KAPITEL 11
Internet och Webbfunktioner

1 Vad ar Internet?

Internet ar ett globalt néatverk som bestar av
mindre, lokala, ndtverk. Miljontals ménniskor
fran néstan alla vérldens ldnder 4r anslutna
och tillokningen &r enorm.

Utbudet av tjanster har exploderat och verkty-
gen for att hantera informationen har blivit
mer anvandarvéanliga. Handeln pé Internet
okar stadigt. Manga handlar med aktier och
skoter sina bankaffarer via Internet, méngder
av postorderforetag erbjuder sina produkter
och du kan dven bestélla livsmedel som levere-
ras vid dorren en stund efter att du skickat
ivag din order till livsmedelsbutiken.

Word 2002 innehéller en stor méngd funktio-
ner som hjélper dig att utnyttja World Wide
Web och Internet pa bésta sitt. Innan vi gér in
pé de funktioner och verktyg i Word som har
webbanknytning, ska vi berédtta lite om hur
Internet uppstod, hur du far tillgadng till Inter-
net och WWW och om en del av de tjanster
som finns att tillga.

1.1 Hur fungerar Internet?

Internet kan liknas vid det vagsystem ett land
har byggt upp for att hantera biltrafiken. Det
bestar av ett antal knutpunkter som utgors
av datorer (stdder). Dessa knyts samman

av kommunikationslinjer (vdgar) som kan
vara fiberoptiklinjer, satellitlankar eller van-
liga telefonlinjer.

Fardas du mellan Malmo och Goteborg sa
véljer du formodligen viag E20. Men det finns
flera andra fardvagar att vélja mellan. Nor-
malt dr kanske de alternativa vigarna inte sa
snabba men ar E20 avstangd eller igenprop-
pad sé kan de vara ett bra alternativ.

P& samma sétt transporteras informationen
p& Internet. Ar ndgon kommunikationslinje
(vagavsnitt) avstdngd sé ringlar sig strommen
av information (bilar) en annan véig. Nasta
gang du forséker kommunicera mellan samma
tva datorer sa kommer informationen antagli-
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gen att ta en annan vag.

Internet ar ett “oppet system” som &r
uppbyggt kring ett gemensamt protokoll
(TCP/IP), vilket innebér att de flesta datorer
oavsett mérke och modell kan anslutas.

Det finns ett par ideella organisationer som
frivilligt tagit pa sig uppgiften att utveckla
och ange standarder. ISOC &r den organisation
som du skulle kunna kalla for Internets sty-
relse men organisationen har ingen som helst
formell makt.

Vad hiander dd om du bér sig dumt &t pa Inter-
net?

Instéllningen pa Internet ar tolerant men

gor du en grov dumhet sé kan du rdkna

med att fa tiotusentals protestbrev i sin brev-
lada. I extrema fall kan systemadministrato-
ren stdnga dig ute fran det néit du ar ansluten
till.

1.2 Vad behovs?

Uto6ver en dator och ett modem behover

du ett kommunikationsprogram. De flesta
datorer levereras idag med nagon form av
webblisare(browser). De senaste versionerna
har inbyggda funktioner for bade e-post och
newsgroups.
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For att komma ut pé Internet behover du f6l-
jande:

O Nagon form av webblasare: t.ex. Micro-
soft Internet Explorer, Netscape Navigator.

O En internet uppkoppling: De vanligaste
anslutningarna just nu ar uppringd anslut-
ning via modem, ADSL och bredband.

O Ett konto hos en internetleverantor:
t.ex. Telia, Vodaphone eller Tele2.

1.3 Tjanster pa Internet

Alla datorer som &ar sammanlénkade pé Inter-
net kan ta del av en méngd olika tjanster.
Nagra av de vanligaste foljer nedan:

O Elektronisk post (e-mail/e-post). Du kan
skicka/ta emot meddelanden och filer fran/
till miljontals anslutna ménniskor 6éver hela
véarlden.

O World Wide Web (WWW eller Webben).
Det ar pA WWW du kan ”surfa” mellan
miljontals olika "webbsidor” som kan besta
av text, bilder och ljud.

O Diskussionsgrupper (elektroniska
anslagstavlor) i vilka en odndlig méngd
dmnen kan behandlas.

O Filoverforing. Du kan hamta och skicka
filer till-/fran flera tusen datorsystem runt
om i varlden.

Elektronisk post
Elektronisk post (e-mail eller

K
#-’*-;J. e-post) ér, tillsammans med
;"""-t.f- ”"‘ webben, den vanligaste tjans-

ten pa Internet. Du kan skicka
och ta emot meddelanden till
och fran de 6vriga anvéindarna
som é&r anslutna runt om i varlden. I allmén-
het tar det endast ett par sekunder for ett
meddelande att né fram oavsett destination.

For att skicka ett meddelande maste du ange
en adress. Adress-syntaxen kan se ut s hér:

sara@maxlogic.se

Den forsta delen av adressen refererar till
personen eller avdelningen. Dérefter kommer
@-tecknet som har manga namn; snabel-a,
kanelbulle, eller at-tecknet som det formellt
heter. At ar engelska och betyder hos.Detta
tecken ingér i varje e-postadress. Efter at-
tecknet kommer organisationsnamnet — kallas
daven doméanen. Slutligen kommer landskoden.
Ska du tolka adressen ”sara@maxlogic.se” sa
blir det alltsé Sara hos Maxlogic i Sverige.

Eftersom det inte finns ndgon gemensam
adresslista for samtliga anslutna anvéindare,
kan det vara svart att fa reda pé en viss
adress. Det enklaste ar att helt enkelt fraga
den person vars adress du soker.

World Wide Web

Kallas dven for WWW eller Webben. Informa-
tionen presenteras grafiskt pa ett intuitivt och
lattnavigerat sétt.

Bilden nedan visar hur en sida pA WWW kan
se ut. En webbsida kan besta av text och
bilder, och till och med spela upp ljud, filmer
och animationer.

77.7
ey :
¥ L ¥ 4
L 5] SR Y
Reptilian Feliney ovat
-u_-" -"-:n |'.'I'|lll'|'-'l' .rl'l'lln'll'
i
1‘::' TR g o
e T p e D
- e e
e T .. _ o
. v s e ey e o ——
S —=rm
",
A
L [

© Copyright 2002 Maxlogic AB | www.maxlogic.se 199



KAPITEL 11
Internet och Webbfunktioner

Tanken med WWW ér att all den information
som finns lagrad pa olika datorer pa Internet
kopplas samman med hjilp av hypertextlan-
kar. Hypertext ar text som innehéller en
l4ank till ndgon annan information. Genom
att klicka pa en hypertextlank presenteras
ny information, t.ex. text, bilder, ljud och
nya hypertextlankar. Denna information kan
finnas lokalt eller i ndgon annan dator pa
jorden. En hyperldank behover inte nédvéan-
digtvis besté av text, utan kan dven vara en
bild som du klickar pa.

Det sprak som webbsidor skrivs (kodas) med,
sa att de kan publiceras pa World Wide Web,
heter HTML, eller HyperText Markup Langu-
age. Om du behirskar HTML sé kan du skapa
en hel webbplats genom att skriva HTML-kod
i vilket ordbehandlingsprogram som helst, till
exempel WordPad. Det finns dock program
som automatiserar HTML-kodningen, bland
annat Word 2002 och Macromedia Dreamwea-
ver. Lite langre fram i detta kapitel far du
skapa webbsidor med hjéalp av Words webb-
funktioner.

Diskussionsgrupper
Denna tjanst har manga
.ML,“{ bendmningar; diskussions-

. grupper, nyhetsgrupper,
y newsgroups, Usenet, eller
elektroniska anslagstavlor.
Det ar varldens i sarklass
storsta konferenssystem. Enkelt uttryckt
fungerar det pa det viset att vem som helst

kan satta upp ett meddelande, och alla som vill
kan ldsa och kommentera det.

Diskussionsgrupperna ar indelade i cirka
13.000 amnesomraden sadsom Windows, fri-
markssamling, fiske, matlagning och mycket
annat. Om du anvéander diskussionsgrupperna
med forstdnd kan du fa en kvalificerad expert-
panel till ditt forfogande som besvarar dina
fragor och ger dig tips.
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Filoverforing

FTP (File Transfer Protocol)
ar den tjanst som ger dig moj-
lighet att navigera bland flera
tusen FTP-arkiv for att hamta
filer som till exempel program,
bilder och spel. Du kan &ven sjélv skicka filer,
t.ex. sidor som ska publiceras pa en webbplats.
For detta behover du ett sarskilt FTP-pro-

gram.

For att arbeta pa denna niva méaste du vara
ansluten till ett natverk som har direktanslut-
ning till Internet eller vara uppkopplad via ett
modem.

2 Skapa webbsidor

Microsoft Word 2002 innehaller verktyg med
vars hjalp du kan skapa egna webbsidor. Verk-
tygen baseras pa ménga av de kommandon
du dagligen anvéinder i Word vilket gor det
enkelt att skapa webbsidor. Du kan snabbt
skapa webbsidorna genom att anvénda dig av
guider och mallar.

Vill du verkligen skapa egna hemsidor sa ska
du anvénda ett program spediellt for hemside-
redigering, eftersom filerna Word skapar inne-
héller allt for mycket on6dig kodning. Det gor
att hemsidan kan ta upp dubbelt s& stor plats
mot vad som ar normalt.

2.1 Skapa webbsidor med Webb-
sideguiden

Du ska nu skapa webbsidor med hjélp av en

guide.

1 Vilj Nytt... i Arkiv-menyn och klicka pa
linken Allmanna mallar i atgardsfonst-
ret.

2 Se till att fliken Webbsidor ar aktiv och
dubbelklicka darefter pd ikonen Webbside-
guiden.
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Om fliken Webbsidor inte syns s dr webb-
sideredigeraren férmodligen inte installerad.
Kor i sa fall installationsprogrammet igen och
vilj alternativet Skapa webbsidor (HTML).

Eventuellt visas en dialogruta i vilken du ska
ange om du vill ansluta till Internet for att
kontrollera om ndgon ny version av webbside-
redigeraren kommit. Klicka i sa fall pa knap-
pen Nej.

Webbsideguiden hjilper dig steg for steg att
bygga upp en webbsida. Till vanster ser du var
du befinner dig i webbguiden.
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3 Tryck pa knappen Nasta > for att fortsiatta
i guiden.
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4 Fyll i rutan Webbplatsens rurbik: enligt
figur 11.4. For att markera var webbplatsen
ska sparas anvénder du knappen Bladdra.
Klicka pa knappen Nasta > for att fort-
satta.

Ett vanligt sitt att lata menyer och navigering
visas hela tiden, 4r att anvidnda ramar. Navige-
ringen placeras da i en ram, medan innehallet

placeras i en annan.
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5 For att lata besokarna se bade hemsidan
och navigationen samtidigt, for vi in navi-
gationen i en ram. I den hér rutan bestam-
mer vi platsen. Vilj Lodrat ram och klicka
déarefter pa knappen Nasta >.

201

© Copyright 2002 Maxlogic AB | www.maxlogic.se



KAPITEL 11
Internet och Webbfunktioner

I rutan Aktuella sidor pa webbplatsen:
finns forvalda sidor: Personal Web Page
(Personlig Webbsida), tom sida 1 och tom
sida 2. Du ska nu lagga till ytterligare en sida.
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/ denna dialogruta kan du ocksd ldgga 4l en sida med
en av words fardijga mallar eller en fil som au har pa din
aator.

6 Klicka pa den 6versta knappen Lagg till
en ny tom sida. Klicka pa knappen
Nista >.

Du ska nu byta namn pé de sidor som vi har
lagt till. Dessa namn kommer att visas som
lankar i navigeringen.
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7 Markera den forsta lanken med namnet
tom sida 1 i textrutan. Klicka pa knappen
Byt namn.
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71.8

Byt namn pa hyperlank
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8 I dialogrutan Byt namn pa hyperlank
skriver du in Aesor. Klicka OK.

9 Fortsétt och byt namn pa de 6vriga sidorna
pa samma sitt som i figur 11.9. Klicka dér-
efter pad knappen Nasta >.
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10 Klicka pa knappen Teman... for att lagga
till ett visuellt tema till din webbsida.
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I dialogrutan Tema finns det till véanster ett
antal fordefinierade teman. Till hoger ser du
ett exempel pa hur det kommer att se ut.
Prova gérna olika teman for att fa en uppfatt-
ning om hur de ser ut.
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11 Vilj temat Expedition genom att markera
den. Markera alternativen Tydliga farger
och Aktiv grafik enligt figur 11.11. Klicka
pa OK.

Ditt val av tema kommer nu att synas bredvid
knappen Teman....

12 Klicka pa knappen Néasta >.
13 Klicka pa knappen Slutfor.

Nu sparas dina sidor i mappen C:\Word2002-
FK\Far & Flyg. I mappen skapas mapparna
Hem-filer, Kontor-filer, Priser-filer och
Resor-filer. Dessa mappar innehéller de
bilder som f6ljer med temat Expedition.

I mappen Far & Flyg finns 4ven webb-
side-dokumenten Hem, Kontor, Priser och
Resor. Dokumentet Default 4r sidan med
ramarna, eftersom ramar alltid har en egen
sida. Dokumentet TOCFrame ér innehalls-
forteckningen som ligger till vanster.

S& héar kommer sidan att se ut efter webbsideguiden.
Observera att adu befinner dig i Webblayoutidge.

Nu ar guiden klar och webbsidan visas i doku-
mentfonstret med de instéllningar du gjort.
Léagg marke till att sidan nu visas i Webblay-
outldge och att en del forandringar har skett
bland knapparna i verktygsfiltet. Lagg dven
maérke till att verktygsfialtet Ramar 6ppnas

upp.

Nu kan du bérja arbeta med sidan. Du kan
ersédtta exempeltexten med egen text, dndra
sidans bakgrund, skapa lankar, infoga bilder,
lagga till fler sidor och mycket annat. Men
innan du gor det s& ska du spara den.

14 Oppna Arkiv-menyn och vilj Spara
som.... Lagg mérke till att det star Webb-
sida i rutan Filformat:.

15 Spara som C:\Word2002-FK\index. Sting
dérefter dokumentet.

Den forsta sidan i en sekvens heter antingen
index eller default for att webbldsaren ska
forsta vilken sida som ska visas. I detta fallet
ar det sidan med ramar.

Du kan skapa en ny webbsida dven genom att
vilja Nytt i Arkiv-menyn och sedan klicka pa
lanken Ny webbsida under Nytt i atgards-
fonstret Nytt dokument. Du far da skapa
sidan fran grunden.
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