning

Ud over den hjeelp du finder direkte pé skeermen og i det medfelgende materiale,
kan du i undervisningsmodulet modtage undervisning direkte pa din computer.
Undervisningen er delt op i forskellige emner og delemner.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

® Finde og navigere rundt i den undervisning, du har brug for.

Tryk p& Undervisning pa startsiden for at starte modulet. Du vil nu blive madt af
en video, der forklarer, hvad du skal gare.

@8 NemID

| @] Digital Postkasse

1 dette modul bliver du trin for trin
undervist i forskellige emner. For
eksempel hvordan du bestiller
NemlD og laeser din Digitale
Postkasse.

Hvad er digital postkasse?

Hvad er digital postkasse?
Start med at veelge et overordnet
emne i listen til venstre.

Lees digital post

: Vaelg derefter et underemne, som vil
Tilmeld digital post J blive vist midt pa skaermen.

Tryk pé Laes mere, hvis du gnsker at
fordybe dig i mere information om
emnet.

\ 3 Gentag J | \"-\ Forstar J 9 Lyd J
Digital Post fra offentlige myndigheder er den samme slags breve,
som du allerede modtager i din fysiske postkasse fra f.eks.
kommunen, sygehuset eller SKAT. Det kan vaere patientindkaldelser,
besked om plads til dit barn i en daginstitution, synsindkaldelse eller
personlige skattesager.

Tryk pa Begynd at laere, nar du er
klar til at ga i gang med lektionen.

Nar du starter en lektion, bliver
du tilbudt en introduktion ti,
hvordan undervisningen
foregar.

- Laes mere
& i

| venstre side af skeermen 1 veelger du det emne, du er interesseret i at laere
om, ved at trykke pé det, for eksempel Digital Postkasse.

Efter at du har trykket p& et emne, vil emnet abne sig, og du kan se, hvilke
delemner, dette emne indeholder 2.

Til hvert emne vil der vaere en kort forklaring i video og/eller tekst. Hvis det er et
stort emne, vil der veere en Laes mere knap 3, som du kan trykke pa for at fa en
uddybende forklaring.

Tryk dernaest pé det delemne, du ensker at leere mere om. Nar du har gjort
dette, vil der igen veere en forklaring i video og/eller tekst til emnet. | nogle
tilfeelde vil du ogsa made en Begynd at leere knap. Tryk pa& denne, nar du er klar
til at g& i gang med undervisningen i det valgte emne.

15
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Nu begynder selve undervisningen. Skeermen, du ser, er opdelt i tre felter:

® | gverste venstre hjorne karer en video 4, der forklarer dig, hvad du skal
gore.

e Under videoen er der et tekstfelt 5, hvor der ligeledes star, hvad du skal gere.

¢ Det store omrade til hgjre herfor er "Arbejdsomradet” 6, hvor du sommetider
selv skal gare, hvad du bliver bedt om i videoen og tekstfeltet.

Hver gang du har gjort, hvad du bliver bedt om, vil der komme en ny video, der
forklarer dig, hvad du skal gare som det neeste.

NEM 1D

Har du ikke NemID? Bestil her!

Anaunsomnine

/ ubIa

=

| gverste, venstre hjgrne er der en video, der
forklarer dig, hvad du skal gare.

Under videoen er der tre knapper:

« Gentag: Gense videoen
« Forstar: Gar videon stgrre, hvis du har svaert
ved at se, hvad der sker
« Lyd: Skru op/ned for lydstyrken

| dette felt, vil der sta forklaret med tekst, hvad|
du skal foretage dig.

| det store "Arbejdsomrade” til hgjre, skal du
gere det, som du bliver bedt om i videoen.

Tryk pé Tilbage herunder for at gé i gang.

Under videoen i gverste venstre hjerne er der tre knapper 7, som giver dig
mulighed for:

+ Gentag: Fa gentaget en video, hvis der var noget, du ikke fik med forste
gang

* Forstor: Se videoen i fuld skaerm, hvis du har sveert ved at se, hvad der
foregar

* Lyd: Skru op eller ned for lydniveauet

Under arbejdsomradet er der ligeledes nogle knapper — tryk pa Forster 8 for at
gore arbejdsomradet starre, mens du laser opgaven.

Nar du har set introduktionen eller er feerdig med et emne, skal du trykke pa
Tilbage 9 i nederste, venstre hjerne for at komme tilbage til undervisningsover-
sigten.

(1) Husk

.. at du altid er velkommen til at
rmge til os pa telefon 7734 1818,
hvis der er noget, der driller



=0 E-mail

Med E-mail modulet har du mulighed for at holde taet kontakt med familie og
venner, selv ndr den geografiske afstand mellem jer er stor. P& en enkel made
kan du nu sende og modtage post og billeder. Hermed kan du felge med i bade
hverdagen og ferierne — uden at skulle pé& posthuset.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

Sende din forste e-mail

Laese og besvare e-mails

Vedhaefte et billede eller et dokument i en e-mail
Tilfeje personer til din adressebog

Din e-mailadresse

Din e-mailadresse kan ses i overste hgjre hjorne af skaermen, nar din computer
er teendt. Adressen kan f.eks. veere karenp@dukamail.dk, hvor den ferste halvdel
er dit navn (eller et andet kaldenavn, du har valgt, for eksempel
mosterkaren@dukamail.dk).

Den anden halvdel er feelles for alle duka-brugere og er altid @dukamail.dk.
Tegnet @ kaldes snabel-a.

Denne e-mailadresse kan du give til familie og venner, sa de kan skrive til dig —
eller du kan sparge efter deres og overraske dem med en keerlig hilsen.

Hvis du skal udtale e-mailadressen vil karenp@dukamail.dk lyde:
"karen p snabel-a dukamail punktum DK”.

Du har modtaget e-mails

Nar du har modtaget nye e-mails, kan du se det pa startsid-
en. Pa E-mail modulet vil en gren cirkel vise, hvor mange nye
e-mails der ligger til dig. Inde i E-mail modulet kan du se,
hvilke nye e-mails du har faet. Dette far du beskrevet
naermere, nar du leeser videre.

Tryk pa E-mail pé startsiden for at starte modulet.

| listen p& naeste side 1 vil du se de e-mails (beskeder), du har modtaget. Listen
vil indeholde en velkomst e-mail fra dukaKundeservice 2, og hvis du allerede har
modtaget e-mails fra nogen, du kender, vil de ogsa ligge der.

Lad os starte med at laese velkomst e-mailen.

(1) E-MAIL MODULET

... er et af de moduler, der har flere
funktioner.

Derfor gennemagar vi dem trin for trin
sammen med dig, sa du fgler dig godt
klaedt pa til at sende elektroniske hilsner.

17
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;. dukaPC Ki vice <kund i jukapc.dk:
Navn Efternavn <ditnavn@dukamail.dk>
Dato: 09-03-2016 15:38

Velkommen til dukaPC

Kere Navn Efternavn,

Tryk pé den lille hjeelper for at

¥ Modtaget post
; se hjalp til E-mail.

Tillykke med din nye dukaPC. Vi haber, at du bliver rigtig glad for
den!

Det er meget vigtigt for os, at du altid har en god oplevelse med duka |
og kommer godt i gang med at bruge computeren. Derfor skal du ikke |
tove med at ringe til os eller sende os en e-mail, hvis du har sporgsmal ‘
eller brug for hjelp!

Tryghed og enkelhed er noget af det, vi synes er vigtigt hos duka.
Derfor indeholder din serviceordning en masse nyttige tjenester for
dig som kunde. Vi har samlet et par eksempler her:

« Du har mulighed for at ringe til duka Kundeservice pa 77 34 18 18,
som altid gerne vil svare pa sporgsmal og radgive dig. nar du bruger
din duka. Vi moeder dig i ejenhojde og hjzlper dig med det, du har
brug for.

« Du far automatisk sikkerhed til din duka. Vi beskytter bade mod

" Sendt post e amaae) (tiedads

mMmObsws| | Ne“\’/l

Tryk pé e-mailen i listen til venstre 1, hvor der star Velkommen til dukaNEMT 2,

| ruden midt pa skeermen far du nu indholdet af e-mailen at se 3. Den aktive
e-mail er markeret med gront i venstre side 2:

Séfremt du allerede har modtaget andre e-mails, vil de fremga af listen til venstre
under Modtaget post 1. Tryk blot p& hver enkelt e-mail i listen, og indholdet
vises midt pa skaermen 3. En e-mail slettes ikke fra systemet, for du selv beder
om det, s& du kan let finde den frem igen.

Hvis du ensker at besvare den e-mail, der er pa din skaerm, skal du trykke pa
knappen Besvar denne e-mail 4 til hgjre pa skeermen.

@nsker du at sende e-mailen videre til andre, skal du trykke pa Videresend
denne e-mail 5.

@nsker du at slette den, trykker du pa Slet denne e-mail 6. Du vil derefter blive
spurgt, om du er helt sikker pa, at du ensker at slette.

Skriv din forste e-mail

Tryk pé Skriv ny e-mail 7 i skeermens hgjre side. Du bliver nu spurgt, om du
onsker hjeelp til at skrive din e-mail:

Tryk pa Ja. Hjeelpen folger dig trin for trin gennem dét at skrive og sende en
e-mail. Sammen med dig folger vi vejledningen trin for trin pa de felgende sider.

20; @nsker du hjeelp?

@nsker du hjzelp til at skrive en ny e-
mail?

Hvis du er i tvivl, sa tryk pa Ja

Nar du pé et senere tidspunkt er blevet fortrolig med at skrive og sende e-mails,
kan du svare Nej til hjselpen og pa den made spare lidt tid.




Du kan nu leese en introduktion til at skrive en ny e-mail, inden vi gar i gang.

Nar du har leest denne
introduktion, trykker du pa
Naeste trin 1.

1 det falgende vil du f& hjeelp til at skrive din e-mail via dukaPC's e-mail guide.

Guiden er delt op i 5 enkle trin, som hjaelper dig med at udfare én opgave ad gangen. I hjaelpe-
omrédet til hgjre pa skaermen kan du laese mere om, hvad du skal gare i hvert trin.

Her vil du blive bedt om at

Naér du har udfert opgaven pa ét trin, skal du trykke pé& knappen Naste trin for at ga videre. IﬂdtaSte en OVerSkrlft/emne
@nsker du at rette noget, du har lavet i et tidligere trin, kan du trykke pa Forrige trin for at ga i i _ H
tibage. til din e-mail.

Fortryder du, at du er gaet i gang med at skrive din e-mail, kan du forlade guiden ved at trykke
Fortryd.

Du er nu klar til at g& videre til trin 2. Tryk pa knappen Nasste trin for at komme videre.

En e-mail har altid en
overskrift (0gsa kaldet

e Ve emne), som skal udfyldes.
@_‘l Elinifatasagil ] Tryk derfor_ i det bIanlfe felt
under Skriv overskrift
2 pé skeermen, og skriv
@ DU VIL SE -—j dernzest pé tastaturet, hvad
__aten lodret du synes, der skal sta. Det
pind blinker kan f.eks. vaere "Min forste
pa skaermen e-mail” eller "Invitation til
der, hvor du eftermiddagskaffe”.
skal til at skrive. Tryk p& Neeste trin 3, nér
Denne pind du har udfyldt feltet.
kaldes compu-
terens marker
og viser, hvor _@
detneeste " Her 4 skal du indtaste selve
bogstav vil blive teksten til din e-mail.
skrevet.
Det stér dig helt frit for,
Du kan flytte Skriv indhold: hvad du vil skrive. Dette er
markeren med Hej dukaPC et eksempel pa en ganske
tastaturets kort e-mail.

Hermed sender jeg min ferste e-mail.

piletaster, og

du kan ogsa
Med venlig hilsen
flytte den ved @ Karen Petersen

Du kan beveege markeren
op 0g ned i teksten ved

at trykke der, hjeelp af tastaturets pile-
hvor du gerne taster, hvis du f.eks. skal
vil have den rette en stavefejl eller tilfoje
hen. et ord.

S o | = forigen | Nt




Du skifter linje med Enter tasten. Skriver du forkert og ensker at slette, trykker
du blot pa Slet tasten, som sidder lige over Enter.
(ved brug af tablet — se medfelgende tastaturvejledning).

Piletasterne er ogsa anvendelige, hvis du skriver mere tekst, end der er plads
til pa skaermen. Sa ruller/bladrer teksten automatisk op eller ned, nar du flytter
markaren. Teksten ruller ogsa automatisk, nar du skriver, hvis pladsen pa skeer-
men bliver for lille.

Nar teksten i din e-mail er, som den skal veere, trykker du p& Neeste trin 6 og
skal nu veelge, hvem e-mailen skal sendes til:

Vaelg modtager fra adressebogen

dukaPC Kundeservice

Lars Petersen

EEE

Mads Olsen

-
i e (s ——— (@

For at du kan sende en e-mail, skal modtageren veere oprettet i din adressebog
pa computeren. Hvordan det geres, kan du leese mere om i afsnittet Oprettelse
af personer i adressebogen.

Nar du modtager din computer, er der oprettet to modtagere pa forhand.
dukaNEMT Kundeservice, som du er meget velkommen til at skrive til med ris,
ros, spargsmal og kommentarer, og dukaNEMT Autosvar, som vi vil benytte nu.

Nar du sender en e-mail til dukaNEMT Autosvar, vil du helt automatisk fa en
e-mail retur kort tid efter. P4 den made ved du, at du har gjort alting rigtigt, og at
din e-mail er ndet frem. Du er altid velkommen til at sende e-mails til dukaNEMT
Autosvar, hvis du vil ave dig eller afprove, om det hele fungerer, som det skal.

Tryk pa dukaNEMT Autosvar 6 pa skeermen for at veelge denne modtager. Lin-
jen farves nu gren som tegn p4, at den er valgt. Hvis du kommer til at vaelge den
forkerte modtager, trykker du blot pd vedkommende igen, og den grenne farve
forsvinder.

Der skal veelges mindst én modtager, men du kan godt veelge flere, hvis du for
eksempel skal sende en invitation rundt til flere i familien.

Nar den rette modtager er valgt, trykker du pa Neeste trin 7, og du far at vide, at

din e-mail er Klar til afsendelse:



!: g!l’lv ny e—mall ll‘ln !’!

Tillykke!

Du er nu faerdig med at skrive din e-mail, og du mangler blot at sende den af sted. Dette er blot tll Informatlon s
. o

Inden du sender den, far du lejlighed til at se, hvordan e-mailen ville se ud, hvis du havde skrevet Og d u kan I’O| |gt Tt’ykke pa

den uden at fa hjaelp. Hvis du har lyst, kan du prave uden hjzelp, naeste gang du skal skrive en e-

mail. Men du er ogsa altid velkommen til at svare Ja til at fa hjaelp. NaSte trln 8 .

Nar du trykker pa Naaste trin, ser du din e-mail. Dernaest skal du blot trykke pa knappen Send
denne e-mail, og s& er den pa vej til modtageren.

Herefter vil du se al den
information, du har ind-
tastet, pa ét skasrmbillede
9. Modtageren af din e-malil
er markeret med gront i
venstre side 10:

B L —@®

Dette er det samme skeermbillede, du vil mede, hvis du trykker Nej til tilbuddet
om hjeelp til at skrive e-mailen.

Skriv overskrift: Veelg en modtager, udfyld
overskrift og indhold og tryk
Kaere modtager herefter pa Send denne e-mail
for at sende e-mailen.

Skriv indhold:

capc.dk

dukaPC KL;ndeservice

Tryk pé den lille hjzelper, for at
se mere hjelp til at skrive en ny

Hej dukaPC e-mail.

Hermed sender jeg min farste e-mail.

Med venlig hilsen
Karen Petersen

Skulle du enske at rette noget, inden du sender e-mailen af sted, kan du na
det endnu. Tryk blot i det felt, hvor du ensker at sendre teksten. Brug evt. pile-
tasterne til at flytte markaren hen til stedet, hvor der skal rettes og foretag sé
gendringerne.

Hvis du en anden gang kunne taenke dig at vedheefte (medsende) en fil, skal du
trykke pa (er) 11. Det kunne for eksempel veere ét eller flere billeder. S& anbefal-
er vi, at du felger vejledningen om Filhandtering - side 53, Scenarie 2: Send
en e-mail med en vedheeftet fil.

Nu er du Klar til at sende din forste e-mail. Dette gores ved at trykke pa Send
denne e-mail 12. Du vil nu modtage denne besked om, at din e-mail er afsendt:

. Tryk pa OK, og du kommer tilbage til
E-mail afsendt Modtaget post i E-mail modulet, hvor du

) } . kan se de modtagne e-mails.
Din e-mail er nu afsendt. Tryk pa OK

Sz
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Nu er det blot at vente pa svar. Hvis du har sendt din e-mail til dukaNEMT
Autosvar, vil du som naevnt ganske hurtigt fa en e-mail tilbage. Det er beviset p3,
at din dukaNEMT bade sender og modtager e-mails korrekt.

Sadan leeses og besvares dine e-mails

Nar du modtager en ny e-mail, vil du kunne se denne i listen til venstre under
Modtaget post 1. Herunder kan du se de forskellige E-mails, du har modtaget,
hvem afsenderen er, og hvad vedkommende har skrevet i overskriftsfeltet.

Hvis e-mailen er uleest, vil konvolutten veere lukket. Har du derimod tidligere laest
e-mailen, vil konvolutten sté &ben.

Nar du har modtaget svar pa en e-mail, skal du trykke pa den i venstre side af
skaermen 2, hvorefter den bliver gron, og indholdet vises midt pa skasrmen 3.

Hvis du synes, at skriften er for lille, kan du trykke pa knappen Ger storre 4
umiddelbart under teksten.

Nu har du béade sendt og modtaget en e-mail. Hvis du modtager en e-mail, som
du ensker at besvare, kan du anvende knappen Besvar denne e-mail 5, nar du
har e-mailen fremme pé skeermen. Nar du besvarer en e-mail p& denne made,
behover du ikke at veelge en modtager, da modtageren automatisk vil veere den
person, der skrev den oprindelige e-mail til dig.

Opret personer i din adressebog

Fra: dukaPC A Juk il.dk> Dato Tryk pé den lille hjeelper for at
Til: Navn Efternavn <ditnavn@dukamail.dk> 27-05-2013 11:40 [l se hjeelp til E-mail.

SV: Kaere modtager
Kazre Navn Efternavn,

2 Modtaget post

Mange tak for din e-mail!

Venlige hilsner,
dukaPC

undeservic Original Besked-----
Fra: Navn Efternavn

kabC Sendt: 27. maj 2013 11:40:13
Til: dukaPC Autosvar
Emne: Kare modtager

Hei dukaPC

% Sendt post

Nar du vil skrive en e-mail til en person skal vedkommende forst oprettes i
adressebogen. Sperg derfor om e-mail adressen til de personer, du ensker at
skrive til. S& kan du oprette dem i adressebogen og gleede dem med en
elektronisk hilsen.

Adressebogen indeholder alle de personer, som du kan skrive til, og du kan
oprette og slette personerne, som du onsker.

| det folgende afsnit beskrives, hvordan du opretter en person i adressebogen,
sa du efterfalgende kan sende en e-mail til vedkommende.

Start med at ga ind i E-mail modulet fra startsiden.

Abn nu adressebogen ved at trykke pa knappen Vis adressebog 6 i nederste
hojre hjorne af skaermen.
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¢ 2 dukaPC Kundeservice

Veelg en person fra
adressebogen til venstre.

dukaPC Autosvar Herunder ser du de oplysninger, der star om personen i din Tryk pé Tilfej ny person for at
undes: adressebog. Brug knapperne til hgjre, hvis du gnsker at sendre i feje en ny person til

oplysningerne.

ik
Lars Petersen Navn

W i oxnd L dukaPC Kundeservice
itnavn@dukamail.dk
Mig selv E-mail

[DR ulla il kundeservice@dukapc.dk

L) Ulla Jensen

adressebogen.

Tryk pa den lille hjzlper, for at
se mere hjalp til Adressebog.

Du ser nu adressebogen, som allerede indeholder to personer, nemlig
dukaNEMT Autosvar og dukaNEMT Kundeservice 7. Bemeerk, at din adresse-
bog vil veere anderledes, hvis du allerede har oprettet eller slettet personer i den.

Du kan komme veek fra adressebogen og tilbage til e-mail modulet igen ved at

trykke pa Tilbage til e-mails 8.

For at oprette en person i adressebogen skal du trykke pé Tilfgj ny person 9 i

nederste venstre hjorne:

Du bliver nu spurgt, om du ensker hjeelp til at tilfeje personen. Tryk pa Ja, hvor-

efter folgende introduktion vises.

L;! ! Illfﬁj ny person Trin 1/4

Adressebogen er det sted, hvor dukaPC gemmer oplysninger om de personer, du gnsker at
kommunikere med via e-mail. Inden du kan skrive en e-mail til en person, skal han/hun
derfor tilfgjes til adressebogen.

I det falgende vil du fa hjeelp til at tilfaje en person til din adressebog.

Guiden er delt op i 4 enkle trin, som hjalper dig med at udfgre én opgave ad gangen. I
hjaelpe-omrédet til hgjre pa skaermen kan du lzese mere om, hvad du skal gere i hvert trin.

Nar du har udfert opgaven pé ét trin, skal du trykke pa knappen Naeste trin for at ga videre.

@nsker du at rette noget, du har lavet i et tidligere trin, kan du trykke pa Forrige trin for at
ga tilbage.

Fortryder du, at du er gaet i gang med at tilfgje en person, kan du forlade guiden ved at
trykke Fortryd.

Du er nu klar til at ga videre til trin 2. Tryk pa knappen Naeste trin for at komme videre.

Nar du har leest introduktionen,
skal du trykke pa Naeste trin
10.

Derefter vises skasrmbilledet,
hvor du skal indtaste
personens navn.

. J

u! ! Til!ﬂj ny person Trin 2/4

Skriv personens navn:

L Karen Petersen| J

19

For eksemplets skyld antager
vi, at personen hedder Karen
Petersen. Navnet indtastes i
indtastningsfeltet.

Det er ikke vigtigt, om du
staver navnet korrekt.

Du trykker herefter pa Naeste
trin 11.

@

23
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Skriv personens e-mail adresse:

[karenp@dukamail.dki ]

For eksemplets skyld antager
vi, at personen har oplyst, at
hendes e-mail adresse er
karenp@dukamail.dk.

Denne adresse indtaster

du derfor i feltet, og det er
MEGET VIGTIGT, at du ind-
taster den preecis, som du har
faet den oplyst af personen.

@-tegnet, kendt som snabel-a, skrives ved, at du holder den hojre
Alt Gr tast pa tastaturet nede og derefter trykker pa tasten 2 over
bogstaverne Q og W. Du kan ogsa veelge at skrive @-tegnet ved at

trykke pa @- knappen 12 pa skaermen til hajre for indtastningsfeltet.

Skriv altid e-mailadresser:

Uden mellemrum
Uden ee, o 0g &
e Uden punktum til sidst

Efter at du har indtastet adressen og kontrolleret,

trykker du pa Neeste trin.

Du er nu naesten feerdig med at tilfgje personen til din adressebog.

Nar du trykker pa knappen Naeste trin, vil du fa at se, hvordan tilfgjelse af personen til
adressebogen ville se ud, hvis du ikke havde faet hjzlp. Naeste gang, du vil tilfgje en person i
adressebogen, gnsker du méske at gore det uden hjaelp. Det bestemmer du selv.

P4 det nzeste skaermbillede skal du trykke pa knappen Gem. Nér du har gjort det, er
1 skrevet ind i ad| k

Det betyder, at du har mulighed for at skrive en e-mail til personen.

at den er preecis som oplyst,

Du far nu vist felgende
skaermbillede.

Tryk pa Naeste trin 13.

®

Navn:

Karen Petersen ]

E-mail:

[ karenp@dukamail.dk ]@

Du féar herefter vist de indtast-
ede oplysninger til
godkendelse.

Du har mulighed for at rette

oplysningerne, hvis noget er
forkert.

Nér du er feerdig, trykker du pa
Gem knappen 14.



Personen vil nu blive vist i adressebogens liste til venstre pa skeermen, og du har
nu mulighed for at sende en e-mail til vedkommende pa samme made, som du
tidligere sendte en e-mail til dukaNEMT Autosvar (se pa siden til venstre).

| adressebogen har du ogsa mulighed for at eendre og slette allerede eksisteren-
de personer. Veelg blot personen i listen til venstre, hvorefter navn og e-mail vises
i indholdsfeltet midt pa skeermen. Ved hjeelp af knapperne til hojre pa skaermen
kan du dernaest veelge, hvad du ensker at gore.

Tryk pé knappen Tilbage til e-mails for at
komme ud af adressebogen.

(D) Husk

at du kan fa hjeelp til de forskellige
taster pa tastaturet i den medfel-
gende tastatur-vejledning pa
bagsiden af ‘Kom godt i
gang-vejledningen’

25



Internet

Et af mélene med dukaNEMT er at hjeslpe dig i gang med at bruge internettet.
Nar du har trykket pa Internet, har du forskellige muligheder. Du kan enten selv
veelge, hvad du vil sage efter, eller du kan prove at kigge pa en af de hjiemmesid-
er, vi har udvalgt til dig.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

e Komme ind pé udvalgte hjiemmesider, vi anbefaler
® Spge information pa internettet
® Faerdes pa internettet, herunder generelle rad

Om internettet

Inden vi vejleder dig i brugen af Internet-modulet, vil vi forteelle dig lidt om
internettet, nogle udtryk og begreber, du vil stede pa, samt hvordan du feerdes
sikkert pé internettet.

P& hjemmesider er der oftest en masse links (genveje i mellem hjemmesider). Et
link er et billede eller et stykke tekst, som man kan trykke pa for at komme videre
til mere information. Hvis du trykker pa et link, kommer du videre til den side, det
viser hen til.

P& mange hjemmesider er der tillige en segefunktion. Den bestéar af et indtast-
ningsfelt, hvor ét eller flere segeord kan indtastes, og en Seg-knap eller et
billede af et forstarrelsesglas, som man kan trykke pa for at fa vist de segeresul-
tater, der indeholder det indtastede ord.

Du kan navigere rundt p& hiemmesider ved at trykke pa links. Ikke alle hjemme-
sider egner sig godt til bergringsfelsomme skeerme, da det kan veere sveert at
ramme sma felter med "store fingre”. Derfor anbefaler vi, at man bruger en mus
eller en styluspen til at trykke med, hvis man har vanskeligheder. Nar musen er
tilsluttet computeren, forer du den rundt pa bordet, og pa skeermen vil du se en
lile pil, der folger dine beveegelser. Brug pilen til at pege pé det anskede link, og
tryk derefter pa4 musens venstre knap for at folge linket.

Udtryk og begreber

Nar man taler om internettet, taler man ofte om hjemmesider, man kan besgage.
En hjemmesideadresse ser typisk sdledes ud: www.dukaNEMT.dk og udtales
vw-punktum-dukaNEMT-punktum-dk eller bare dukaNEMT-dot-dk (dot er det
samme som punktum).

www stér for World Wide Web, og .dk betyder, at det er en dansk hjemmeside.
Mange firmaer bruger .com — det stér for company, eller firma pa dansk.

Sikker feerden pa internettet

Nar man feerdes pa internettet, er det vigtigt at bruge sin sunde fornuft.



| den senere tid har flere oplevet at blive ringet op af svindlere, der udgiver sig for

at veere fra for eksempel Microsoft. Svindlerne taler ofte engelsk og pastar, at ens
computer ikke er sikker. De har heldigvis ingen viden om, hvordan din computer har
det og kan ikke gere noget ved den.

Oplever du et s&dan et opkald, sé anbefaler vi at du lasgger p&d med det samme
og ringer til os i dukaKundeservice. Sa skal vi nok g& computeren efter, hvis du
onsker det.

Vi sarger for alt det tekniske omkring sikkerhed af din computer, sa du ikke behaver
at kontakte andre for hjeelp hertil.

Sikkerhedsrad
® Veer papasselig med at afgive personlige oplysninger via e-mail eller telefon.

* Reager ikke pa e-mails fra banker og betalingstjenester, hvis de indeholder
links, du skal klikke pa. Du skal heller ikke reagere, hvis e-mailen anmoder dig
om personlige og fortrolige oplysninger, for eksempel CPR- eller kontonummer.

e Sikkerheden omkring NemID er baseret pa to ting, som du skal passe godt pa:
din adgangskode og dit naglekort.

Ring gerne til dukaKundeservice, hvis du er i tvivl om, hvorvidt du er udsat for
svindel.

Introduktion til

Favoritter dukaPC

Udvalgte hjemmesider til dig

Nar du trykker pé Internet pa startsiden, kommer du frem til Favoritter. Her kan du
se de hjemmesider, Duka har udvalgt til dig, sege efter ting pé internettet og se
dine Egne favoritter, som er de hjemmesider, du selv gemmer.

dukaerc Fredag d. 11. december 2020 kl. 13:08:26

#startside

0

Favoritter

| /O Segning og opslag s Sggning @ :l’:lg en kategori pa listen til @

venstre. Herefter vises en liste

»_Egne favoritter < Billedsegning Vis side @ @ over favoritter (udvalgte

r’;‘ F]emmeslaeri mlat E SRE"’HEH.
& Anbefalede - Indtast adresse © Tryk pa Vis side-knappen, hvis du

P onsker at abne hjemmesiden.
2
Dukamail pa internettet & YouTube @ So0 pi nternetiet

e — -

4% Coronavirus: hold dig opd... Under segning kan du skrive
o oronam e TR ot  PEmmErs MiseaeegEe Insiit @) ||| et et h\gtidefeltogtrykke
." Det offentlige seg eller abne hjemmesiden.
- - dba Den Bl Avis (@)

Indtast adresse

@) Netbanker 8

bl m_— Hvis du kender adressen pa den
T e Ol
o yheder " — kan du indtaste adressen her.
e — bit bibliotek.dk ®©

% Spilog fritid

&® sundhed

@ Transport og rejser

O ik =) ©
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| venstre side vises kategorierne.

En liste over hjiemmesider, som er gemt som favoritter.

Vis side-knappen abner hjemmesiden i internetprogrammet.

Pilen far menuen til at folde ud, nar du trykker pa den.

Der er flere funktioner og informationer, nar menuen foldes ud.
Inkognito er en tilstand, man kan sla til pa internettet, s& computeren
ikke husker de hjemmesider, du har dbnet.

Spergsmalstegnet indeholder flere informationer om inkognito.

Du kan altid trykke pa spergsmalstegnet, hvis du vil have flere
informationer.

Her kan du finde tekst som hjeelper dig. Teksten skifter alt efter, hvad
du trykker pa i internet-modulet.

Her finder du mere hjeelp, hvis du skulle fa brug for det. Du kan ogsa
nemt udskrive hjeelpeteksten, hvis du bedre kan lide at have den
udskrevet.

Sadan abner du hjemmesider pa din
dukacomputer

Veelg en kategori i listen til venstre 1. Herefter vises en liste over favoritter (udval-
gte hiemmesider) 2. Nar du trykker pa Vis side-knappen 3, dbnes hjemmesiden i
internetprogrammet (browser).

Grundholm
dukaerc Fredag d. 11. december 2020 ki. 13:09:38 tg@dukamaildk
Astortside tech it easy
l Favoritter Slainkognito til: @ @
=
/.) Segning og opslag A2 Jyske Bank & '::rdk':n duc;;::'e . f:::it = —@
eller ned pa listen. Din computer
Ll Eone favaritter s Sydbank @ husker det til naeste gang, du
s59 bruger din computer.
2 anoeraece e ® e
Fjern favorit fra liste
. Dukamail pa internettet https://www.mitnykredit.dk/ibank/index.jsp Du kan ogsa fierne favoritten fra
B — oversigten. Du skal veere
## Coronavirus: hold dig opd... Flytned §) (Flytop 4 Fjern favorit X Ovrfrlserk_stolr(n pa, at r;vis ‘_ikl-:(ﬁemer
—_—_—mmmmm en favorit, kommer den ikke
il Det offentlige == BankNordik (Visside ®) @ :::age, naeste gang du taender
| Netbanker Coop Bank (@ || Dukan fa flere informationer ved
at klikke pa Luka.
O Nyheder Z- Sparekassen Djursland @
g spitog fritd & Diureiand ank ®
%»® Sundhed
W Sundhe /& Andelskassen ®
#== Transport og rejser
%2 Ringkobing Landbobank ®©
e ®




Introduktion til internet-programmet

Abne hjemmesider vises som faner i toppen.
Den, du har &ben, er fremhaevet, mens de andre ligger bagved.
Du far dem frem ved at trykke pa dem.

Tryk pa krydset for at lukke en af de abne hjemmesider.
Tryk pa plus-knappen for at abne en hjemmmeside mere.

Hvis du trykker péa stjernen, gemmer du den side, du har aben,
som favorit. Den vil blive vist under Egne favoritter.

Minimer-knappen. Nar du trykker pa denne knap, kommer du tilbage
ti dukaPC, men dine internet-sider er abne bagved, s& du kan vende
tilbage til dem.

Luk-knappen. Nar du trykker pa denne knap, minimeres alle dine
abne hjemmesider, og du kommer tilbage til dukaPC.

% Bogmaerker X ' Duka: Computere, IT-suppor X | M Madeira | www.visitportugal | X | 3 YouTube X l[-al
* | @

& C O @& dukadk
£ apps @ Duka Computere, ... @@ YouTube 3, Madeira | www.visit..
Yk K Trustpilot Kundeservice tlf.: 77 3418 18
Computere dukaTALE . Internet
dUka P Mobiltelefoner Tablets Q 8 g
fech it e % v v Soeg Mit Duka Kurv

Vores kunder siger  Fremragende : 4.4 ud af 5 baseret pa 715 anmeldelser ¢ Trustpilot

dukaTALE - 2

# = @ B3 65 [ 0 257‘141‘7‘25020 L)
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Sadan kommer du tilbage til dukaPC, nar du
har abnet internetprogrammet

Der er 2 mader at komme tilbage til dukaPC, nar du er inde pa internettet.

e Gatilbage til dukaPC, men behold mine internet-sider abne

Har du brug for at komme tilbage til din dukaPC inde fra internet-programmet,
og stadig beholde dine internet-sider &one? Sa skal du trykke pa minimer

Pa den made kommer du tilbage til dukaPC, og nar du sé gar tilbage til inter-
net-programmet, eller abner en ny hjemmeside, vil de andre hjemmesider, stadig
veere tilgaengelige som faner

e Gatilbage til dukaPC og luk alle mine abne hjemmesider

Hvis du vil lukke alle de hjiemmesider, som du har aben, skal du trykke pa krydset
overst i hgjre hjgrne 3. P4 den made kommer du tilbage til dukaPC, og far lukket
alle abne hjiemmesider.

1 1 1 H
[ Y Bogmaerker x d Duka: Computere, IT-suppo’ X }l Madeira | www.visitportugal. X O YouTube x ‘I
* O

< C (¢ @ dukadk

2 Apps  d Duka:Computere,l.. @ YouTube ¥, Madeira | www.isit.

ok %k ok Kk Trustpilot Kundeservice tlf.: 77 34 18 18

duka C\o/mputere dukaTALE Mobilteleforier Internet Tablets Q oy g

v v Seg Mit Duka Kurv

4.4ud af 5 baseret pa 715 anmeldelser  J Trustpilot

Vores kunder siger Fremragende :

VI GAR HELT SORT. BLACK WEEK HOS DUKA!

' g dukaTALE = =

- - I —-—— -
1216

n E A~ m e ) DAN E



Hvordan s@ger jeg pa internettet?

Hvis du selv ensker at sage efter noget pé internettet, skal du trykke péa kate-
gorien Sggning og opslag 1. Tryk pa favoritten Google sggning 2. Tryk i
sogefeltet 3, og indtast herefter et eller flere sageord. @nsker du for eksempel

at sege efter en opskrift pa kylling, skriver du "opskrift kylling”. Tryk herefter pa
tasten Enter eller S@g-knappen 4, eller tryk pa Vis side-knappen 5, sa abner du

Google og kan sage pa hjiemmesiden.

MStartside

1 Favoritter

dUka@PC Fredag d. 11. december 2020 kl. 13:12:03

O

Segning og opslag s Spgning

@©O®

@—

Egne favoritter https://www.google.dk/search?q={0}

(Vs side @)

Grundholm
t9@d:

Slainkognito til: @i @

Her kan du se hiemmeside
adressen pa favoritten.

Du vil ogsa kunne finde en
= blyant, som lader dig
redigere placeringen eller

-~ Indtast adresse

= Her kan du lave en google sagning omkring lige hvad du vil.
&® Anbefalede

{Gnnch Search Test ]@
& Dukamail pa internettet

= Billedsegning @
## Coronavirus: hold dig opd...

E=e)©

slette hjemmesider fra dine
favoritter.

Tryk pa Vis side-knappen,
hvis du ensker at fa vist
hjemmesiden.

Det offentlige

e | =
Netbanker YouTube Vis side @) ©
% Nyheder B= Danmarks Meteorologiske Institut @

fe

€1 spil og fritid dba Den Bla Avis ®
W Den Store Danske @
@z Transport og rejser bit bibliotek.dk ©

O ik ©

Herefter far du vist resultaterne af din segning pa Googles hjiemmeside.

( G opskrift kylling - Google-sagning X o
€ > C O & googledk/search?ei=qdfoX76KBovUgwf6_7jACg8iq=opskrift+kylling8iog=opskrift+kylludgs_lcp=CgZwc3ktYWIQARgBMg... & ¥ e :

! apps @ Duka:Computere |.. @ YouTube 3, Madeira | wwwyisit... Rejser

—Gc—gfe—[ opskritt kylling X = !;} "'—mA—@

Q Alle [ Billeder <) Shopping @ Maps [ Videoer  : Mere Indstilinger ~ Vaerktojer

Ca. 1.860.000 resultater (0,66 sekunder)

Annonce - www rosekylling dk/opskrifter v
[ Rose Kylling - Opskrifter - Inspiration til hverdagen ]
Soger du efter en opskrift med Kylling? Besag vores opskriftsunivers. Vi har samiet alle de
lz=kreste opskiifter med kylling pa ét sted. Typer: Hverdagsretter, Bamefavoritter, Simremad,
Rester, Madpakker, Supper, Sandwich, Wok, Grill, Snacks.

Opskrifter Tips & Tilberedning
Ga péa opdagelse i opskriftuniverset Tips og tricks til tilberedning.
og find din nye kylling favorit! Fra hel kylling - il vinger og 14r

Vores kyllinger
Saftig og smagfuldt kyllingeked.
med god samvittighed. Laes mere herl

Kylling med omtanke
Maksimalt hensyn til dyrevelfeerd,
milje og fedevaresikkerhed

Opskrifter

P 12
AQD G ON

Her kan du trykke pé et af de links, der kommer frem 7 et af billederne 8,
hvorefter hjemmesiden, du har trykket pa, bliver bnet.

Google har ogsa sin egen sin egen segefunktion, hvor du kan indtaste det, du
gerne Vil sege efter i sogefeltet 8 og trykke pa forsterrelsesglasset 9.
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Indtast hjemmeside adresse

Hvis du kender internet-adressen pa den hjemmeside, du ensker at se, skal du
trykke pa Segning og opslag 1. Tryk dernsest pa favoritten Indtast adresse 2.
Skriv adressen i feltet, for eksempel www.duka.dk, og tryk pa knappen Seg 3.

. Grundholm
dukae"C Tirsdag d. 12. januar 2021 kl. 08:23:20 S g

#Astartside tech it easy

Favoritter Sta inkognito tit. @B @
l p Segning og opslag @ Segning @ Her kan du se hiemmeside
adressen pa favoritten.
{ Egne favoritter — Indtast adresse () (#) D1 vil ogsa kunne findeen
” © blyant, som lader dig
&7 Anbefalede ‘ redigere placeringen eller
_— Her kan du indtaste en addresse og ga lige til den. slette hjemmesider fra dine
¥ Dukamail pa internettet favoritter.
{ WWW.Google.dk )I @] —
# Coronavirus: hold dig opd... :’yk:é Vis i‘de"‘;‘;m’e”'
is du onsker at fa vist
ii Det offentlige O @ hjemmesiden.
@ Billedsagnin Vis side
@) Netbanker ) © > @
bit bibliotek.dk
5 Nyheder it bibliote is side @) ()
€L spil og fritid Danmarks Meteorologiske Institut @
@ s = YouTube ®
@ Transport og rejser dba Den Bla Avis @ m
— =
=

Den Store Danske @

Nar man har trykket pa Vis side 4, sogt efter en hjemmeside eller skrevet en
internetadresse, bliver resultatet vist i en browser (internetprogram).

AN

Gem en favorit under "Egne favoritter”

For at gemme en favorit under Egne favoritter skal du gore det inde i internet-
programmet.

Abn den hjemmeside du gerne Vil tilfgje. Trykke pa stjernen i hgjre side 1. Du
kan give din favorit nyt navn ved at trykke i navne-feltet 2, eller eendre placering
ved at trykke pd mappe-feltet 3. Nar du er feerdig med at rette i din favorit, tryk
pa Udfer-knappen 4. Din favorit er nu gemt.

- - -
[ % Bogmaerker X Duka: Computere, IT-suppor X | M Madeira | www.isitportugal X | @3 YouTube X ° - x
€ 5> C 0 a diadk _e_®

£ Apps Duka: Computere, .. @ YouTube ¥, Madeira | www.visit...
d Rediger bogmaerke

X
Y % % % % Trustpilot 11818
Navn [:port, internet, mobiler og abonnementer
Computere dukaTALE . Internet
dUka y P y Mobiltelefoner Mappe | soomeereime -]L@
- fech if ea urv

Aktivér synkronisering for at se dine bogmeerker

Vores kunder siger  Fremragende : 4.4udaf 5 bz

pa alle dine enheder.

VI GAR HELT SORT. BLACK WE

Aktivér synkronisering

W [3

Sporgsmil  Kunde
og Svar Service

dukalAlLE

i 1420
a2 = 0 E P A E e Q) DAN a_




Sadan sletter du din hjemmeside

Slet din internethistorik ved at gé ind i Historik og Ryd browserdata. Det gor
du sédan:

1 Tryk pd menu 1.

2 Hold musen henover Historik 2, s& kommer der en menu mere frem
til venstre.

3 Tryk pa Historik 3.

{d Duka: Computere, IT-support, in' X

< =2 C O | & dukadk

2 Apps ¢ Duka:Computere, .. @3 YouTube ¥, Madeira | wwwvisit. Rejser Ny fane Ctrl+T

Nyt vindue Ctri+N
% % % ¥ Trustpilot iyt vindu ’
Nyt inkognito-vindue Ctrl+Shift+N
@_duka Computere dukaTALE . [ HEieK Ctrl+H ] [ Historik »}.—
Mobilt —
v J

Downloads

- tech if eosy v Senest lukkede
e 2 Bogmaerker »
G opskrift kylling - Google-sagning  Ctrl+Shift+T
Vores kunder siger  Fremragende E Zoom - 100% + L
Ingen faner fra andre enheder
Udskriv... Ctrl+P
Cast...

OUTLET COMPUTERE TIL T« ..

SKARPE PRISER o o | o e | e

Indstillinger

=

Hjaelp »

- Bestil i dag fa Tryghedspakken og Klargeringspakken GRATIS -

Afslut

Spergsmal  Kunde
ogsvar  Service

"” g
® -~ ¢ (& ~ B EW zd) oA 1271}33:021 =
o
4 Tryk pa Ryd browerdata 1.
[ 9 Historik x o X
< > C O & Chrome | chromey//history w e
22 apps ' Duka:Computere .. @ YouTube ¥, Madeira | www.visit.
Historik Q, Sagi historikken
Chrome-historik
| dag - mandag den 14. december 2020
Faner fra andre enheder
@ [ PT—— Z ] O oe37 @  Berlingske | Las nyheder pa berlingske.dk  www.berlingske.dk
onsdag den 25. november 2020
O 141 3, Madeira | www.visitportugal.com  www.visitportugal.com *
0 14m © VYouTube www.youtube.com *
0 14m G madeira - Google-sogning  www.google.com
0O 1410 d  Duka: Computere, [T-support, internet, mobiler og abonnementer  www.duka.dk *
4 = @ E ~ D 5o m-‘:-iz?uzn L)
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Ryd browserdata

5 Sa kommer der et vindue 2.
Grundl=ggende

6 Som standard er alle tre

Altid felter afkrydset, og dine gemte
o seristoc adgangskoder vil blive glemt
Nulstiller historikken og auto sammen med din historik.

Hvis du ensker, at computeren
skal huske dine adgangskoder,
skal du fierne fluebenet ud for
Cookies og andre website-
data 3.

7 Tryk pa Ryd data 4.

8 Din historik er nu slettet.

Brug inkognito

Inkognito er en tilstand, man kan sla til, nar man bruger internettet, sa ens
segehistorik ikke bliver gemt. Nar du har slaet inkognito til, kan andre, du deler
computer med, ikke se, hvilke hjemmesider du har brugt. Det kan f.eks. vaere du
skal kebe en gave til din segtefeelle eller sambo og derfor ikke gnsker at de kan
se, hvilkke hjemmesider du har brugt. | dette tilfeelde skal du sld inkognito til, s&
knappen er bla som vist herunder 1.

Din aktivitet er muligvis stadig synlig for hiemmesider, du besager, din arbejds-
giver eller skole, din internetudbyder og lignende.

Du skal veere opmaerksom pa, at bruger du inkognito-tilstanden og har veeret
pa en hjemmeside, der kraever log-in, sa skal du logge ind igen, neeste gang du
bruger siden — ogsa selvom du gemmer dit login. Det kan eksempelvis veere pa
sider som nemlig.com, Jyllands-Posten eller dba.dk.

Grundholm
du ka'P[ Fredag d. 11. december 2020 kl. 13:12:03 — o

#AStartside

Favoritier
p Segning og opslag < Segning ° Her kan du se hjemmeside
- adressen pa favoritten.
" https://www.google.dk/search?q={0}

. Egne favoritter < Du vil ogsa kunne finde en
> Her kan du lave en google segning omkring lige hvad du vil. & blyant, som lader dig
&7 Anbefalede - redigere placeringen eller
_— [Goog‘e segning ] @ slette hjemmesider fra dine
& Dukamail pa internettet favoritter.

<+ Billedsogning .
## Coronavirus: hold dig opd.. @ :::s:::;':zr;‘:sizf"’
n - Indtast adresse Vis side €@ @ . )
i1 Det offentlige :

=z YouTube
) Netbanker © ©
T Nyheder B Danmarks Meteorologiske Institut @
G spil og fritid dba Den Bla Avis ©
&P sundhed Den Store Danske ©
@z Transport og rejser bit bibliotek.dk @
- =

O o ® %

A
o 2
L Wi




Sadan udskriver du fra internettet

Nar du skal udskrive fra internettet, skal du &bne den hjemmeside, du gerne vil
udskrive fra. Der kan veere 2 muligheder for at printe fra en hjiemmeside. Nogle
gange Vil der kun veere 1 mulighed — her skal du felge "Print gennem inter-
net-programmet”.

® Printer ikon

Hvis du kan se eller finde et printer-ikon, som vist herunder 1, anbefaler vi, at du
bruger det. Hiemmesider, som har et printer-ikon, har valgt at lave en printerven-
lig version af deres hjemmeside, som derfor giver dig det bedste udprintningsre-
sultat.

1 Tryk péa printer-ikonet 1
2 Herefter dbnes et nyt vindue, som guider dig igennem udskrivningen.

® Print gennem internet-programmet

Hvis der ikke er et printer-ikon pa hjemmesiden, skal du:
1 Trykke pa menu 2
2 Trykke pa "Udskriv...” 3

[ @ Morbradgryde - Gammeldags of X °

& > C O ([ & arladk/opskiifter/morbradgryde/ w e

22 Apps ' Duka:Computere, .. @3 YouTube M, Madeira | www.visit Rejser Ny fane Crl+T
Nyt vindue Ctri+N
@ ARLA NU OPSKRIFTER PRODUKTER OM ARLA BAREDYGTIGHED CLICK&COOK® SA Nyt inkognito-vindue Ctrl+Shift+N
Fo C 1
Downloads Ctrl+)
Bogmaerker >
Arla > Opskrifter »
Zoom - 100% =+ o
Meorbradgryde =0—(3)
g Cast...
Find... Curi+F
Gy somiN  (Hoveorer Flere veerktgjer »
Rediger Kiip Kopier Indsaet
* * * * i (27) Bedem opskriften
¢ Indstillinger
Hjeelp >

Merbradgryde er en favorit i mange hjem og
Afslut

optreeder pa danskernes top ti. Det er der ikke
noget at sige til, for sddan en klassisk
merbradgryde med bacon, cocktailpelser,
champignon og flede er badde nem at lave og
sken at spise. Merbradgryde kan varieres med

S X
~ = 1409
® - € Q NGO oy O
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Nyheder

| dukaNEMT far du leveret nyheder dagnet rundt fra Jyllands-Posten, sa du altid
kan felge med i, hvad der sker i ind- og udland. Artiklerne leveres i fuld leengde,
sa du ikke gar glip af noget.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

¢ Finde de nyhedskategorier, som interesserer dig
® Se de enkelte artikler

Tryk pa Nyheder pa startsiden for at starte modulet.

Nar du trykker pa Nyheder pa startsiden, vil du i nyhedsmodulet f& vist avis-

sektionerne i skaermens venstre side 1.

2= Indland
® ydiand
‘(3 Kultur

@

&» Sport

' Ny viden

Jyllands-Posten

Nyhederne leveres af Jyllands-Posten

Jyllands-Posten

Tryk pé en avissektion i venstre
side, for at folde denne ud.
Tryk pé den igen for at se alle
sektionerne igen.

Brug knapperne Op og Ned til
at bladre i overskrifterne.

Tryk pé en overskrift for at laese
hele artiklen.

Du kan bruge knapperne Op og
Ned under artiklen til at bladre
med.

Tryk pé den lille hjeelper, for at ( Z
fa mere hjeelp til Nyheder.

Tryk eksempelvis pa nyhedssektionen Indland 2. Du vil nu fa vist alle overskrift-
erne pa artiklerne i denne sektion, som pa felgende billede (se naeste side):




TV-Guide

Med TV-Guiden kan du let og overskueligt se programoversigterne for de naeste
syv dage. Den er altid opdateret, s& du ikke gér glip af dine favoritprogrammer.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

® Se programoversigterne for kanalerne
® | aese mere om de enkelte udsendelser

Tryk pa TV-Guide pa startsiden for at starte modulet.

Veelg TV-kanal i listen til venstre 1. Du kan bladre ned for at se flere kanaler. Veelg
derefter i toppen af skeermen 2, hvilken dag du ensker at se en TV-oversigt for.

Tirsdag i Onsdag | Torsdag | Fredag | Lordag U Sgndag | i\'ﬂ:md'ag1 Tryk pa en tv-kanal i listen til
| dec2 dec3 | | dec4 | dec5 | dec6 || dec7 8 Il venstre, for at fa vist denne
kanals tv-program midt pa
DR2 : skaermen. Du kan trykke pa
Alletiders Julemand (1) knapperne Ned og Op
Familiejulekalender med Pyrus nedenfor, for at bladre i tv-

kanalerne.
20:00 - 20:30

DR1

DRK

V2 "Besgget". Inde hos nisserne er der en farlig ballade. Pyrus er Tryk pé en udsendelse midt pa
rasende over, at der ikke er noget i sokken. P& Gyldengrgds skaermen, for at se en
vaerelse dukker Julemanden op i egen brede person - Pyrus’ beskrivelse mv. af denne (ikke
e TV2 Charlie brev har altsé virket! Men nu er Pyrus imidlertid géet i gang alle udsendelser har en
med et nyt projekt - og det er nissefarligt! beskrivelse). Du kan trykke p&
DK4 knapperne Ned og Op
nedenfor, for at bladre i dagens
tv-program.

20:30 Operation X: De falske direktarer (0/2)
6'eren

2125 Alarm 112 Tryk evt. pa en anden dato i

Canal 9 toppen, for at se tv-

22:00 Nyhederne og Sporten programmet for denne dag.

o B DR3

2229 Vejret

e ) C

Du kan trykke pa den enkelte udsendelse i oversigten midt pa skeermen 3 og
laese mere om udsendelsen. Tryk pa den uddybende beskrivelse for at skjule den
igen.

Hvis du vil se, hvad der kommer senere pa dagen, kan du bladre med Ned
knappen 4.
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Vejrudsigt

Dagnet rundt leverer vi vejrudsigter, der er baseret pa data fra Yr og det Meteoro-
logiske Institut i Norge. Vi sgrger for, at du altid kan se din lokale vejrudsigt for de
kommende syv dage.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

e Hvordan du bruger vejrudsigten
e Hvordan du veelger din lokale vejrudsigt
e Hvordan du veelger dine favoritter

Tryk pa Vejrudsigt pa startsiden for at starte modulet.

| listen til venstre 1 vises vejret som udgangspunkt for den by, som du befinder
dig i eller for Kabenhavn.

Midt pa skeermen 2 finder du en prognose for de kommende syv dage. Du kan trykke
pa de forskellige dage, og s& kommer der flere detaljer om vejret for den enkelte dag.
Midt pa skeermen 3 kan du ogsé se, hvilken by vejret vises for.

d Frederik Taaning Grundholm B

UKQ@®PC Onsdag d. 7. august 2019 kl. 08:12:09 ftg@dukamail.dk

tech it easy

SON

ONSDAG 7. AUGUST Q @" -y Q
@ 2

1
o ‘ ". 21° 21° 20° 20° 17° 17
. 14° 16° 17° 13° 12° 10°
Let brise Delvist Skyet

@ s N ocomm.

08:00 11:00 14 00 17 00 20: 00 23:00 02:00 05:00
e /
& O &S @ @ d s
waEe? ([
19° 9°

KLIK PA MIG

| sogefeltet til venstre 4 kan du veelge den by, du ensker at se vejrudsigten for.

Du kan sage pa by eller postnummer i segefeltet. Du kan nemt tilfgje flere byer.
Den by, der er skrevet med fed, er den by vejret vises for.

Veelg byer som dine favoritter

Hvis du ensker at gemme en by som din favorit, trykker du pa stjernen foran post-
nummeret. Nér stjernen bliver gul, er din favorit fremover gemt pa computeren.

Hvis du ensker at fierne en favorit, sa klik pa den gule stjerne igen. Nar stjernen
er sort, vil din favorit ikke blive vist, neeste gang du &bner vejrudsigten.

Nederst til hojre pa skasrmen 5 kan du f& mere hjeelp til vejrudsigten.



‘ Spil

| Spil-modulet kan du blandt andet afprove din viden og hurtighed i quizzen, hvor
du far stillet en reekke af spargsmal - eller du kan benytte dig af de mange spil, vi
anbefaler. Alt efter din Windows-version kan nogle af spillene veere pa internettet
eller pa selve computeren.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

e Starte spil i dukaNEMT
* Navigere i Windows-spil og Quiz
e Tilga forskellige spillesider pé internettet, vi anbefaler

Tryk pa Spil pa startsiden for at starte modulet.

Her finder du en raskke spil p& computeren og hjemmesider til spil pa internettet,
som vi anbefaler. Afhaengigt af din Windows-version kan du her opleve en
forskel i spil-udvalget:

Tryk pa spillet eller hjiemmesiden for at starte eller tilga siden.

Tryk pa det spil, du
wnsker at spille.

Du kan lzese mere om
de enkelte spil og om,
hvordan de spilles, efter
at du har trykket.

God forngjelse!

Quiz

| quizzen bliver du preesenteret for 10 spargsmal i forskellige kategorier, hvor du
til hvert spergsmal far 3 forskellige svarmuligheder. Tryk pa det svar, du mener er
det rigtige, og derefter pa Videre knappen. Det handler om at svare rigtigt pa flest
mulige spergsmal pa kortest mulig tid, sa det er med at veere rap pa fingrene!

Anbefalede spillesider

For at give dig flere spilmuligheder, har vi lagt hjiemmesider ind, som vi varmt kan
anbefale til spil og kabaler pa internettet.
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Billeder

Med Billeder kan du bruge din computer som et digitalt fotoalbum.

Du kan enten se billeder, der ligger pa selve computeren, eller billeder, der ligger
pé et eksternt medie som for eksempel en CD, DVD, USB-pen eller et
hukommelseskort fra et kamera.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

¢ Se billeder, som ligger pa din computer
¢ Se billeder, som ligger pa et hukommelseskort eller USB-pen
® Se billeder som et diasshow

Tryk pa Billeder pa startsiden for at starte modulet.

| listen til venstre 1 kan du se de forskellige placeringer pa din computer. Tryk for
eksempel pé Billeder 2. Herefter vil du se en mappe med navnet
Billedeksempler — tryk pé& denne 3.

Vi har lagt nogle eksempler pa billedfiler ind i forvejen. Hvis du onsker at se ét af
billederne i stor storrelse, skal du blot trykke pa selve billedet 4.

Hvis du seetter et eksternt medie i computeren, for eksempel et
hukommelseskort fra et kamera, vil dette ogsa fremga af listen i venstre side.

Q Billeder [ [ = Start med at valge placering til
[ N A venstre, f.eks. Billeder.

- Billeder (Standard)

Veelg derefter mappe. Billederne
i mappen vil nu blive vist midt
i Billedeksempler A4 ) pa skaermen.

Tryk pa et billede for at se det i
stor starrelse.

Tryk pé den lille hjeelper forat &
se mere hjeelp.

Seetter du for eksempel en USB-pen med billeder i computeren, vil der blive vist
en USB i venstre side af billedmodulet 1, som du kan trykke pa.

Nar du har trykket pé et billede, bliver billedet vist i stort, og du har nu forskellige
muligheder.




Tryk pé den lille
hjeelper for at f&
mere hjalp.

Filnavn: Koala

Du kan trykke pé knapperne Forrige og Naeste 5 for at bladre i billederne i
mappen.

Endvidere har du mulighed for at trykke pa knappen Start diasshow 6 for at fa
vist alle billederne i mappen automatisk.

Hvis et foto skulle vende forkert, har du mulighed for at trykke pa Rotér 7 til
enten hgjre eller venstre for at vende det rigtigt.

Nar du ensker at komme tilbage til oversigten, skal du trykke pa knappen Ga
tilbage 8.

Hvis du har en printer tilsluttet, kan du udskrive det aktuelle billede ved at trykke
pé knappen Udskriv 9.

Se afsnittet Filhdndtering, hvis du ensker at gemme billeder pa din
computer, som du for eksempel modtager pr. e-mail eller har liggende pa et
hukommelseskort fra et kamera.

Start diasshow
)
e
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Facebook

Facebook er et sdkaldt socialt medie pé internettet, hvor mennesker nemt kan
dele information om stort og smat med deres venner og familie — uanset geograf-
isk afstand.

Det betyder, at du ved at etablere forbindelse med personer pa Facebook kan
folge med i, hvad de skriver — ogsa selvom det er personer, du kun sjeeldent taler
med. Du kan ogséa bruge Facebook til at falge virksomheder og organisationer
m.m.

P& Facebook kan du leegge billeder op og skrive, hvad du selv laver eller teenker,
s& andre kan felge med i, hvad du gér og laver - men dette er ikke et krav! Du kan
sagtens veere pa Facebook og blot passivt folge med i andres aktiviteter.

Kom godt i gang med Facebook

Tryk pa Facebook pé startsiden for at &bne det sociale medie, og felg
vejledningen péa skaermen for at komme i gang.

> Facebook

For at bruge Facebook skal du have en Facebook-konto.

Huvis du vil vide mere om, hvad Facebook er, og hvordan det bruges, kan du i _, -
Undervisningsmodulet |eese mere og se en raekke videoer om Facebook. Undervisning

Hvis du ikke har brugt Facebook tidligere:
En Facebook-konto er gratis, og dukaPC Kundeservice hjelper dig gerne med at oprette
den og kemme i gang - ring blot til Kundeservice pa 77 34 18 18

Hvis du har brugt Facebook tidligere: n Facebooks h_jemmeSIde

Hvis du allerede har en Facebook-konto og @nsker at logge ind med dit brugernavn og
din adgangskode, eller hvis du selv gnsker at oprette dig, kan du trykke pa knappen
Facebooks hjemmeside.

dukaPC pa Facebook.
Du kan o0gsa besage dukaPC's Facebookside for at falge med i, hvad der sker i dukaPC - ﬂwlﬂ dukaPC pé facebook
du behaver ikke at have en Facebook-konto for at se indholdet af denne side.

Q Fortryd

Vil du vide hvad Facebook er, og hvordan det bruges, kan du se en raekke videoer
0g leese mere i Undervisningsmodulet 1. Du kan f.eks. se, hvordan du opretter
en profil, og hvordan du bruger den.

Er du ny pa Facebook?

@nsker du at komme i gang med Facebook, er du meget velkommen til at ringe til
0s pa 77 34 18 18 for at f& oprettet en gratis brugerprofil og blive hjulpet i gang.

Er du allerede bruger af Facebook?
Har du allerede en brugerkonto, skal du blot trykke p& Facebooks hjemmeside
2 for at logge ind. Du kan ogsé besgge vores Facebookside ved at trykke pa

dukaNEMT pa Facebook 3.
@ HAR DU TIDLIGERE

... brugt Facebook pa en anden
computer, kan du logge ind med dit
brugernavn og kodeord.



Skype

Skype ger det muligt for dig at bruge din computer som en avanceret telefon til
andre, der ogsa har programmet installeret.

Der er indbygget mikrofon og hejttalere i computeren. Endvidere er der et lille
webcam (engelsk ord for et lille videokamera, der er tilknyttet computeren).
Det sidder over skeermen, s dem, du taler med, kan se dig.

Hvis dem du taler med har et webcam, kan du ogséa se dem. Hvis du af en eller
anden grund ikke onsker, at de skal kunne se dig, kan du ogséa benytte Skype
som en almindelig telefon uden video. Det er gratis at bruge Skype til at ringe til
andre Skype-brugere. Det geelder ogsa, selvom de bor i udlandet.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

e Blive oprettet som bruger i Skype

¢ | ogge pa din Skype-konto

¢ Tilfeje ny kontaktperson og acceptere/afvise venneanmodning
e Starte almindeligt opkald, video- og gruppeopkald

® Bruge chatfunktionen og se nye beskeder

Tryk pa Skype pa startsiden for at starte programmet. Du vil nu blive medt af
denne login-boks:

Q S

Skype Funktioner Hjeelp

SKDS)

Log pa

med din Skype- eller Microsoft-konto

Skype-navn, mail eller mobil L @

Opret en konto

Problemer med at logge pa?

Har du ikke brugt Skype fer, vil vi gerne hjeelpe dig godt i gang. Du skal blot ringe
til vores Kundeservice pa telefon 77 34 18 18 og sige, at du gerne vil oprettes
som bruger i Skype. Sammen far vi dig godt i gang, sé du fremover kan bruge
Skype til gratis at samtale med andre bade med og uden video.

Har du allerede en Skype-konto, skal du blot felge vejledningen:

e Skriv din e-mailadresse 1 og tryk Log pa
¢ Vaelg din konto ved at trykke pa den
¢ |ndtast din adgangskode og tryk pa Log pa

@ DET ER EN GOD IDE

... at undersege om du kender nogen,
der bruger programmet skype. Ellers
vil du ikke have nogen at tale med
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Nar du er logget pa, vil du blive madt af et lignende skeermbillede:

TPY

#A Stat ¥ Ring + Ny &
(=)
Alle v
O Senmup— AIRFRANCE 4

)

Tilfej] kontakt og accepter en anmodning

| venstre side kan du se dine Kontakter 1. @nsker du at tilfgje en ny kontakt, kan
du sege efter kontakten pa dennes e-mailadresse | Segefeltet 2. Indtast
e-mailadressen og tryk pa Seg i Skype. Tryk pa den person, du sagte efter,

for at sende en anmodning. Néar din kontakt har accepteret anmodningen, kan |
foretage opkald til hinanden.

Har du modtaget en anmodning, vil den ligge under Seneste 3, og du vil
bemaerke en cirkel med et tal (dette er en notifikation, og kan ogsa betyde, at du
har modtaget en besked eller mistet et opkald). Tryk pa seneste, og veelg, om
du ensker at acceptere eller afvise anmodningen.

@nsker du at slette personer fra din Kontaktliste 1, skal du hgjreklikke med
musen pa den person, du vil have fiernet, og derefter veelge Slet fra liste over
kontaktpersoner.

Foretag opkald eller brug chatfunktion

For at foretage et opkald eller skrive en chatbesked, skal din kontaktperson veere
online. Hvis der er et grant maerke pé personen, betyder det, at vedkommende
er online.

Tryk pé personen, du ensker at kontakte. Du vil nu se din kontakts navn samt tre
ikoner i toppen af indholdsvinduet 4. Du har nu flere muligheder:

¢ Videoopkald: Tryk pa ikonet videokamera til venstre i topmenuen

¢ Almindeligt opkald: Tryk pa ikonet telefon i midten i topmenuen

e Gruppechat/samtale: Tilfej personer ved at trykke pa ikonet person med et
plus til hgjre i topmeuen

e Chat: Tryk i Skriv en besked her, skriv en besked, og send den ved at tryk-
ke pa Enter pa tastaturet. Det er muligt at sende humarikoner ved at klikke
pa Smileyen i hojre side og veelge det ikon, du vil sende afsted.

Sidder du inde med andre spargsmal, er du altid velkommen til at kontakte os pa
77 34 18 18, sa vil vi gares vores bedste for at hjeelpe dig videre.

(D) Husk

... at det kan veere en fordel altid at
veere online, nar du er pa din com-
puter, sa andre har mulihed for at
kontakte dig,



Tekstbehandling

Tekstbehandlingsmodulet dbner en masse muligheder. Du kan nemlig anvende
computeren som en avanceret skrivemaskine. | modsastning til en traditionel
skrivemaskine begynder du her blot at skrive les uden at bekymre dig om
eventuelle slafejl. Det er nemlig lavet s& smart, at de ting du skriver, kan rettes nar
det passer dig (nu, senere eller til sidst).

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

® Oprette og redigere i dine dokumenter
® |aese dokumenter pa din computer

Tryk pa Tekstbehandling pa startsiden for at starte modulet.

| listen til venstre 1 kan du se de forskellige placeringer pa din computer. Tryk pa
Dokumenter 2. Herefter vil du se en mappe med navnet Dokumenteksemp-
ler — tryk p& denne. Midt pé skeermen kan du nu se de dokumenter, mappen
indeholder. Vi har lagt 2 eksempler pa filer heri — et Word-dokument (bld) og en
PDF-fil (rad).

En PDF-fil vil typisk veere et dokument, du for eksempel modtager fra det offent-
lige eller et kontoudtog, som det ikke er muligt at redigere og lave eendringer i.

Nar du selv skriver en ny tekst, vil denne blive gemt som et Word-dokument i
mappen Dokumenter (Standard), og du vil senere kunne arbejde videre med
dokumentet (redigere).

Tryk pa Skriv ny tekst for at
‘ # PDF Eksempel Redigeret: [dag | [ starte pA et nyt dokument.

B8 Dokumenter [©

=
- Dokumenter (Standard) Hvis du gnsker at redigere et

eksisterende dokument, skal du
i Dokumenteksempler ‘ wé Word Document Eksempel Redigeret: 1dag veelge en placering til venstre,
— f.eks. Dokumenter.
Veelg derefter mappe.
Dokumenterne i mappen vil nu
blive vist midt pa skaermen.

Tryk pa et dokument for at se
eller arbejde med det.

Tryk pa den lille hjeelper forat ' &

Her skal vi prove at skrive et helt nyt dokument — tryk pa knappen Skriv ny
tekst i skaermens hgjre side 3.
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Veelg forst hvilken skrifttype, storrelse og farve, du ensker at skrive med - tryk pa
Skrift i overste linje 4 for at veelge, hvilken skrifttype du vil skrive med. Tryk pa
aA for at gore bogstaverne storre. Tryk herefter pa farvepaletten 5 for at veelge
farve. Brug tastaturet, og skriv for eksempel "Haer kan du skrive din tekst”.

(FI«Ju] . AlAA 5 6
L (o [ z 1 i 4 .

&

Tryk her for hjeelp

Heer kan du skrive din teks{

til
tekstbehandling ¢

For at gemme denne tekst pa computeren trykker du pa Gem tekst 6. Du bliver
nu spurgt om, hvilket filnavn du vil give teksten, og taster for eksempel "Min
forste tekst”. Tryk herefter p4 Gem tekst, og teksten vil med det samme blive

gemt i mappen Dokumenter (Standard).

Lav rettelser | dine dokumenter

Hvis du vil lave rettelser i teksten, veelger du ferst teksten ved at trykke pa den 1.

wé Min farste tekst Redigeret: 1dag

B Dokumenter ©) [

h Dokumenter (Standard)

Tryk pé Skriv ny tekst for at
starte pa et nyt dokument.

Dokumenteksempler

Hvis du gnsker at redigere et
eksisterende dokument, skal du
vaelge en placering til venstre,
f.eks. Dokumenter.

Veelg derefter mappe.
Dokumenterne i mappen vil nu
blive vist midt pa skaermen.

Tryk pa et dokument for at se
eller arbejde med det.

Tryk pa den lille hjzlper forat 4<%
se mere hjaelp.

-/ Skiivny tekst

... det er altid en god idé at give

teksterne et meningsfyldt navn,

sa man kan finde dem igen - for
eksempel "Brev til Karen”.



Herefter trykker du p& Redigér tekst 2 og gar i gang med evt. rettelser. Du kan
for eksempel trykke pa ae’et i "Haer” og rette det til "Her”.

Tryk pa den lille  §9%
hjeelper for at fa [\te,

Her kan du skrive din tekst

K Op | Filnavn: Min ferste tekst
Sk Bt aEsEnsass
- AU} ) Skrift]s ImV) E= E e
Tryk her for hjzelp -
til J{
tekstbehandling ]
Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, te cum nis/ sadipscing, nibh docendi
vix ne. Usu ea possit labores constituto, cu his ponderum
posidonium.

No primis omnesque lucilius quo, an solum recusabo
suavitate sit! Te modo magna convenire vel, alii etiam

similigue quo eu. Eripuit bonorumest ea, cu mea omnis mazim
insolens?

e Lorem ipsum
e Dolor sit
e Consectetuer (Adipiscing elit)

Nonummy nibh

Nar du er inde og redigere en tekst, har du altid felgende muligheder:

Hvis du er tilfreds med den tilrettede tekst, trykker du blot pa Gem tekst 3 for at
gemme teksten. Du vil ligesom fer blive spurgt om, hvilket navn du ensker at give
teksten, og her kan du bare trykke pa Gem, sa beholder teksten sit nuveerende
navn — "Min farste tekst”. Hvis du eendrer navnet, vil der blive gemt en kopi med
det nye navn.

Du kan ogsé veelge Fortryd 4, hvis du ikke ensker at gemme eendringer til tek-
sten.

Har du en printer tilsluttet, kan du veelge Udskriv 5, hvorefter teksten bliver ud-
skrevet péa printeren. Nar du har udskrevet en tekst, star den stadig pa skaermen.

Nar du er feerdig med teksten, trykker du blot pa Gem tekst 3. Hvis du er i tvivl,
om du vil gemme teksten til senere, sa bare gem teksten — der er rigeligt med
plads pa computeren.
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Tryk her for hjeelp
til Ji
tekstbehandling "¢

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, te cum nis/ sadipscing, nibh docendi
vix ne. Usu ea possit labores constituto, cu his ponderum
posidonium.

No primis omnesque lucilius quo, an solum recusabo
suavitate sit! Te modo magna convenire vel, alii etiam

similique quo eu. Eripuit bonorumest ea, cu mea omnis mazim
insolens?

e Lorem ipsum
e Dolor sit
e Consectetuer (Adipiscing elit)

Nonummy nibh

Nar en tekst er leengere, end du kan se pa skaermen, kan du trykke pa pilene for
at komme laengere op/ned i teksten 6.

Du kan ogsé bruge pilene pa tastaturet (se informationsarket) eller ove dig i at
bruge "rullegardinet” i hejre side, hvor du kan trykke med musen (eller fingeren,
hvis du har en computer med trykfalsom skaerm) i det lyse felt under "bjeelken”,
for at bladre nedad i dokumentet - og over "bjeelken” for at bladre opad 7.

Du kan ogsé bruge musen. Tryk péa det, du ensker at bladre i, og rul med det lille
hjul midt pa musen.

Nar du er tilbage i oversigten med alle dine tekster, kan du igen oprette en ny
tekst ved blot at trykke pa Skriv ny tekst.




@ Musikafspiller

| Musikafspilleren kan du here musik og lydbager.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:

e Afspille musik, der ligger pa din computer
e Afspille musik fra en CD

Tryk pa Musikafspiller pa startsiden for at starte modulet.

| siden af din computer er der en CD-skuffe (ikke tilgeengelig pa tablet).
CD-skuffen abnes ved at trykke pa knappen uden péa skuffen. Her kan du putte
en CD i (den skal trykkes fast midt p&, sé det giver et klik).

Du kan ogsé here musikfiler som for eksempel MP3 og WMA, der allerede ligger
pa computeren eller pa et eksternt medie som for eksempel en USB-pen.

Hvis du seetter et eksternt medie i computeren som for eksempel en CD med
musik pa, vil der blive vist CD eller DVD i venstre side inde i Musikafspiller 1.

| listen til venstre 2 kan du se de forskellige placeringer pa din computer. Tryk for
eksempel pa Musik 3. Herefter vil du se en mappe med navnet Musikeksempler
4 — tryk pa denne. Vi har lagt nogle eksempler pa musikfiler ind i forvejen.

m Musil Start med at vaelge placering til
USIK | . Kunstner: Mr. Scruff eks. Musil A
1. Kalimba : ek et : venstre, f.eks. Musik eller CD.
i Musik (Standard)

Veelg derefter mappe. Numrene
i mappen vil nu blive vist midt
pé skaermen.

Kunstner: Richard Stoltzman/Sl...

Bl Musikeksempler ‘ 2. Maid with the Flaxen Hair Albumi e Musie Vsl

— . Tryk pa et nummer for at hore

Kunstner: Bob Acri det.
‘ 3. Sleep Away Album:  Bob Acri

Tryk pa den lille hjzelper for at fa

T
& Lydstyrke

Afspillet Leengde
0:00:52

° CD eller DVD

Vil du here ét af numrene, skal du blot trykke pa selve nummeret midt pa
skeermen 5.

Nederst i midten 6 kan du afspille, pause, stoppe og spole mm. ligesom pé en
almindelig band- eller CD-afspiller. | hgjre side under hjeelpen kan du skrue op og
ned for lydstyrken 7.

Hvis computeren (internettet) kan genkende den CD, du har puttet i, vil der blive
vist informationer om nummeret, for eksempel kunstner, aloum og titel.
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Filmafspiller

Filmafspiller-modulet bestar af to forskellige afspillere:
e DVD-afspiller

® \ideo-afspiller

DVD-afspiller

For at afspille en DVD-film skal du indseette den i din dukaPC og starte den i
DVD-afspilleren.

Forst skal du indseette din DVD-film i din dukaPC. Der er en CD-skuffe i din sta-
tionaere computer eller i siden pa din baerbar. Du dbner CD-skuffen ved at trykke
pé knappen uden pé skuffen. Nar skuffen er &ben, kan du laegge din DVD-film i
skuffen (Den skal trykkes fast, s& det giver et Klik)

Herefter vil din DVD-film komme frem i venstre side under DVD-menuen pa din
computer. Nar du trykker pa DVD-filmen, vil du blive sendt videre til DVD-afspill-
eren, som ses her:

Under billedet kan du afspille, pause, stoppe og spole m.m. ligesom pa en
almindelig video- og DVD-afspiller.

| DVD-afspilleren kan du se, hvor lang din film er, og hvor meget der allerede er
afspillet

Du har ogsé mulighed for at spole 10 sekunder frem eller tilbage ved at bruge
Spole-knappen

Hvis du starter din DVD-film pa Afspil-knappen 3, bliver knappen lavet om til en
Pause-knap 3. Det vil sige, at pilen aendres til to lodrette streger. Nar den bliver
vist, kan du saette din film p& pause ved at trykke pa Pause-knappen.

Hvis du starter din DVD-film igen, vil den genoptage afspilningen dér, hvor du var
kommet til, da du trykkede pa Pause knappen.



Du kan selvfelgelig ogséa stoppe din DVD-fim 4. Hvis du stopper DVD-filmen, vil
den starte helt forfra, nar du starter den igen.

Det er muligt at se DVD-film i fuld skeerm-tilstand, hvor filmen bliver vist pa hele
skaermen.

Hvis du trykker p& Fuld-skaerm knappen 5, vil filmen blive vist pa hele skeermen.

For at komme ud af fuld skeerm skal du trykke pa Esc knappen pa tastaturet.
Den sidder averst i venstre hjorne af dit tastatur.

Du kan skrue op og ned for lyden ved at trykke inde i trekanten 6 med lyd. Din
lydstyrke vil blive vist i procenter, s& du ved, hvor kraftig lyd du afspiller.

Du kan ogsé trykke pa feltet, og rulle med hjulet pa din mus — bade op og ned.

Du kan slukke helt for lyden ved at trykke pa ikonet med hejtaleren. Du kan nemt
se, at lyden er slukket, da farven bliver gralig og der kommer et redt kryds pa
hoijtaleren.

For at lukke DVD-afspilleren og ga tilbage til dukaPC, skal du trykke pa det
kryds 7, som er i gverste hgjre hjerne.

De knapper, som kan ses gverst i DVD-afspilleren, er systemknapper 8, som har
mere komplekse funktioner end de knapper, duka har lavet specielt til dig. duka
anbefaler, at du ikke bruger disse.

OBS: Hvis du trykker pa Hjeelp, er det IKKE dukakundeservice, du far fat i.

Hvis du fér brug for hjeelp, er du velkommen til at ringe til dukaKundeservic pa
77 34 18 18.
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Video-afspiller

Under billedet kan du se kan, hvor lang din film er, og hvor meget der allerede er

afspillet 1.

Du har ogsa mulighed for at spole 15 sekunder frem eller tilbage ved at bruge
Spole knappen 2.

-
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D) Tilbage
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N «
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Lyd op

Lyd ned
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= 1 == =
Afspillet [ '1 r ] r = ] Leengde

@ @
Afspu LStcp @1 Skaerm

BRUG FOR
HIELP?

KLIK PA MIG

Nar du starter din video pa Afspil knappen 3, bliver knappen lavet om til en

Pause knap 3. Det vil sige, at pilen eendres til to lodrette streger. Nar den bliver
vist, kan du sastte din film pa pause ved at trykke péa Pause knappen. Hvis du

starter din video igen, vil den genoptage afspilningen dér, hvor du var kommet til,

da du trykkede pa Pause knappen.

Du kan selvfelgelig ogsé stoppe din video 4. Hvis du stopper videoen, vil den

starte helt forfra, nar du starter den igen.

Det er muligt at se video i fuld skaerm-tilstand, hvor filmen bliver vist pa hele
skaermen. Hvis du trykker p& Fuld-skaerm knappen 5, vil filmen blive vist pa hele

skeermen, og dine knapper vil forsvinde.

For at komme ud af fuld skaerm skal du trykke pa Esc knappen pa tastaturet. Den

sidder overst i venstre hjorne af dit tastatur.

Til hejre for det omrade, hvor videoen vises, kan du se lyden 6. Du kan skrue op
og ned for lyden, ved at trykke pa Skru op og Skru ned kanpperne.
Du kan ogsé slukke helt for lyden, ved at trykke pa Sluk lyd knappen.

Har du brug for mere hjeelp, kan du trykke i nederst hgjre hjorne pé skaermen 7,



% Udskrivning

| dukaPC kan du udskrive pa to méader; Udskriv normalt 1 eller Avanceret
udskrift 2.

@ Hvordan vil du udskrive?

Udskriv normalt N d ot e e
Nér du trykker pé UdSkriv normalt 1 Vil dit Nar du trykker pa "Avanceret udskrift’, bliver du sendt videre til
dokument eller billede blive udskrevet pa e et ey« Herindefor g n oversist
printeren med det samme.  vanceretudfe —_@

Ryd udskriftsko =

%{,)

Avanceret udskrift 8

Hvis du veelger Avancert udskrift-knappen, kommmer der et vindue frem med
forskellige valgmuligheder. Her kan du indstille din udskrift til bl.a.:

Printe flere kopier

Printe udvalgte sider i et dokument

Printe billeder

Printe pé begge sider af papiret

AEndre papirtype og / eller papirformat

Printe enten liggende eller stdende péa papiret

Udskriv normalt

Nar du skal udskrive fra internettet, skal du abne den hjemmeside, du gerne vil
udskrive fra. Der kan veere 2 muligheder for at printe fra en hjemmeside. Nogle
gange Vil der kun veere 1 mulighed — her skal du felge "Print gennem inter-
net-programmet” pa side 35.

® Printer ikon
Hvis du kan se eller finde et printer-ikon, som vist herunder 1, anbefaler vi, at du
bruger det. Hiemmesider, som har et printer-ikon, har valgt at lave en printerven-
lig version af deres hjemmeside, som derfor giver dig det bedste udprintnings-
resultat.

1 Tryk pé printer-ikonet 1

2 Herefter dbnes et nyt vindue, som guider dig igennem udskrivningen.

® Print gennem internet-programmet
Hvis der ikke er et printer-ikon pa hjemmesiden, skal du:

1 Trykke pé menu 2 [ —— - o x
° ¢ > C 0 (& aladopskifter/morbradgryde/ * e
2 Trykke pa e oL @ oute 3, v 1] G
Nyt vindue CuieN
” : ” —
UdSkﬂV . 3 @ ARLANU  OPSKRIFTER ~ PRODUKTER ~ OMARLA  BAREDYGTIGHED  CLICK&COOK®  SA Nytinkognito-vindue Ctrl+Shift+N

3 Herefter dbnes et
nyt vindue, som
guider dig igennem ~ Merbradgryde
udskrivningen. & somn

kK kA 27 Bedom opskiiften

Historik >
Downloads Ctrl+) 1
Bogmaerker »
Zoom -_100% + I3
Udskrv... Ctrisp '—

e

Find. CtilsF

Ara > Opskrifter >

Flere vaerktgjer

Rediger Kip Kopier  Indszet

Indstlinger
Hielp
Morbradgryde er en favorit i mange hjem og

optreeder pa danskernes top ti. Det er der ikke
noget at sige til, for sadan en klassisk

g med bacon,
champignon og flede er bade nem at lave og
sken at spise. Merbradgryde kan varieres med

= " € R
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Filhandtering F—

Filhandtering er noget af det mere komplicerede, du kan foretage dig i
dukaNEMT, men frygt ikke! Lees vejledningen grundigt for at komme godt i
gang. Ud over hjeelpen i denne brugervejledning er der altid hjeelp at hente i hojre
side af skaermen.

| dette afsnit hjeelper vi dig med at:
e Definere begreberne fil og mappe @ HUSK
e Definere funktionerne flytte, kopiere, omdebe og slette .. hvis man for
e Gemme billeder, du har modtaget i en e-mail eksempel har
¢ Sende en e-mail med en vedhasftet fil holdt selvbryllup,
e Kopiere en mappe med filer fra din computer til en USB-pen kan man lave en
e Kopiere udvalgte billeder fra en CD til din computer mappe, der hed-
der "Sglvbryllup
Tryk pa Filhandtering pa startsiden for at starte modulet. 2018". | denne
mappe kan man
gemme alle

Udtryk og begreber billederne (billed-

filer) fra festen
For at forsta et filsystem er det vigtigt at kende nedenstéende begreber: samt den tale,
man har skrevet
Fil: En fil er for eksempel et billede, en tekst, en lyd eller en video.  (tekstfil).
Filer kan man gemme i mapper.

Mappe: En mappe er en "beholder” eller "kasse”. | en mappe kan
man gemme sine filer.

~

Placering: Pa en computer skelner vi mellem fire
forskellige lokale placeringer, hvor filer og mapper kan

BB Billeder gemmes:
@ pokumenter e Billeder bruges til at gemme billedfiler
® Dokumenter bruges til at gemme tekstdokumenter
W Musik ® Musik bruges til at gemme musikfiler
® \/ideo bruges til at gemme videofiler
Wviceoer Ud over at have filer og mapper liggende direkte pa
© > clerDVD din computer, kan du ogsa bruge eksterne medier
som for eksempel CD, DVD, USB-pen og hukom-
~o USB melseskort.

Flytte: Hvis du flytter en fil eller en mappe til en anden placering,
bliver indholdet slettet fra det sted, du flyttede det fra, og placeret
pa det sted, du veelger at flytte det til.

Kopiere: Hvis du kopierer en fil eller en mappe til en anden place-
ring, bliver indholdet kopieret til det sted, du veelger at kopiere det
til, og altsa ikke slettet fra det sted, du kopierer det fra.

§E_

Hvis du ensker at vise billederne til familien, kan du kopiere dem til
en USB-pen og se dem pé deres computer.



mappen et nyt navn. Det er vigtigt at give sine mapper og filer
sigende navne, sa du nemt kan regne ud, hvad de daskker over —
. for eksempel en begivenhed og et tidspunkt: Sglvbryllup 2018.

ﬁ Omdeb: Hvis du omdaber en fil eller en mappe, giver du filen eller

7
g N Slette: Hvis du sletter en mappe, sletter du ogsa de filer, der ligger
\” ”' i denne mappe.

Vi vil nu sammen se pa nogle scenarier, du kan "komme ud for”:

Scenarie 1: Gem billeder, du har modtaget i en
e-mail

For at gemme billeder eller andre filer, du har modtaget pr. e-mail, skal du ferst
abne E-mail fra startsiden. Herefter skal du veelge den e-mail, billederne er

vedheeftet til 1. Under selve e-mail-teksten finder du en oversigt over de filer, der
er vedhaeftet til e-mailen 2.

dk> Dato Tryk pé den lille hjeelper for at
il.dk> 28-05-2013 11:25 il se hjzlp til E-mail.

2 Modtaget post

‘ Mads Rosenkrands Olsen <mro@du. Blomster
Blomster
Keere Karen

Hermed et par blomsterbilleder ©

Med venlig hilsen

‘ ic Mads
Velkommen til dukaPC

Le % ey

sComee  (mbcdeva

®& Sendt post

Du kan enten trykke pa det enkelte billede 2 og herefter trykke pa knappen Gem
fil, eller du kan trykke pa Gem vedheeftede fil(er) 3 lige under de vedhasftede
filer.

Herefter bliver du spurgt, om du gnsker hjeelp — det nemmeste er at sige Ja til
dette. Herefter vil computeren automatisk gemme dine filer for dig. Dine billeder
bliver gemt i mappen Billeder, og dine tekster bliver automatisk gemt i
Dokumenter osv.

Hvis du ikke @nsker hjeelp, og selv ensker at bestemme, hvor filerne skal
gemmes, skal du trykke pa Nej. Hvis du siger Nej, vil du blive spurgt, om du
onsker dette tilbud i fremtiden. Vi anbefaler, at du siger Ja til dette, indtil du er
fortrolig med filer og mapper.
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Herefter skal du veelge den eller de filer, du @nsker at gemme — tryk pa Veelg
ud for de billeder (eller andre filer), du ensker at gemme. Nar du har valgt en fil,
bliver den markeret med grent og flueben, og der stér nu ikke laengere Veelg,
men i stedet Fravaelg pa knappen.

.~ Gem vedhzeftede fil(er) anlfel‘:z ;llsrlgd:l ir::lr(:reat

gemme. Tryk herefter p&
Gem valgte fil(er).

Chrysanthe

( X Billede ‘ b Hvis du er i tvivl om, hvad du
ey skal, kan du trykke p4 Gem
T alle filer for mig.

v Fravach Veelg

2 Gem alle filer for mig

Tryk pé Ga tilbage hvis du
ikke gnsker at gemme nogle
af filerne.

Tryk pa den lille hjzelper, for '\\<%

|~ Gem valgte fil(er)

v, Veelgalle

Q Ga tilbage.

Nar du har valgt de filer, du ensker at gemme, skal du trykke pa Gem valgte-
filler) 5. Herefter skal du veelge en placering pa computeren, hvor du ensker at
gemme filen.

. Tryk pé en placering i venstre
Gem fil(er) side, f.eks. Billeder eller

Dokumenter.

,’;’: Billeder Tryk herefter p& den mappe,
som du gnsker at gemme fil

l (erne) i.

' Billeder (Standard)

e Tryk pé knappen Gem fil(er).
Billedeksempler

= Er du i tvivl om, hvor og
hvordan man gemmer
vedhaftede filer, kan du
trykke pé knappen Gem alle
filer for mig.

;% Gem alle filer for mig 2 )

| lf | Gem fil(er) -
Opret
4 Opret ny mappe Q Fortryd

[ - Dokumenter

Da det er billeder, du skal gemme, skal du trykke pa placeringen Billeder 6.
Herefter veelger du den mappe, billedet skal gemmes i, for eksempel Billeder
(standard) mappen

Du har ogsé mulighed for at oprette en ny mappe og selv navngive denne ved at
trykke pa knappen Opret ny mappe

Nar du har valgt en mappe, og denne er markeret med grent, trykker du pa Gem
fil(er)

Du har nu gemt billederne pé din computer og kan for eksempel se dem i modu-
let Billeder eller selv vedheefte dem til en ny e-mail.



Scenarie 2: Send en e-mail med en vedhaeftet fil

Hvis du onsker at vedhasfte (medsende) en fil — for eksempel et eller flere billeder
— til din e-mail, skal du trykke pa knappen Vedhaeft fil(er) 1, nar du sender en ny
e-mail.

Adressebog: Skriv overskrift: Vzelg en modtager, udfyld

- overskrift og indhold og tryk
&- aut dk Kzere modtager herefter pa Send denne e-mail
9% dukaPC t for at sende e-mailen.

.dk

e Skriv indhold: A i :
dukaPC Kundeservice nviincne Tryk pa den lille hjzelper, for at

se mere hjeelp til at skrive en ny
is@test.dk Hej dukaPC e-mail.
() Mads Olsen
[B) citravn@d Q@tjﬂgﬁgi_«_ﬂ&

B Lars Pet Hermed sender jeg min forste e-mail.

Med venlig hilsen
Karen Petersen

.. Tilfej ny person til
~_~ adressebogen

£ ¥ ad bogen G

@nsker du for eksempel at vedhaefte et billede, trykker du pa placeringen Billeder
2 i venstre side.

Vaelg de filer du gnsker at
Vedheeft ﬁl(er) vedhaefte, og tryk herefter pa
— Vedhaft valgte fil(er) for at
vedhaefte filerne.

& Bi o ;
A" Billeder ) —— N

= — CI::'_):ath Desert ‘ I:ydrangea Tryk pé den lille hjzlper, for € =

[T silleder (Standard) ‘ \ at se mere hjzelp til at Ne

/| Billedeksempler ] | - -
E Jellyfish F“ 4| Koala \—‘ Lighthouse D Vedheeft valgte fil
‘d _vels - v

@ @®

— ————— = B | V.. Vlgalle
"2 0| Penguins ,'A/’ ’5_ Tulips
' | @ rortryd
_ Velg | Velg | -— Y

[ "’\_ Dokumenter <]

Herefter veelger du den mappe, for eksempel Billedeksempler 3, det billede, du
onsker at vedheefte, er placeret i. Nu skal du trykke pa knappen Veaelg 4 ud for
den enkelte fil (billede), du ensker at vedhaefte. Du kan ogsa trykke pa knappen
Vaelg alle 5, hvis du onsker at vedhasfte alle de filer, du ser i den mappe, du star
i. Tryk pa knappen Vedhaeft valgte fil(er) 6, og de valgte filer vil veere vedhaeftet
e-mailen. Tryk herefter pa knappen Send denne e-mail 7.
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Scenarie 3: Kopier en mappe med dokumenter
fra din computer til en USB-pen

Forst skal du starte Filhdndteringsmodulet fra startsiden. Herefter skal du trykke
pa en placering i venstre side, for eksempel Dokumenter

Tryk péa en placering i venstre
— PDF = Word side, f.eks. Billeder eller
‘ Eksempel — | Docume... Dokumenter.

=i
Dokumenter 4 ‘ Veell | Veel
o — s

(kopiere, slette mv.), skal du
trykke pa Handter valgte

mappe.
. Dokumenteksempler
For at arbejde med filer, skal

du trykke pa Valg ud for de
onskede filer, og derefter pa
Handter valgte fil (er).

- Dokumenter (Standard)

Tryk her for mere hjeelp.

&7 4

Veelg alle fil

Héndter valgte mappe

W Musik

Sa skal du trykke pa den mappe, du ensker at flytte, for eksempel Dokument-
eksempler 2 — denne bliver markeret med grent, og indholdet bliver vist midt pa
skaermen 3. Tryk pa knappen Handter valgte mappe

Herefter far du fire valgmuligheder:

o Kopier mappen: Hvis man kopierer en
Handter valgte mappe mappe, bliver der oprettet en kopi pé det
sted, man valgte at kopiere til, og den bliver
altsa ikke slettet fra det sted, man kopierede

En mappe er en "beholder” eller "kasse". En mappe kan indeholde filer. Valg danta
| :

herunder, hvad du gnsker at gere med den valgte mappe. Du far mere

hjeelp, efter du har valgt en af nedenstéende muligheder. G B e ey GO,

bliver den slettet fra det sted, man flyttede
Kopier mappen Flyt mappen den fra, og lagt ind p& det sted, man valgte
at flytte den til.

(/\,/"‘\
Omdgb mappen: Hvis man omdgber en

mappe, giver man den et nyt navn.

Omdgb mappen Slet mappen Slet mappen: Hvis man sletter en mappe,
sletter man ogsa de filer, der ligger i denne
mappe.

m

Tryk pé den lille hjeelper for at se generel
hjeelp til filhandtering.

Veelg den placering i venstre

= Kopier mappe side, som du gnsker at
kopiere mappen til, f.eks.
Billeder, Dokumenter eller

A&7 Billeder USB.

Tryk derefter pa knappen
M Musik Kopier til den valgte

(
(2
[
(

% Videoer = Kopier til den valgte
— - ering

 USB

Tryk pa den placering, du ensker at kopiere mappen til, for eksempel USB 6. Dette
krasver, at du har sat en USB-pen i computeren. Sadan en kan kebes hos os.

Tryk pé knappen Kopier til den valgte placering 7 for at kopiere mappen -
herefter vil mappen veere kopieret.



Scenarie 4: Kopier udvalgte billeder fra en CD

til din computer

Farst skal du starte Filhandteringsmodulet fra startsiden. Herefter skal du tryk-
ke pé en placering i venstre side for eksempel CD 1. Sa skal du trykke pa den
mappe, de billeder, du onsker at kopiere, er placeret i, for eksempel (Standard) 2.

Tryk pé en placering i venstre

Videoer ;
m ldeo O Chrysanthe ‘ ] Beser Hydrangea side, f.eks. Billeder eller
Il ‘ [P ,"~- S Dokumenter.
@ et © b = s
! 4 N — For at arbejde med en mappe

(kopiere, slette mv.), skal du

= —— — [ —
i (Standard) a—‘ Jellyfish '. 1 ‘ Lighthouse trykke pa Handter valgte
> L - - mappe.
m‘ — m For at arbejde med filer, skal

— du trykke pé Valg ud for de

hO Y Penguins ‘ i :77 Tulips gnskede filer, og derefter pa
I A Handter valgte fil(er).

Tryk her for mere hjeelp.

Ud for hvert af de billeder, du ensker at kopiere 3, skal du trykke pa Veelg 4,
hvorefter de bliver markeret med gront. Nar du er feerdig med at veelge billeder,
skal du trykke pa knappen Handter valgte filer 5.

Herefter far du fire valgmuligheder:

Handter valgte fil(er)

En fil er f.eks. et billede, en tekst, en lyd eller en video. Du far mere hjeelp, Da d u @nsker at koplere b|||edel’ﬂe,
efter du har valgt en af nedenstdende muligheder. o

Du har valgt at hindtere filer pa en CD, filer pa en CD kan ikke flyttes, trykker d u pa knappen

slettes eller omdgbes. Kopier fil(er) 6

Kopier fil(er) @ o B S

. ... dette kraever at
du har saten CD
med billeder pa i

@

L ) | J computeren.
Kopier e T
Dokumenter.
5y i erefter len mappe, .
&Y Billeder © Icr,y"l::uafr:skepra;kopierzpﬁl Da de‘t er b|||eder’ du Ska| gemme,

| Billeder (Standard) (en til

skal du trykke pa placeringen Billed-
er 7. Herefter veelger du den mappe,
o s e billedet skal gemmes i, for eksempel
g Billeder (standard) mappen 8.

Du har ogs& muligheden for at oprette
en ny mappe og selv navngive denne
ved at trykke pa knappen Opret ny
mappe 9.

Du kan eventuelt oprette en
ny mappe ved at trykke pa
knappen Opret ny mappe
nederst i listen over mapper.

@ Q

© @

[L\_ Dokumenter @]

Nar du har valgt en mappe, og denne er markeret med grent, trykker du pa
Kopier fil(er) til den valgte mappe 10.

Du har nu gemt billederne pa din computer og kan for eksempel se dem i modu-
let Billeder eller selv vedhaefte dem til en ny e-mail.
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Internetbutik

Hos duka har vi indgéaet aftaler med de butikker, som du finder, nar du trykker
pa modulet Internetbutik.

Det betyder, at du trygt kan handle i disse butikker og/eller ringe til duka Kunde-
service for at fa hjeelp til dem.

Nar du handler i en internetbutik, skal du typisk bruge dit betalingskort. Det
geelder ogsd, nar du handler hos f.eks. SeniorShop.

Nar du har betalt, bliver dine varer sendt med posten. Hos SeniorShop koster
fragten for eksempel 49,95 kr., og dine varer bliver sendt med Post Danmark,
som sporer din pakke, indtil den er kommet sikkert hjem til dig.

Du kan i Undervisningsmodulet under Internet finde en video, der hedder Sadan
handler du pa internettet. Den forklarer, hvordan en typisk handel via
internettet foregar.



(D) oss

... kunne du teenke
dig hjeelp med mere
avancerede ting pa
computeren, sa kan
Vi 0gsa hjaeepe med
dette, safremt du
har Plus eller Super
serviceordning.

Windows: Anven-
delse af computeren
uden for dukaNEMT

Hvis du — eller andre — far behov for at anvende computeren til andet end det,
der ligger i selve dukaNEMT, er der ogsd mulighed for dette. Det kan for eksem-
pel veere at installere et spil, et program eller en printer.

Hvis ikke du allerede er pa startsiden i dukaNEMT, skal du trykke pa
dukaNEMT Startside i skeermens overste, venstre hjorne.

Tryk dernaest pa Skjul dukaNEMT-knappen i skeermens
g ﬂ Slg'%ukzdukaf?& bund.

Nu forsvinder dukaNEMT startsiden fra skaermen, og du far
mulighed for at starte forskellige programmer op i Windows.

/Q Eksempelvis kan du ga pa internettet ved at trykke pa det bla
e med teksten "Internet Explorer” i skaermens venstre side eller

i bunden.

-- For at benytte de mange muligheder i Windows og bl.a. fa

.- adgang til Kontrolpanel skal du trykke pa Windows startknap-
pen. Den kan se ud pa disse to méader og findes nederst i
venstre hjerne.

du blot pa den rede dukaNEMT knap i skeermens venstre

B Nar du ensker at f& dukaNEMT startsiden frem igen, trykker
side eller i bunden.

Fa adgang til alle Windows-programmer og
installation af flere

Der er mulighed for at &bne for funktionerne i Windows. Dette ger du ved at ga il
dukaNEMT Startside og trykke pa Hjeelp.

. Tryk pa Las computer op knappen i hgjre side. Dette
M giver dig mulighed for at f& &bnet op for alle funktionerne i
Windows, herunder kontrolpanelet, som giver adgang til at
installere programmer, printere, spil m.m.

Nar du har foretaget de enskede aendringer, gar du blot

W tilbage til dukaNEMTog trykker pa Las computer knap-

pen, som du finder samme sted. Din computer er nu last
igen, og du undgar eventuelle uhensigtsmaessigheder.
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Fejlseagning

Hvis du oplever, at din computer ikke reagerer, eller at den pa andre mader
opfarer sig anderledes, end den plejer, er det en god idé at slukke for den og
derefter teende den igen. Dette vil ofte lase problemet. Gor det ikke det, er du
naturligvis velkommen til at ringe til dukaKundeservice.

Hvis du oplever en bla skasrm, hvor der star, at du ikke ma slukke computeren,
fordi den installerer opdateringer, skal du bare lade den st& — den slukker selv,
nar den er feerdig.

Nedenfor felger gode rad til at afhjeelpe andre almindelige computerproblemer.

E-mail kommer ikke frem til modtageren

Der kan godt ga noget tid, fra du afsender en e-mail, og til den néar frem til
modtageren.

Den hyppigste arsag til, at e-mails ikke kommer frem til modtageren, er, at
e-mailadressen er stavet forkert i adressebogen. Der skal kun et enkelt
bogstav til, for at din e-mail ikke kan finde frem til modtageren.

Kontroller derfor, at adressen er helt korrekt indtastet.

Brug kun smé bogstaver

Undlad at bruge e, @, &

En e-mail adresse indeholder aldrig mellemrum
Der skal ikke vaere punktum til sidst

Derneest kan modtageren have indstillet sit e-mailprogram til kun at modtage
e-mails fra kendte personer, og da du aldrig har skrevet med vedkommende fer,
vil du veere en ukendt person. Bed vedkommende tjekke, om det skulle veere
tilfeeldet.

Tastaturet skriver kun store bogstaver

Tasten CAPS LOCK er ved et uheld blevet trykket ned. Find blot tasten pa
tastaturet, og tryk en enkelt gang pé den, sé vil bogstaverne igen blive skrevet
med smat. Se evt. tastaturvejledningen pé bagsiden af Kom godt i gang
vejledningen.

Tastaturet vil ikke skrive tal

Tasten Num Lock - kan ogsé hedde Num Lk - er ved et uheld blevet trykket
ned. Find blot tasten pa tastaturet, og tryk en enkelt gang pé den, sé vil du igen
kunne skrive tal.

Genveje

Du kan lukke programmer — ogsé dukaNEMT, ved at holde tasten Alt nede
samtidig med at du trykker pé tasten F4. Herefter kan du starte dukaNEMT
igen.

Du kan minimere/skjule dukaNEMT ved at trykke pa tasterne Alt og F10.

(1) Husk

... hvis du oplever
problemer med din
computer — hvad
end det drejer sig
om at skrive en
e-mail, din inter-
netforbindelse, eller
du har brug for et
gendannelses-
medie — er du

altid velkommen

til at kontakte duka
Kundeservice pa
telefon 77 34 18 18.

Husk at have com-
puteren teendt og
veere ved den, nar
du ringer.
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VI sidder klar til at
hjaelpe dig med ¢f gmif

fortvivl ikke. Ring til os pa telefon 7734 1818, og Vi hjeelper
dig sikkert videre.
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