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Grunderna 1 Windows: alla avsnitt

Syftet med avsnitten i Grunderna foér Windows &r att ge en introduktion till persondatorer
ochoperativsystemeWindows Oavsett om du ar nybdorjare eller om du har anvéant en
tidigare version av Windows kan de har avsnitten hjaliggatt forsta vilka aktiviteter och
verktyg som du behéver for att kunna anvanda datorn.

Lar dig mer om datorn

Introduktion till datorer
Delarna i en dator
Anvénda musen
Anvénda tangentbordet
Stanga av datorn korrekt

aprwONE

Grundlaggande information om skrivbordet

Skrivbordet (6versikt)

Startmenyn (6versikt)

Aktivitetsfaltet (6versikt)

9. Skrivbordsgadgetar (6versikt)
10.Arbeta med fonster

11.Anvanda menyer, knappar, falt och rutor

© N

Program, fileroch mappar
12. Anvanda program
13. Arbeta med filer och mappar

14.Komma igang med utskrifter
15.Komma igdng med Paint

Internet, e-post och natverk

16.Komma igdng med-post

17.0m sakerhet och saker datoranvandning
18.Konfigurera ett tradlost natverk

Bilder och spel

19. Arbeta med digitala bilder
20.Lar dig mer om spelen i Windows

Hjalp och support

21.Fa hjalp
22.Vilka hjalpmedelsfunktioner finns i Windows?
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1. Introduktion till datorer

| den har artikeln

e Vad ar datorer?
e Typer av datorer
e Vad kan man gora med datorer?

Ar du ovan att anvanda datorer? Undrar du vad de kan gdra och varfér man behover
anvanda en dator? Valkommen! Du har hittat helt ratt. Det har dokumentet innehaller en
Oversikt 6ver datoer: vad en dator ar, vilka olika typer det finns och vad du kan géra med
dem.

Vad ar datorer?

Datorer ar maskiner som utfor uppgifter och berékningar med hjalp av givna instruktioner
eller program. De forsta elektroniska datorerna byggdes redan p&-te8d0och var enorma
maskiner som var tvungna att hanteras av ett helt arbetslag. Jamfort med dessa maskiner ar
dagens datorer fantastiska. De &r inte bara manga tusen ganger snabbare, de far dessutom
plats pa skrivbordet, i knat eller t.o.m. i fickan.

Datore arbetar genom att lata maskilmch programvara interagera. Maskinvara syftar pa de
delar av en dator som du kan se och rora vid, t.ex. datorns holje och allt som déljer sig under
hdljet. Den viktigaste delen av maskinvaran &r ett litet fyrkantigt chipdatorn som kallas
processorn (CPU:n) eller mikroprocessorn. Det ar datorns "hjarna”, d.v.s. den del som
Oversatter instruktioner och utfor berdkningar. Extern maskinvara, t.ex. bildskarmar,
tangentbord, mdss, skrivare och andra enheter, kallas ofta maakuenheter eller enheter.

Programvara avser de instruktioner eller program som talar om fér maskinvaran vad den ska
gora. Ett ordbehandlingsprogram som du anvander for att skriva ett brev &r en typ av
programvaraOperativsystemef{OS) ar en programvara som hanterar datorn och anslutna
enheter. Windows ar ett valkant operativsystem.

ENIAC

Ar 1946 skapades den férsta elektroniska datorn for allmant bruk: ENIAC (Electronic
Numerical Integrator and Computer). Den byggdes av den amerikanska militéren for
kunna berékna projektilbanan for granater. ENIAC var enorm rent fysiskt. Den vagéde
27000 kilo och fyllde ett helt stort rum. ENIAC bearbetade data med hjalp av cif@018
vakuumror, vart och ett lika stort som en mindre lampa. Réren blev fort utbranda och
bytas fortlopande.

Typer av datorer

Det finns manga olika storlekpa och anvandningsomraden for datorer. | ena anden av
skalan hittar vi superdatorer, vilket ar mycket stora datorer med tusentals sammanlénkade
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mikroprocessorer som utfor extremt komplexa berékningar. | andra &nden av skalan har vi
sma datorer som ar infggda i bilar, T"dpparater, stereoanlaggningar, minirdknare och
andra apparater. Dessa datorer &r byggda for att klara ett begransat antal uppgifter.

Persondatorn eller PC:n ar avsedd att anvandas av en person at gangen. | det har avsnittet
beskrivs olikayper av persondatorer: stationara datorer, barbara datorer, handdatorer och
Tablet P&nheter.

Stationara datorer

Stationara datorer ar byggda for att anvandas vid ett skrivbord. De &r ofta relativt stora och
mer kraftfulla an andra typer gwersondatorer. Stationara datorer bestar av olika
komponenter. Huvudkomponenten, som kallas systemenheten, ar ofta en fyrkantig lada som
kan placeras pa eller i narheten av skrivbordet. Andra komponenter, t.ex. bildskarmen,
musen och tangentbordet, anslutil systemenheten.

Stationar dator
Barbara datorer och netbooklatorer

Barbara datorer ar latta flyttbara persondatorer med en tunn skarm. En barbar dator kan
drivas med batterier sa att du kan ta den med dig vart du &n aker. Till skillnad fran stationa
datorer omges saval processorn som skarmen och tangentbordet av datorns hélje. Skarmen
viks ned 6ver tangentbordet nar den inte anvands.

Netbookdatorer (kallas ofta barbara minidatorer), ar sma, prisvarda barbara datorer som
har utformats for att utfoa ett begransat antal uppgifter. De har oftast mindre kraft &n en
barbar dator, och anvands framst till att surfa pa natet och kontrolleppst.
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En barbar dator och en netboalator

Smartphoneenheter

Smartphoneenheter &r mobila telefoner som har vésav de funktioner en dator har. Du kan
anvanda en Smartphone for att ringa ett telefonsamtal, ansluta till Internet, ordna
kontaktinformation, skicka-@ost- och textmeddelanden, spela spel och ta bilder.
Smartphoneenheter har ett tangentbord och en stgkarm.

Smartphone

Handdatorer

Handdatorer, kallas &ven personliga digitala assistenter (PDA), ar batteridrivha datorer som
ar s sma att du kan ta dem med dig i stort sett vart du vill. Aven om de inte &r lika kraftfulla
som stationara och barbara datarér de anvandbara nar du vill schemalagga avtalade tider,
spara adresser och telefonnummer och spela spel. Vissa stdder mer avancerade funktioner,
t.ex. telefonfunktioner och atkomst till Internet. | stéllet for tangentbord ar handdatorer
utrustade med tyckkansliga skarmar som du styr med fingret eller med en spdusa (ett
pennformat verktyg).

Handdator



Tablet P@nheter

En Tablet PC &r en dator som kombinerar funktionerna hos en barbar dator och en

handdator. Precis som barbara datorer ar de krdliéfwch har inbyggd skarm. Precis som

med handdatorer kan du anvanda dem for att skriva anteckningar eller teckna pa skarmen.
Vanligen anvands eRablet Pépennai stallet for en stylugpenna. De kan ocksa konvertera

handskrift till skriven text. Vissa TabletBG K ST SNJ NNJ RSaadzi2zyY £ Ol 60 NAR 2
som kan snurras och vikas ut nér du vill anvanda tangentbordet under skarmen.
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Tablg PC

Vad kan man gora med datorer?

Manga manniskor anvander datorer i sitt arbete for att lagra information, analysera data,
genomféra undersokningar och hantera projekt. Hemma kan du anvéanda datorer for att
soka efter information, lagra bilder och musskgta ekonomin, spela spel och kommunicera
med andrag och det ar anda bara nagra av alla tdnkbara anvandningsomraden.

Du kan ocksd anvanda datorer for att ansluta till Internet, ett natverk som lankar samman
datorer 6ver hela varlden. En Internetanslutgiér tillganglig mot en manatlig kostnad i de
flesta stader, och i allt storre utstrackning aven pa landsbygden. Med en Internetanslutning
kan du kommunicera med andra personer 6ver hela varlden och komma at mangder med
information.

Har foljer nagra av damest populara sakerna du kan gora med datorer:
Webben

World Wide Web (kallas ofta webben eller www) ar ett gigantiskt natverk med information.
Webben ar den mest populara delen av Internet, inte minst for att webben innehaller s&
mycket information presergrad i ett visuellt tilltalande format. Rubriker, text och bilder kan
kombineras pa en enda webbsida, ungefar som i en tidskrift, tilsammans med ljud och
animeringar. En webbplats ar en samling sammankopplade webbsidor. Webben innehaller
manga miljoner wbbplatser och annu fler webbsidor.
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NN Gamas

Macrosoft Game Stedios
Gamves for Wndown L]

Woox Games .

Gaming Resoarces

Exempel pa webbsidan for
Microsoft Game Studios (webbplatsen kan vara pa engelska)

Surfa pa webben innebér att du utforskar den. Du kan hitta information pa webben om i
stort sett vad som helst. Du kan t.ex. lasa nyhetehn filmrecensioner, kolla avgangen for
flygresor, visa kartor och lokala vaderleksprognoser eller ta del av den senaste forskningen
om en sjukdom. De flesta foretag, myndigheter, museer och bibliotek har webbplatser med
information om sina produkter, tjgster eller samlingar. Dessutom finns manga
referenskallor pa webben, t.ex. ordlistor och uppslagsverk.

Webben ar dessutom ratt plats for den som tycker om att shoppa. Du kan sdka bland och
kopa mangder av produkter pa olika aterforsaljares webbplatsex, bocker, musik,

leksaker, klader, hemelektronik och mycket mer. Du kan dessutom képa och sélja begagnade
objekt pa webbplatser som erbjuder onlineauktioner.

Epost

E-post (forkortning av elektronisk post) ar ett enkelt satt att kommunicera med andna. Na
du skickar ett epostmeddelande nar det normalt mottagarens inkorg fgpa@st inom nagra
sekunder. Du kan skickapest till flera personer samtidigt och du kan spara, skriva ut och
vidarebefordra epostmeddelanden till andra. Du kan bifoga i stort sala typer aviler i ett
e-postmeddelande, t.ex. dokument, bilder och musikfiler. Nar du skickersé behéver du
inget friméarke!

Mer informaion om hur du anvander-post finns iKomma igdng med-post
Snabbmeddelanden

Att skicka snabbmeddelanden ar som att ha ett realtidssamtal med en annan person eller
grupp av persone Nar du skriver och skickar ett snabbmeddelande visas meddelandet
omedelbart for alla deltagare. For att kunna skicka och ta emot snabbmeddelanden maste
alla deltagare vara online (anslutna till Internet) och sitta vid datorn samtidigt (vilket inte
gélle for e-postmeddelanden). Kommunikation med snabbmeddelanden kallas att chatta.
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Bilder, musik och filmer

Om du har en digitalkamera kan du kopiera bilderna fran kameran till datorn. Du kan sedan
skriva ut dem, skapa bildspel och dela dem med andra gernbhifaga dem i ett e
postmeddelande eller genom att lagga upp dem pa en webbplats. Du kan ocksa lyssna pa
musik pa datorn, antingen genom amhporteramusik fran ljudCDskivor eller genom att

kopa latar fran en webbplats som saljer musik. Du kan &ven lyssna pa nagon av alla de
tusentals radiostationer som sénder Internetradio. Om datorn har en-8pAlare kan du
dessutom titta pa filmer.

Spel

Tycker du om att spela spel? Du kan valja bland tusentals datorspel i alla tinkbara genrer.
Satt dig bakom ratten pa en bil, kampa mot skrackinjagande varelser i fangelsehalor eller ta
kontrollen Gver andra civilisationer och imperium! | manga spel katiida mot spelare

fran hela varlden 6ver Internet. Windows innehaller ett antal kortspel, pussel och
strategispel. Mer information finnsliar dig mer om spelen i Windows
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2. Delarm 1 en dator

| den har artikeln

e Systemenhet
e Lagring

e Mus

e Tangentbord
e Bildskarm

e Skrivare
e Hogtalare
¢ Modem

Om du anvander en stationar dator kanske du redan k&l att det inte finns en enskild

del som &r sjalva "datorn”. En dator ar ett system med delar som fungerar tillsammans. De
fysiska delarna, som du kan se och rora vid, kallas maskinvara. (Programvara avser de
instruktioner, eller program, som beratt&r maskinvaran vad den ska gora.)

Foljande bild visar den vanligaste maskinvaran i en dator. Din dator kan se nagot annorlunda
ut, men de flesta av de har delarna finns formodligen med. En barbar dator innehaller
liknande delar, men dar kombineras dé étt enda barbart paket.

1 2 3
5 6
-
4
7
1) Bildskarm 3) Systemenhet S) Hogtalare 7) Tangentbord
2) Modem 4) Mus 6) Skrivare

Stationar dator

Lat oss titta narmare pa de olika delarna.
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Systemenhet

Systemenheten ar karnan i ett datorsystem. Vanligtvis ar det en fyrkantig lada som star pa
eller under skrivbordet. Inuti Iadan finns det manga elektriskamonenter som hanterar
information. Den viktigaste komponenten &r enprocessor (CPU) eller mikroprocessor som
utgor sjalva "hjarnan™ i datorn. En annan komponent ar RAMnet (Random Access
Memory), som tillfalligt lagrar information som anvands av preoes nar datorn &r igang.
Informationen som lagras i RAMinnet férloras nar datorn stangs av.

| stort sett alla andra delar i datorn ansluts till systemenheten via kablar. Kablarna ansluts till
specifika portar (0ppningar) som oftast sitter pa baksidasystemenheten. Maskinvara
som inte ingar i systemenheten kallas ibland kringutrustning eller externa enheter.

1) CD/DVD-enhet 2 ) Diskettenhet
Systemenhet

Lagring

Datorn innehaller en eller flera diskar, d.v.s. enheter dar information lagras pa en disk av
metall eller plast. Informatioen sparas pa disken nar datorn stangs av.

Harddiskenhet

Datorns harddiskenhet lagrar information pa en harddisk, en fast platta eller en stapel med
plattor med en magnetisk yta. Eftersom harddiskarna kan innehalla stora mangder
information fungerar de oftat som datorns huvudsakliga lagringsutrymme, och dar finns de
flesta av dina program och filer. Harddiskenheten sitter vanligtvis inuti systemenheten.



Harddisk

Harddiskenhet

CD och DVDBenheter

Néstan alla datorerdag har en Cleller DVDBenhet, som vanligtvisitter pa framsidan av
systemenheten. | GBnheter anvands laser for att lasa (hamta) data fran en CD. Manga CD
enheter kan ocksa skriva (spela in) data paskilzor. Om du har en skrivbar enhet kan du
spara kopior av filer pa tomma @Rivor. Du kan ocksinvanda en Clenhet for att spela

upp CbBskivor med musik pa datorn.

CD
DVDenheter kan gora allt som en &@bhet kan, och dessutom lasa DgKivor. Om du har

en DVBenhet kan du titta pa film pa datorn. Manga D¥Bheter kan skriva data till tomma
DVDskivor.

Tips!
o Sakerhetskopiera viktiga filer till €&ler DVBskivor med jamna mellanrum om du

har en skrivbar Gzller DVDBenhet. P& sa sétt riskerar du inte att forlora data om
harddisken skulle krascha.

Diskettenhet
Diskettenheter lagrar informadn pa disketter, aven kallat floppies eller mjuka disketter.

Jamfort med Cboch DVBskivor kan bara en liten méangd data sparas pa en diskett. Det tar
ocksa langre tid att hamta informationen fran en diskett och det uppstar oftare problem
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eller skador. Ade har anledningarna ar diskettenheter inte lika populara som de brukade
vara, aven om de fortfarande finns pa vissa datorer.

Diskett

Vad bestar disketter av? Utsidan péa en diskett ar gjord av hardplast, men det ar bara holjet.
Skivan inuti ar gjord autetunt, flexibelt vinylmaterial.

Mus

En mus &r en liten enhet som anvands for att peka pa och markera objekt pa datorskarmen.
Aven om det finns moss i olika former, ser den vanligaste ut lite som en riktig mus. Den ar
liten, avliang och ansluten till systenheten med en lang trdd som paminner om en svans.
Vissa nyare typer av moss ar tradlosa.

Mus

Det finns oftast tva knappar pa en mus: en primar knapp (vanligtvis den vanstra knappen)
och en sekundar knapp. Pa manga moss sitter det ocksa ett hjul melld énapparna, sa
att du kan bladdra smidigt mellan skarmbilder med information.

I &

Nar du flyttar pa musen med handen, flyttas en pekare pa skarmen i samma riktning. (Hur
pekaren ser ut beror pa var pa skarmen den ar placerad.) Nar du vill makebjekt

pekar du pa objektet och klickar (trycker ned och slapper) sedan pa den priméara knappen.
Att peka och klicka med musen &r det huvudsakliga séttet att arbeta med datorn. Mer
information finns IAnvanda musen

Muspekare

Tangentbord

Ett tangentbord anvands framst for att skriva in text pa datorn. Precis som pa en skrivmaskin
finns det tangenter for bokstaver och siffror, men det finns dckgecialtangenter:
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« Funktionstangenterna i den Oversta raden har olika funktioner beroende pa var de
anvands.

« Med det numeriska tangentbordet, som sitter till héger pa de flesta tangentbord, kan
du snabbt skriva in siffror.

e Med navigeringstangenterna, téikempel piltangenterna, kan du flytta runt i ett
dokument eller pa en webbsida.

Tangentbord

Du kan ocksa anvanda tangentbordet for att utfora manga av de uppgifter som du anvander
musen till. Mer information finnsAnvanda tangentbordet

Bildskarm

En bildskarm visar information visuellt, i form av text och bilder. Den del av bildskarmen dar
informationen visas kallas skarm. Som péa eskirm kan stillbilder och rérliga bilder visas
pa en datorskarm.

Det finns tva typer av bildskarmar: G8karmar (katodstralerdr) och de nyare -=CD
skarmarna (flytande kristaller). BAda ger skarp bild, mendk@bnar ar mycket tunnare och
lattare.

LCDBskarm (till vanster), CRSkarm (till hoger)
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Skivare

En skrivare overfor data fran en dator till papper. Du behover inte ha en skrivare for att
anvanda datorn, men om du har en kan du skriva-pbstmeddelanden, kort, inbjudningar,
meddelanden och annat. Manga tycker ocksa om att kunna skriva utfegmmahemma.

De tva huvudtyperna av skrivare an blackstraleskrivare och laserskrivare. Blackstraleskrivare
ar de mest populara skrivarna for hemmabruk. De ger svartvita utskrifter eller fargutskrifter

och du kan skriva ut foton med hdg kvalitet om du amler ett sarskilt papper.
Laserskrivare ar snabbare och klarar oftast av hogre anvandningsgrad béttre.

-

L > e

Blackstraleskrivare (till
vanster), laserskrivare (till hdger)

Hogtalare

Hogtalare anvands for att spela upp ljud. De kan vara inbyggda i datornredletas med
kablar. Med hogtalare kan du lyssna pa musik och hora ljudeffekter pa datorn.

Datorhogtalare
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Modem

Om du vill ansluta till Internet fran datorn behover du ett modem. Ett modem &r en enhet
som skickar och tar emot datorinformation via tedafinjen eller en héghastighetskabel.
Modem ar ibland inbyggda i systemenheten, men hoghastighetsmodem ar vanligtvis

separata komponenter.

Kabelmodem
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3. Anvanda musen

| den har artikeln

e Grunderna

« Halla och flytta musen

e Peka, klicka och dra

e Anvénda rullhjulet

e Anpassa musen

o Tips om hur du anvander musen pa ett sakert satt

Pa sammaatt som du anvander handerna nar du hanterar objekt i den fysiska varlden kan

du anvanda musen néar du ska hantera objekt pa skarmen. Du kan flytta, 6ppna, &ndra, ta
bort och utféra andra atgarder for objekt genom att peka och klicka med musen.

Grunderna

En mus har normalt tva knappar: en huvudknapp (normalt den vanstra knappen) och en
sekundar knapp (normalt den hogra knappen). Du kommer att anvanda huvudknappen
mest. De flesta mdss ar ocksa utrustade med ett rullhjul mellan knapparna sa att du enkelt
kanrulla i dokument och webbsidor. P& vissa moss kan du aven trycka pa rullhjulet sa att det

fungerar som en tredje knapp. Avancerade moss kan ha fler knappar som kan kopplas till
andra funktioner.

-,

1) Huvudknapp 2) Rullhju 3) Sekundar knapp

Delarna i en mus

Halla och flytta musen

I

Placeramusen pa en ren och jamn yta bredvid tangentbordet, t.ex. pa en musmatta. Hall
musen latt, l1at pekfingret vila pa huvudknappen och lat tummen vila vid sidan av musen. Dra
sakta musen i valfri riktning om du vill flytta den. Vrid inte musen, utan rikta nase

Muspekare
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framsida fran dig. Nar du flyttar musen flyttas aven en pekare (se bilden) pa skarmen at
samma hall. Om du inte kan flytta musen langre at ett hall, lyfter du bara pa musen och
placerar den narmare dig.

Hall musen latt med rak handled.

Peka, klicka de dra

Att peka pa ett objekt pa skarmen innebar att musen flyttas sa att pekaren ser ut att vidrora
objektet. Nar du pekar pa nagonting visas ofta en liten ruta med en beskrivning av objektet.
Om du t.ex. pekar pa Papperskorgensiéivbordetvisas en ruta med féljande information:
"Innehaller de filer och mappar du har tagit bort."

IPapperskorgen

.- k___|
Innehaller de filer och mappar du har tagit bort.

Nar du pekar p& ett objekt visas ofta en beskrivninglajektet.

Pekarens utseende kan andras beroende pa vad det ar du pekar pa. Om du till exempel
pekar pa en lankwebblasarerdndras pekaen fran en piL\stiII en hand med ett pekande
finger%‘t'.'.

| de flesta musaktiviteter kombineras pekandet med att en av musknapparna trycks ned. Du
kan anvanda musknapparna for att utfora fyra grundlaggande atgarder: klicka, dubbelklicka,
hdgerklicka och dra.

Klicka (enkelklicka)

Om du vill klicka pa ett objekt pekar du pa objektet pa skarmen och trycker sedan ned och
slapper huvudknappen (normalt vanster musknapp).
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Klicka anvands oftast for att markera (valja) ett objekt och for att 6ppna en meny. Det kallas
ibland att enkelklicka eller vansterklicka.

Dubbelklicka

Om du vill dubbelklicka pa ett objekt pekar du pa objektet pa skarmen och klickar sedan
snabbt tva ganger. Om det gar for lang tid mellan klickningarna kan de tolkas som tva
enkelklickningar i stalldbr en dubbelklickning.

Dubbelklicka anvands oftast for att dppna objekt pa skrivbordet. Du kan t.ex. starta ett
program eller 6ppna en mapp genom att dubbelklicka pdken pa skrivbordet.

Tips!

o Om du tycker att det &r svart att dubbelklicka kan du justera hastigheten for
dubbelklick (hur lang tid det far ga mellan varje klick). F6lj de har anvisningarna:

1. Klicka har om du vill 6ppna Egenskaper for mus.
2. Klicka pa fliken Knappar och dra skjutreglaget under Hastighet for dubbelklick
for att 6ka eler minska hastigheten.

Hogerklicka

Om du vill hogerklicka pa ett objekt pekar du pa objektet pa skarmen och trycker sedan ned
och slapper den sekundara knappen (normalt héger musknapp).

Nar du hogerklickar pa ett objekt visas normalt en lista 6ver vakbadugdra med objektet.

Om du till exempel hégerklickar pa papperskorgen pa skrivbordet visas en meny dar du kan
valja att 6ppna, tdmma, ta bort eller visa egenskaperna for papperskorgen. Hogerklicka pa
ett objekt nar du kanner dig oséker pa vad du kan goea det.

»
>
-
134 ‘l'l'l'-lti'!'ll'ﬁ”
Oppna [}
Tom Papperskorgen

Skapa genvég
Byt namn

Egenskaper

Om du hogerklickar pa papperskorgen dppnas en meny med relaterade kommandon.
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Dra

Du kan flytta runt objekt pa skarmen genom att dra dem. Om du vill dra ett objekt pekar du
pa objektet pa skarmen, trycker och haller ned huvudknappen, flyttazkbéj till en ny plats
och slapper sedan huvudknappen.

Dra (kallas ibland dra och slappa) anvands oftast nar du vill flytta filer och mappar till en
annan plats eller flyttdonsteroch ikoner till en annan plats pa skarmen.

Anvanda rullhjulet

Om musen &r utrustad med ett rullhjul kan du anvanda det for att rultzkument och
webbsidor. Rulla hjulet bakat (mot dig) om du vill rulla nedat. Rulla hjulet framat (fran dig)
om du vill rulla uppat.

Anpassa musen

Du kan andra musens instéllningar sa att de passar dina personliga énskemal. Du kan t.ex.
andra hur fort muspkaren flyttas pa skarmen och pekarens utseende. Om du &r vansterhant
kan du andra installningarna sa att hoger musknapp anvéands som huvudknapp. Mer
information finns iAndra musinstatiingar.

Tips om hur du anvander musen pa ett sakert satt

Om du haller och flyttar musen pa ratt satt kan det forebygga 6mhet och skador pa
handleder, hdnder och armar. Sarskilt nar du anvander datorn under langre perioder. Har
foljer nagra tips om hur dundviker problem:

« Placera musen i nivd med armbagen. Overarmarna ska hanga avslappnade langs
sidan av kroppen.

o Klam eller krama inte musen hart. Hall den latt.

« Vila armen pa armbagen nar du flyttar musen. Undvik att boja handleden uppat,
nedat eller at sidma.

e Anvand en latt berdring nar du klickar med musknapparna.

« Var avslappnad i fingrarna. Hall dem inte i luften ovanfor knapparna.

« Hall inte i musen nar du inte anvander musen.

» Ta korta pauser fran datorn ungefar var femtonde minut.

Mer information om anda delar av datorn finnsDelarna i en datar
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4. Anvanda tangentbordet

| den har artikeln

e Hur tangenterna &r ordnade

e Skriva in text

e Anvanda kortkommandon

e Anvéanda styrtangenter

e Anvéanda det numeriska tangentbordet

e Tre udda tangenter

e Andra tangenter

o Tips om hur du anvander tangentbordet pa ett sakert satt

Nar du skriver ett brev eller berdknar numeriska data ar detastlatt gora det med
tangentbordet. Men visste du att du &ven kan anvanda tangentbordet for att styra datorn?
Om du lar dig nagra enkla tangentbordskommandon (instruktioner till datorn) kan du arbeta
mer effektivt med datorn. | det har dokumentet beskriysindlaggande

tangentbordsatgarder som hjalper dig att komma igang att anvanda
tangentbordskommandon.

Hur tangenterna ar ordnade

Tangenterna pa tangentbordet kan delas in i olika grupper baserat pa tangenternas
funktioner:

e Inmatningstangentefalfanumeriska). Dessa tangenter inkluderar t.ex. de bokstaver,
siffror, punkter och symboler som férekommer pa skrivmaskiner.

« Kontrolltangenter. Dessa tangenter anvands var for sig eller i kombination med andra
tangenter for att utfora vissa atgarder. Rentrolltangenter som oftast anvands ar
Ctrl, Alt, tangente med Windowlsgotypen#&och Esc.

« Funktionstangenter. Funktionstangenterna anvands for att utfora specifika atgarder.
De ar markta med symbolerna F1, F2, F3 o.s.v. anda upp till F12. Vilka funktione
dessa tangenter har varierar fran program till program.

« Styrtangenter. Dessa tangenter anvands for att navigera i dokument och pa
webbsidor och for att redigera text. De utgors av tangenterna Home, End, PgUp,
PgDn, Del och Ins.

o Numeriskt tangentbord. Datumeriska tangentbordet ar anvandbart nar du vill
arbeta med siffror. Tangenterna ar grupperade som pa en vanligt kalkylator eller
bordsraknare.

Foljande bild visar hur dessa tangenter ar placerade pa ett vanligt tangentbord. Det &r inte
sakert att layouen pa ditt tangentbord ar likadan.
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Hur tangenterna ar ordnade pa ett tangentbord

Skriva in text

Nar du ska skriva nagot i ett program, etpestmeddelande eller en textruta visas en
blinkande lodrat linje [). Det ar markoren, aven kallad insattningspunkten. Den visar var
nasta tecken du skriver in hamnar. Du kan flytta markoren genom att klicka pa 6nskad plats
med musen och med hjélp av styrtangenterna (se "Anvanda styrtangenter" i det har
dokumentet).

Foruom bokstaver, siffror, punkter och symboler omfattar inmatningstangenterna aven
Skift, Caps Lock, Tabb, Retur, blanksteg och backsteg.

Nyckelnamr Né&r ska den anvandas
Tryck ned Skift i kombination med en bokstav nar du vill skriva en versal.
Skift ned Skift i kombination med en annan tangent om du vill skriva den symb

som visas i tangentens ovre del.

Tryck pa Caps Lock en gang om du vill att alla bokstaver ska skrivas med
versaler. Tryck pa Caps Lock en géang till om du vill inaktivekéidnen.
Tangentbordet kan vara utrustat med en lysdiod som tands nér Caps Locl
aktiverat.

Tryck pa Tabb nar du vill flytta markoren flera steg framat. Du kan ocksa t
pa Tabb nar du vill hoppa till nasta textruta i ett formular.

Tryck pa Retur nar du vill flytta markoren till bérjan av nasta rad. Om du tr
pa Retur i eialogrutaaktiveras den markerade knappe

Blanksteg Tryck ned Blanksteg nar du vill flytta markéren ett steg framat.

Tryck ned Backsteg nar du vill ta bort tecknet fore markdren eller den
markerade texten.

Caps Lock

Tabb

Retur

Backsteg
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Anvanda kortkommandon

Med Kortkommandon kan du utféra atgarder med hjalgavgentbordet. De kallas
kortkommandon eftersom de hjélper dig att arbeta mer effektivt. Faktum ar att nastan alla
atgarder och kommandon som kan utféras med en mus, kan utforas snabbare med en
tangent eller en tangentbordskombination.

| hjalpavsnitten \dar ett plustecken (+) mellan tva eller flera tangenter att de ska tryckas ned
tilsammans. Till exempel betyder Ctrl+A att du ska halla ned Ctrl och trycka pa A.
Ctrl+Skift+A betyder att du ska halla ned Ctrl och Skift och sedan trycka pa A.

Hitta kortkommandon i program
| de flesta program kan du utféra atgarder med tangentbordet. Oppna en meny om du vill se

vilka kommandon som har kortkommandon. Kortkommandona visas efter menyalternativen
(om de ar tillgangliga).

| Namnl@s - Anteckningar

Arkiv Format Visa Hjalp
Angra Ctrl+Z
Klipp ut Ctrl+X
Kopiera Ctrl+C
Klistra in Ctrl+V
Ta bort Del
Sok... Ctrl+F
Sok nasta F3
Ersatt... Ctrl+H
Ga till... Ctrl+G
Markera allt Ctrl+A
Tid/datum F5

Kortkommandon pa tangentbordet

Kortkommandon visas bredvidenyalternativen.

Valja menyer, kommandon och alternativ

Du kan 6ppna menyer och valja kommandon och andra alternativ med hjélp av skrivbordet. |
program som har menyer med understrukna bokstaver kan du trycka pa Alt och den

understrukna bokstaven for atippna den aktuella menyn. Tryck ned den understrukna
bokstaven i ett menyalternativ pa tangentbordet om du vill aktivera det aktuella
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kommandot. | program med menyfliksomraden, t.ex. Paint och WordPad, markeras (snarare
an understryks) en bokstav som dunkiaycka pa nar du trycker pa Alt.

P

2| % | Namnlés - Paint

| Ny
Oppna

Spara

| &l]
| H Spara som L4

W Skriv gt‘ > Understruken
bokstav

Skicka i e-postmeddelande

Tryck pa Alt+A for att 6ppna Arkimenyn och tryck sedan pa U fér att aktivera kommandot
Skriv ut.

Det har fungerar aven i dialogrutor. Nar du ser en understruken bokstav vid ett alternativ i
en dialogruta betyder dettadu kan trycka ned Alt och den aktuella bokstaven for att vélja
det alternativet.

Anvandbara kortkommandon

Foljande tabell innehaller nagra av de mest anvandbara kortkommandona. En mer
detaljerad lista finns Kortkommandon

Tryck pa Om du vill

\g/;ndows-logotyptangenten Oppna Starmenyn

Alt+Tabb Vaxla mellan 6ppna program och fonster

Alt+F4 Stanga det aktiva objektet eller avsluta det aktiva
programmet

Cirl+S Spara der? aktuellfilen eller det aktuella dokumentet
(fungerar i de flesta program)

Ctrl+C Kopiera det markerade objektet

Ctrl+X Klippa ut det markerade objektet

Ctrl+Vv Klistra in det markerade objektet
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Ctrl+Z Angra en atgard

Ctrl+A Markera alla objekt i ett dokumergller fénster

F1 Visa hjalpen for ett program eller Windows

tangenten med Windows . :

logotypen &F+F1 Visa Windows Hjalp och support

Esc Avbryta den aktuella aktiviteten

ProgramtangenterE Oppna en meny med kommandon relaterade till en marke

i ett progam. Motsvarar att hogerklicka pa markeringen.

Anvanda styrtangenter

Med styrtangenterna kan du flytta markoren, navigera i dokument och pa webbsidor och
redigera text. Foljande tabell innehaller nagra vanliga funktioner for dessa tangenter.

Tryck pa Omdu vill

vansterpil, Flytta markoren eller markeringen ett steg i pilens riktning, eller rulla

Zﬁgf;ggpuifp” webbsida i pilens riktning
Home Flytta markoren till borjan pa en rad eller till borjan av en webbsida
End Flytta markdren tilklutet pa en rad eller till slutet av en webbsida
Ctrl+Home Flytta till borjan av ett dokument
Ctrl+End Flytta till slutet av ett dokument
PgUp Flytta markoren eller sidan en skarmbild uppat
PgDn Flytta markoren eller sidan en skarmbild nedat
Del Tabort teckne? efter markoren, eller _den valda texten; i Windows tas
markerade objektet bort och flyttas till Papperskorgen
Aktivera och inaktivera INI&get. Nar IN$aget ar aktiverat infogas
Ins texten du skriver in dar markoren star, och befintkxtt forskjuts. Nar

INSlaget ar inaktiverat skriver du dver befintlig text med texten du
skriver in.

Anvanda det numeriska tangentbordet

Det numeriska tangentbordet innehaller siffrorna 0 till 9, aritmetiska operatorer +
(plustecken); (minustecken), {multiplikationstecken) och / (divisionstecken) och
decimalkomma, grupperade som pa en vanlig kalkylator eller bordsraknare. Dessa tecken
finns ocksa pa andra stéllen pa tangentbordet men med det numeriska tangentbordet kan
du snabbt ange numeriska datatoatféra matematiska berakningar med en hand.
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Ins Del

Numeriskt tangentbord

Tryck pa Num Lock om du vill anvanda det numeriska tangentbordet for att skriva siffror. Pa
de flesta tangentbord finns en lysdiod som visar om Num Lock ar aktiverat eller inte. Nar
NumLock inte ar aktiverat fungerar det numeriska tangentbordet som en extra uppséattning
styrtangenter (du hittar respektive funktion bredvid siffrorna och symbolerna).

Du kan anvanda det numeriska tangentbordet for att utféra enkla berakningar med hjalp av
Kdkylatorn.

Arbeta i Kalkylatorn med hjalp av det numeriska tangentbordet

Tre udda tangenter

Sa har langt har vi namnt de flesta av de vanligaste tangenterna. Men for den nyfikne kan vi
ocksa ta enitt pa tre lite mer udda tangenter pa tangentbordet: PrintScrn, Scroll Lock och
Pause/Break.

PrintScrn (eller Print Screen)

For lange sedan gjorde den har tangenten vad den pastar sig gora, d.v.s. den skickade den
aktuella skarmtexten till en skrivaredag fangar du stallet en bild av hela skarmen (en s.k.
skarmdump) och kopierar den tillrklippi datorns minne. Darifran kan du klistraden

(Ctrl+V) i Microsoft Paint eller ndgot annat program och sedan skriva ut den om du vill.
Nagot mer besynnerlig & SYS RQ, som finns pd samma tangent som PrintScrn pa vissa
tangentbord. Fran borjan anvandes SYS RQ for att gora en "systembegéaranétmen d

kommandot anvands inte i Windows.

Mer information om Prt Stangenten finns Ta en skarmbild
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Tips!

o Tryck ned Alt+PrintSciom du vill fanga en bild av enbart det aktiva fonstrettllet
for av hela skarmen.

Scroll Lock

| de flesta program har Scroll Lock ingen effekt. | vissa program andras funktionen for
piltangenterna samt PgUp och PgDn nar du trycker pa Scroll Lottkds&wamentet rullar
utan att markorens position eller markeringen andras. Det kan finnas en lysdiod pa
tangentbordet som visar nér Scroll Lock &r aktiverat.

Pause/Break

Den har tangenten anvands sallan. | en del aldre program anvands tangenten féraattngor
paus eller, i kombination med Ctrl, for att stoppa programmet.

Andra tangenter

Vissa moderna tangentbord &r utrustade med "snabbtangenter" och andra knappar som ger
snabb atkomst till program, filer och kommandon med ett enda tryck. Andra modeller &r
utrustade med volymkontroller, rullhjul, zoomhjul och andra funktioner. Informationen om
dessa funktioner hittar du i informationen som levererades med tangentbordet eller datorn,
och pa tillverkarens webbplats.

Tips om hur du anvander tangentbordet pa ettikert satt

Om du anvander tangentbordet pa ratt satt kan det forebygga 6mhet och skador pa
handleder, hander och armar. Sarskilt nar du anvander datorn under langre perioder. Har
foljer nagra tips om hur du undviker problem:

« Placera tangentbordet i nivded armbagen. Overarmarna ska hanga avslappnade
langs sidan av kroppen.

o Placera tangentbordet rakt framfor dig. Om tangentbordet ar utrustat med ett
numeriskt tangentbord kan du anvanda blankstegsknappen som mittpunk.

« Hall handerna och handlederna 6ventgentbordet sa att du kan flytta hela armen
nar du vill na tangenter som ligger langt bort, i stallet for att stracka fingrarna.

« Vila inte handflatorna eller handlederna pa nagonting nar du skriver. Om
tangentbordet &r utrustat med ett handledsstdd bor Hara vila handerna pa det nar
du inte skriver.

e Anvand en latt berdring och ha raka handleder nér du skriver.

e Vila armarna och handerna nér du inte skriver.

» Ta korta pauser fran datorn ungefar var femtonde minut.

Mer information om andra delar av datorn fie iDelarna i en datar
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5. Stanga av datorn korrekt

| den har artikeln

Anvanda knappen Stang av pa Stagnyn
Anvéanda stromsparlage

Nar bérdu stanga av datorn?

Galler barbar dator: Stang locket

Nar du inte ska anvanda datorn mer &r det viktigt att du stanger av den pa ratt satt. Genom
att stanga av datorn sparar du energi, ser till att alla data sparas korrekt och skyddar datorn.
Du kan stéanga av datorn pa tre satt. Du kan trycka pa datorns btydare, anvanda

knappen Stang av (kallas ibland for strombrytaren) pa $t&@myn ochg om du har en

barbar datorg stanga locket pa datorn.

Anvanda knappen Stang av pa Stanenyn

Klicka p& Stasknappen®och klicka sedan pd Stang av i det nedre hégra hérnet av Start
menyn, om du vill anvanda Startenyn fOr att stdnga av datorn.

Nar du klickar pa Stang av avslutas alla 6gmegramtillsammans med Windows. Dérefter
stangs datorn och bildskarmen av helt. Eftersom ditt pagaende arbete inte sparas nar du
stanger av datorn maste du sjalv spéitarnaforst.

Enheter och skrivare

Vaxla anvdndare
Logga ut

Las

Starta om

Stromsparldge

Klicka pa pilen bredvid knappen Stang av om du vill ha fler alternativ.

Andra installningarna for knappen Stang av
e Om datorn &r ansluten till en natverklbmanar det majligt att

natverksadministratorens installningagrpprincipinstallningar) férhindrar att du
foljer anvisningarna ovan.
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Knappen Stang av kan anta ytterligare ett utseende. Om du har stéllt in att datorn ska motta
automatiskauppdateringaroch uppdateringarna ar klara att installeras ser knappen Stang av
ut sa har:

v _ .
W Knappen Stang av (installera uppdateringar och avsluta)

Nar du i det har fallet klickgrd knappen Stang av installeras uppdateringarna i Windows.
Darefter stangs datorn av.

Obs!

o Dettar langre tid att starta datorn nar den &r avstangd &n nar den ar i stromsparlage.

Anvanda stromsparlage

Du kan forsatta datorn i stromsparlagstéllet foratt stdnga av den. Nar datorn ar i
stromsparlage stangs bildskarmen och (vanligtvis) flaktarna av. Ofta syns en blinkande eller
gul diod pa datorns hdlje, for att visa att datorn ar i stromsparlage. Hela processen tar bara
nagra fa sekunder.

Eftersom Windws kommer ihag vad du gjorde behover du inte stanga nagra program eller
filer innan du forsatter datorn i stromsparlage. Men det ar alltid bra om du sparar allt
pagaende arbete innan du forsatter datorn i ndgot av lagena for l1ag stromférbrukning. Néasta
garg du slar pa datorn (och anger ditt I6senord om det behdvs) visas skarmen pa precis
samma satt som nar du stangde av datorn.

Tryck pa strombrytaren pa datorns hélje nar du vill aterstalla datorn fran stromsparlage.
Eftersom du inte behover vanta pa att Wliows ska starta tar det bara nagra sekunder innan
datorn startas och du kan fortsétta ditt arbete.

Obs!

e Nar datorn ar i stromsparlage anvander den en liten mangd stréom for att spara ditt
arbete i minnet. Men du behdver inte oroa dig for att batteriet s&astut om du
anvander en barbar dator. Om datorn har varit i stromsparléage i flera timmar, eller
om batteriet borjar ta slut, sparas ditt arbete parddisken Datorn stangs sedan av
sa att ingen strom forbrukas.
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Nar bor du stdnga av datorn?

Att forsatta datorn i stromsparlage ar visserligen det snabbaste sattet att stanga av datorn
och sedan fortsatta arbeta, men det finns anda tillfaliéndu bor stanga av datorn helt. Till
exempel:

o Nar du lagger till eller uppgraderar datorns maskinvara, till exempel genom att
installera ettminne, en diskenhet, etfjudkort eller ett grafikkort Stang av datorn
och koppla fran stromkallan innan du utfér uppgraderingen.

o Nar du lagger till en skrivare, bildskarm, extern enhet eller ndgon annan

maskinvaruenhet som inte ansluts till datorn vial@é8B (Universal Serial Bus)ler
IEEE 139¢ort. Stang av datorn innan du ansluter enheten.

Obs!

o Nar du lagger till maskinvara som anvander en-ki&iel behdver du inte stanga av
datorn. De flesta nya enheter anvander en tk@Bel. Sa har ser en UR&bel ut:

&

USBkabel

Gallerbarbar dator: Stang locket

Om du har en barbar dator finns det ett annu enklare satt att stanga av datorn. Stang locket.
Du kan valja om du vill att datorn ska forsattas i stromsparlage, stangas av eller forsattas i
nagot annat energisparlage. 8adra vad som hander nar du stanger din barbara dator

Om du vill kan du stanga av den béarbara datorn genom att trycka pa strombrytaren pa
holjet. SeAndra vad som hander nar du trycker p& datorns strombrytare
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6. Skrivbordet (Oversikt)

Skrivbordet ar det stora omrade pa skarmen som visas nar du har startat datorn och loggat
in pa Windows. Det fungerar som bordsskivaregidzanligt skrivbord. Nar du 6ppnar

program eller mappar visas de pa skrivbordet. Du kan ocksa placera objekt pa skrivbordet,
t.ex. filer och mappar, och ordna dem som du sjalv vill ha dem.

Ibland definieras skrivbordet som att det &ven omfattar Aktigtéltet. Aktivitetsfaltet visas

langst ned pa skarmen. Har visas vilka program som kors sa att du kan vaxla mellan dem. Det
omfattar dven Starknappen®, som du anvander for att 6ppna program, mappar och
instaliningar for datorn.

Mer information om Aktiitetsfaltet finns iAktivitetsfaltet (6versikt)

Arbeta med skrivbordsikoner

Ilkoner ar sma bilder som representerar filer, mappar, program och andra objekt. Forsta
gangen du startar Widows visas minst en ikon pa skrivbordet: Papperskorgen (mer om den
senare). Datortillverkaren kan ocksa ha lagt till andra ikoner pa skrivbordet. Nagra exempel
pa skrivbordsikoner visas nedan.

U oo = R

Papperskor... Dator Kontrollpan... Jonas Hasselberg

Exempel pa skrivbordsikoner

Om du dubbelklickar pa eskrivbordsikon startas eller 6ppnas objektet som ikonen
representerar.

Lagga till och ta bort ikoner fran skrivbordet

Du kan vélja vilka ikoner som ska visas pa skrivbordet genom att lagga till eller ta bort en
ikon. Vissa vill ha ett rent skrivbord medikaner, eller inga alls. Andra placerar mangder
med ikoner pa skrivbordet sa att de snabbt kommer at program, filer och mappar som ofta
anvands.

Skapa genvagar till favoritfiler och favoritprogram om du snabbt vill kunna komma at dem
direkt fran skrivboret. Engenvagir en ikon som representerar en lank till ett annat objekt.
Nar du dubbelklickar pa en genvag 6ppnas objektet. Om dudidrem genvag tas bara
genvéagen bort, inte sjalva objektet. Du kdanner igen en genvag pa pilen som visas pa ikonen.
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Textdckum  Textdokum
ent ent -
genvég

En filikon (till vanster) och en genvagsikon (till hbger)

Mer information om skrivbordsikoner finng/isa, dolja eller &ndra storlek pa
skrivbordsikoner

Placera en genvéag pa skrivbordet

Lagga till och ta bort vanliga skrivbordsikoner

Flytta en fil fran en mapp till skrivbrdet

Ta bort en ikon fran skrivbordet
Flytta runt ikoner

Windows ordnar ikonerna i kolumner langs skrivbordets vanstra sida. Men du maste inte ha
ikonerna har. Du kan flytta en ikon genatt draden till en annan plats pa skrivbordet.

Du kan ocksa ange att Windows ska ordna ikonerna automatiskt. Hogerklicka pa ett tomt
omradepa skrivbordet, klicka pa Visa och sedan pa Ordna ikoner automatiskt. Windows
ordnar ikonerna i skrivbordets 6vre vanstra horn och behaller dem sedan dar. Om du vill
andra ikonernas placering igen klickar du en gang till pa Ordna ikoner automatiskt sa att
kryssrutan avmarkeras.

Obs!

e Som standard férdelar Windows ikonerna jamnt med hjalp av ett osynligt rutnat.
Inaktivera rutnatet om du vill placera ikonerna tatare eller pa andra platser.
Hogerklicka pa ett tomt omrade pa skrivbordet, peka pa Visa oclakdietan pa
Justera ikoner mot rutnat sa att kryssrutan avmarkeras. Upprepa stegen om du vill
aktivera rutnatet igen.

Markera flera ikoner

Om du vill flytta eller ta bort flera ikoner pa samma gang maste du forst markera de aktuella
ikonerna. Hogerklicka peétt tomt omrade pa skrivbordet och dra sedan med musen. Dra
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med musen over ikonerna du vill markera sa att de omges av rektangeln som skapas. Slapp
sedan musknappen. Du kan nu dra alla ikoner eller ta bort dem pa samma gang.

Valj flera skrivbordsikonegenom att dra en rektangel runt dem
Délja skrivbordsikoner

Om du vill délja alla skrivbordsikoner tillfalligt utan att ta bort dem hogerklickar du pa ett
tomt omrade pé skrivbordet, klickar p& Visa och sedan pa Visa skrivbordsikoner sa att
bocken tas borfran det alternativet. Inga ikoner visas pa skrivbordet. Du kan visa dem igen
genom att klicka pa Visa skrivbordsikoner en gang till.

Papperskorgen

Nar du tar bort en fil eller mapp, tas den faktiskt inte bort helt pa en gang, utan placeras i
PapperskorgenDet har ar anvandbart eftersom du kan angra dig om du vill aterstélla en
borttagen fil. Mer information finnsAterstélla filer fran papperskorgen

» »

¥ K

= Papperskorgen nar den ar toftill vanster) och full (till héger)

Om du ar saker pa att du inte behover borttagna objekt igen kan du tomma Papperskorgen.

Nar du gor det tas objekten bort permanent och det diskutrymme objekten upptog frigors.
Mer information finns iTa bort filer fran papperskorgen permanent
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7. Startmenyn (Oversikt)

| den har artikeln

« Komma igang me8tartmenyn

« Oppna program fran Starhenyn

e SoOkrutan

e Vad finns i den hdgra delen av Starenyn?
e Anpassa Stafnenyn

Startmenynar nyckeln till alla program, mappar och installningar pa datorn. Den kallas en
meny eftersom den innehaller en lista med val, ungefar som en meny pa en restaurang. Som
framgar av namnet ar det den plats du gar till nar du vill starta eller 6ppna nagot.

Jonas Hasselberg

Dokument

‘o’ Harpan

Bilder

ﬂ Anteckningar

|-\;1 WordPad

Musik

Spel

Dator
Kontrollpanelen
Enheter och skrivare
Standardprogram

Alla program Hjslp och support

e o

Startmenyn
Anvéand Stardmenyn nér du vill utféra féljande vanliga aktiviteter:

o Starta program
« Oppna mappar som ofta anvands
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e Soka efter filer, mappar och program

e Justera datorns installningar

« Fa hjalp medperativsystemewindows

e Sténga av datorn

o Logga ut frdn Windows och vaxla till ett annat anvandarkonto

Komma igang med Starnenyn

Duo6ppnar Starimenyn genom att klicka p& knappen S€ skarmens nedre vanstra horn.
Eller tryck p& tangenten med Windosagotypen ##p& tangentbordet.

Startmenyn bestar av tre huvuddelar:

« Den vanstra delen innehaller en kort lista 6ver ofikagrampa datorn.
Datortillverkaren kan anpassa listan sa det exakta utseendet kan variera. Om du
klickar pa Alla program visas en komplettdiétver programmen (mer om det langre
fram).

« | det nedre vanstra hérnet finns sokrutan som du anvander nar du vill soka efter
program ocHfiler pa datorn, genom att skriva in sokvillkor.

« Den hogra delen ger atkomst till mappar, filer, installningar och funktioner som ofta
anvands. Det ar ocksa hit du gar nar du vill logga ut frdn Windows eller stanga av
datorn.

Oppna program fran Starmenyn

Ett av de vanligaste anvandningsomradena for Stahyn ar att 6ppna installerade
program. Klicka pa ett program som visas till vanster pa-8tartyn om du vill 6ppna det.
Programmet 6ppnas och Starienyn stangs.

Om du inte ser programmet du vill 6ppkhckar du pa Alla program langst ned i den vanstra
delen av Starmenyn. | det vanstra fonstret visas en lang lista 6ver programmen i alfabetisk
ordning, foljt av en lista 6ver mappar.

Om du klickar pa en av progrékonernastartas det aktuella programmet och Stanenyn

stangs. Vad finns det i mapparna? Fler program. Klicka t.ex. pa Tilloehor sa visas en lista Gver
de program som finns i den aldlla mappen. Klicka pa ett program om du vill 6ppna det.

Klicka pa Bakat i menyns nedre del om du vill ga tillbaka till programmen du sag nar du forst
Oppnade StadAmenyn.

Om du ar osaker pa vad ett program gor placerar du pekaren 6ver programmetslion el
namn. En ruta visas dar du normalt hittar en kort beskrivning av programmet. Om du t.ex.
pekar pa Kalkylatorn visas foljande meddelande: "Utfor aritmetiska operationer med en
skarmminirédknare." Det har fungerar aven pa objekt i den hogra delen avrSéangn.

Med tiden marker du att listorna med program pa Staményn andras. Det sker av tva
orsaker. For det forsta laggs nya program som installeras pa datorn till i listan Alla program.
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For det andra identifierar Starnenyn vilka program du anvander mexh placerar dessa i
den vanstra delen sa att du enkelt kommer at dem.

Sokrutan

Sokrutan &r ett av de enklaste satten att hitta det du séker pa datorn. Den exakta platsen for
objekten spelar ingen roll. Sokrutan hittar programmen och alla mapparpetsonliga
mapp(som innehaller dokument, bilder, musik, skrivbordet och andra vanliga platser).
Dessutom genomsoks dingpestmeddelanlen, sparade snabbmeddelanden, avtalade tider
och kontakter.

Sokrutan pa Stastnenyn

Oppna Starmenyn och bérja skriva i sokrutan. Du behéver inte klicka i rutan. Nar du skriver
visas sOkresultaten ovanfor sokrutan, till vanster pa Steenyn.

Ett program, en fil eller en mapp visas som ett sokresultat om:

o Ett ord i titeln matchar eller bérjar med sokvillkoret.

« Texten i filens innehall, t.ex. texten i ett ordbehandlingsdokument, matchar eller
borjar med sokvillkoret.

o Ettordifilens egenskaper, keforfattarens namn, matchar eller borjar med
sokvillkoret. (Mer information om filegenskaper finn&ridra egenskaperna for en
fil.)

Klicka pa ett sokresultat om du vill 6ppna ddteEklicka pa knappen Ren:*om du vill

rensa sokresultaten och ga tillbaka till huvudlistan 6ver program. Du kan ocksa klicka pa Visa
fler resultat och stka igenom hela datorn.

Forutom program, filer, mappar och kommunikationsinformation séks aven leti&voriter

och tidigare besokta webbplatser igenom. Om nagon av webbplatserna innehaller sokordet
visas de under rubriken "Filer".

Vad fims i den hogra delen av Starhenyn?

Den hogra delen av Stamenyn innehaller lankar till de delar av Windows som du anvander
ofta. Har &r allihop, uppifran och ned:

« Dina personliga mappar. Oppnar dipersonliga mappamed samma namn som det
anvandarnamn du anvande nar du loggade in pa Windows. Om det aktuella
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anvandarnamnet t.ex. avlolly Clark, heter mappen Molly Clark. Den har mappen
innehaller anvandarspecifika filer, till exempel mapparna Mina dokument, Min musik,
Mina bilder och Mina filmer.

« Dokument. Oppnar dokumentbiblioteket, dar du kan fa tillgang till och éppna
textfiler, kalkylblad, presentationer och andra typer av dokument.

« Bilder. Oppnar bildbiblioteket, dar du kan fa tillgang till och visa digitala bilder och
grafikfiler.

« Musik. Oppnar musikbiblioteket, dar du kan fa tillgang till och spela upp musik och
andra ljudfiler

« Spel. Oppnar mappen Spel dar du kan komma at installerade spel.

« Dator. Oppnar ett fonster dar du kommer &t diskenheter, kameror, skrivare, skannrar
och annan maskinvara som ar ansluten till datorn.

« Kontrollpanelen. Oppnar Kontrollpanelen dar du kan aspagatorns utseende och
funktioner, installera och avinstallera program, konfigurera natverksanslutningar och
hantera anvéandarkonton.

« Enheter och skrivare. Oppnar ett fonster dar du kan visa information om skrivaren,
musen och andra enheter som &r instadide pa& datorn.

« Standardprogram.Oppnar ett fonster dar du kan vélja vilket program du vill anvanda
for att t.ex. surfa pa natet i Windows.

« Hijalp och support. Oppnar Hjalp och support i Windows dar du kan bladdra bland
hjalpavsnitt och soka hjalp om hur dmvander Windows och datorn. $& hjalp

Langst ned till héger hittar du knappen Sténg av. Klicka pa Stang av nar du vill stanga av
datorn.

Om du klickar pa pilen bredvid knappen Stang av visas en meny med fler alternativ, t.ex. for
att byta anvandare, logga ut, starta om och stanga av. Mer information fiomgga ut fré
och Stanga av en dator: vanliga fragor

Enheter och skrivare

Véxla anvandare
Logga ut

Las

Starta om

Stromsparldge

Klicka pa knappen Stang av om du vill stanga av datorn eller klicka pa pilen om du vill ha fler
alternativ.

Anpassa Starmenyn

Du kan kontollera vilka objekt som visas pa Starenyn. Du kan t.ex. lagga till ikoner till
favoritprogram pa Startmenyn sa att du enkelt kommer at dem eller ta bort program fran
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listan. Du kan ocksa ddlja eller visa vissa objekt i det hogra fonstret. Mer infomfatns i
Anpassa Stainenyn
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8. Aktivitetsfaltet (Oversikt)

| den har artikeln

« Hallaordning pa fonstren

« Minimera och aterstalla fonster
o Forhandsgranskapjpna fonster
e Meddelandefaltet

e Anpassa Aktivitetsfaltet

Aktivitetsfaltetkallas det langa vagrata faltet langst ned pa skarmen. Till skillnad fran
skrivbordet som kan doljas av Oppridnster, syns Aktivitetsfaltet nastan all. Det har tre
huvudomraden:

« Startknappen®, som dppnar Stastnenyn. SeStartmenyn (6versikt)

« Mittendelen dar du ser vilka program och filer som ar 6ppna, sa att du snabbt kan
vaxla mellan dem.

« Meddelandefaltetmed en klocka octkoner(sma bilder) som visar statusen for vissa
program och datorinstallningar.

Du kommer formodligen att anvanda mittendelen av Aktivitetsfaltet mest sa vi bérjar med
den.

Halla ordning pa fonstren

Om du 6ppnar fler aett programeller fler an en fil &t gangen kommer du snart att fylla
skrivbordet med fonster. Eftersom fonstren ofta skymmer vararaiia ibland hela skarmen,
kan det vara svart att se vad som ddljer sig under ett fonster och att komma ihag vad du
redan har 6ppnat.

Det ar har Aktivitetsfaltet kommer in. Nar du dppnar ett program, en mapp eller ett
dokument skapar Windows en knapp i Aiketsfaltet for det aktuella objektet. Knappen
visar en ikon som representerar det dppna programmet. | bilden nedan visas tva 6ppna
program (Kalkylatorn och R6j) med var sin knapp i Aktivitetsfaltet.
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| [ kebytotom = 0 B |

Visa  Redwgera  Hjalp

Knapper pd oppaavelinjen

Varje program har en egen knapp i Aktivitetsfaltet

Observera att knappen for RG] i Aktivitetsfaltet &r markerad. Det visar att R0j ar det aktiva
fonstret, vilket innebér att det ar placerat framfér andra 6ppna fonster och ar redo att ta
emot instruktioner fran dig.

Om du vill vaxla till ett annat fonstétickar du pa den aktuella knappen i Aktivitetsfaltet. |
det har exemplet visas Kalkylatorn éverst om du klickar pa knappen for Kalkylatorn.

Klicka pa en knapp i Aktivitetsfaltet om du vill vaxla till det aktuella fonstret
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Att klicka pa en knapp i Aktteisfaltet ar bara ett av manga satt att vaxla mellan fonster.
Mer information finns Arbeta med fonster

Minimera och aterstalla fonster

Nar ett fonster ar aktivt (knappen i Aktivitgaltet &r markerad) minimeras fonstret om du
klickar pa den aktuella knappen i Aktivitetsfaltet. Det betyder att fonstret forsvinner fran
skrivbordet. Nar du minimerar ett fénster visas det inte pa skrivbordet, men det stangs inte
och innehallet tas int&ort.

| bilden nedan ar Kalkylatorn minimerad men inte stangd. Du kan se att programmet
fortfarande kors, eftersom en knapp visas i Aktivitetsfaltet.

@ R oo e

Spel Hjalp

Nar du har minimerat Kalkylatorn visas bara knappen i Aktivitetsfaltet

Du kan ocksa minimera ett fonstgenom att klicka pa knappen Minimera i fonstrets 6vre
hdgra horn:

Knappen Minimera (till vanster)
Om du vill aterstalla ett minimerat fonster (sa att det visas pa skrivbordet igen) klickar du pa

den aktuella knappen i Aktivitetsfaltet. Mer informatiomade har knapparna finnsArbeta
med fonster
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Forhandsgranska 6ppna fonster

Nar du flyttar muspekaren till en knapp i Aktivitetsfaltet visas en liten miniatyrbild av
motsvarandednster. Den forhandsgranskningsbilden, som aven kallas for miniatyr, ar
valdigt praktisk. Och om ett av fénstren spelar upp ett videoklipp eller en animering, spelas
innehallet aven upp i miniatyren.

Obs!

« Du kan bara se miniatyrer om Aero kan kéraslagorn och du kér ett Windowg-
tema.

Meddelandefaltet

| Meddelandefaltet, langst till hdger om Aktivitetsféltet, visas en klocka och en grupp ikoner.
Det ser ut sa har.

Meddelandefaltet, langst till hdger om Aktivitetsfaltet

Dessa ikoner anger statuseir hdgonting pa datorn eller ger atkomst till vissa installningar.
Uppsattningen med ikoner som visas ar beroende av vilka program och tjanster som ar
installerade och hur datortillverkaren har konfigurerat datorn.

Nar du flyttar pekaren till en viss ikatsas ikonens namn eller statusen for en instéllning.
Om du till exempel pekar p& volymikon, visas datorns aktuella volymniv&. Om du pekar
pa natverksikonerf®visas information om datorn &r ansluten till ett natverk, om
anslutningshastighet och om sidgsatyrka.

Om du dubbelklickar pa ikonen i Meddelandefaltet 6ppnas normalt det associerade
programmet eller den associerade installningen. Om du t.ex. dubbelklickar pa volymikonen
dppnas volymkontrollen. Om du dubbelklickar pa natverksikonen 6ppnas Nateetks
delningscenter.
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| vissa fall kan en ikon i Meddelandefaltet visa ett litet pojiupster (ett sa kallat
meddelande) med information. Till exempel kan féljande meddelande visas nar du har lagt
till en ny maskinvaruenhet pa datorn.

. USB-enhet R X

% Enhetsdrivrutinerna har installerats.

Ett meddelandevisas i Meddelandeféltet efter att ny maskinvara har installerats

Klicka pa knappen Sta:=g det 6vre hdgra hornet i mappfénstret om du vill stdénga det. Om
du inte gor ndgonting stangs meddelandet successivt efter nagra sekunder.

Windows ddljer ikoner i Mddelandefaltet nar de inte har anvants pa ett tag, for att inte
faltet ska bli alltfor stort. Om en ikon har dolts kan du klicka pa Visa dolda ikoner for att
tillfalligt visa alla ikoner.

< i)

Klikk for & vise skjulte ikoner

Klicka pa Visa dolda ikoner om du vill visa alla ikoner i Meddeféltet

Anpassa Aktivitetsfaltet

Du kan anpassa Aktivitetsfaltet pa flera olika séatt, s& att det battre passar dig. Du kan t.ex.
flytta hela Aktivitetsfaltet till vanster eller hoger pa bildskarmen, eller till bildskarmens
dverkant. Du kan gorAktivitetsfaltet storre, lata Windows dolja det automatiskt nar du inte
anvéander det och lagga till verktygsfalt.
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9. Skrivbordsgadgetar (Oversikt)

| den har artikeln

Varfor ska jag anvanda skrivbordsgadgetar?
Komma igadng med gadgetar

Vilka gadgetar har jag?

Lagga till och ta bort gadgetar

Ordna gadgetar

Windows innehaller miaprogram som kallas gadgetar, som ger dig snabb atkomst till
information och verktyg som du ofta anvander. Du kan till exempel anvanda @gaabge du
vill visa ett bildspel eller kontinuerligt uppdaterade rubriker.

() G4 till webbplatsen fér Windows om du vill se ett videoklipp om skrivbordsgadoettar
andra sétt att anpassa datorn i Windows(4:50)

Varfor ska jag anvanda skrivbordsgadgetar?

Skrivbordsgadgetar kan innehalla information och verktyg som du enkelt vill komma at. Du
kan t.ex. visa nyhetsrubriker bredvid 6ppna program. Pa sa sétt leeliivinte sluta arbeta
och soka upp en webbplats med nyheter for att halla koll pa vad som hander medan du
arbetar.

Du kan anvanda gadgeten Feedbriker for att visa de senaste nyhetsrubrikerna fran en
kalla som du sjalv véljer. Du behéver inte slutaesald dokumentet eftersom rubrikerna

alltid ar tillgangliga. Om du ser en rubrik som intresserar dig kan du klicka pa rubriken sa
Oppnas artikeln i webblasaren.

Komma igang med gadgetar

For att lattare ska forsta hur gadgetmmngerar ska vi titta narmare pa tre gadgetar: Klocka,
Bildspel och Feedubriker.

Hur fungerar Klockan?
Nar du hogerklickar pa Klockan, ser du en lista 6ver saker som du kan géra med gadgeten,

t.ex. stanga den, placera den framfor andra 6ppna fonsteravahra installningar (t.ex.
namn, tidszon och utseende).
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Flytta
Alltid overst
Opacitet

Alternativ

Stdng gadget

Lagg till gadgets...

Du kan hogerklicka pa en gadget for att se en lista med saker du kan géra med den.

Tips!

« Om dupekarpa klockgadgeten visas knappen Stang och knappen Alternativ nara det

Ovre hogra hérnet.

(1) Sténg

Klockan

(2) Alternativ
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Hur fungerar Bildspel?

Om du haller pekaren 6ver gadgeten Bildspel visas ett rullande bildspel pa datorn.

Bildspel

Om du hdgerklickar pa Bildspel och klickar pa Alternativ kan du valja vilka bilder som ska
visas i bildspelet, stélla in hur fort bilderna ska visas och andra évergangseffekten mellan
bilderna. Du kan ocksa hogerklicka pa Bildspel och peka pa Storlekdddea storleken pa
gadgeten.

Tips!

« Nar du pekar pa Bildspel visas knapparna Stang, Storlek och Alternativ i det 6vre
hogra hérnet av gadgeten.

(1) Stang

(2) Storiek

3) Alternativ

Vissa gadgetar, till exempel Bildspel, innehaller knapparna Stang, Storlek och
Alternativ.

Andra bilder i bildspelet

Ange hastighebch 6vergangseffekt for ett bildspel
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Hur fungear Feedrubriker?

Feedrubriker kan visa kontinuerligt uppdaterade rubriker fran webbplatser som
tillhandahaller feeds (aven kallat Rf88ds, XMieeds, syndikerat innehall och welfbeds).
Webbplatser anvander ofta feeds for att distribuera nyheter btdggar Om du vill ta emot
feeds kravs en Internetanslutning. Som standard visar inte Faatiker nagra rubriker.
Klicka pa Visa rubriker onudill visa ett litet antal forvalda rubriker.

Visa rubriker

Feedrubriker

Nar du har klickat pa Visa rubriker kan du hogerklicka pa-Remtker och sedan klicka pa
Alternativ om du vill valja bland tillgangliga feedm lista. Du kan lagga till alternativ i listan
genom att valja egna feeds pa webben.

Visa en feed i gadgeten Feedbriker

Vilka gadgetar har jag?

Innan du kan lagga till en gadget maste den installeras pa datorn. Ta reda pa vilka gadgetar
som &r installerade pa datorn genom att gora foljande:

1. Hogerklicka pa skrivbordet och klicka pa Gadgetar.

2. Klicka pa rullningsknapparna for att visa alla gadgetar.
3. Om du vill se information om en gadget klickar du pa den och klickar sedan pa Visa

information.

Du kanhamtafler gadgetar online fran webbplatsen fdvindows
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Lagga till och ta bort gadgetar

Du kan lagga till vilken gadget som helst som &r installerad pa datorn pa skrivbordet. Om du
vill kan du lagga till flera instanser av samma gad@et du t.ex. vill halla reda pa tiden i tva
tidszoner kan du lagga till tva instanser av Klockan och ange respektive tid for bada dessa
gadgetar.

Sa har lagger du till en gadget

Sa& har tar du bort en gadget

Ordna gadgetar

Du kandraen gadget till en ny plats ndgonstans pa skrivbordet.
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10. Arbeta med fonster

| den har artikeln

e Delarnai ett fonster

o Flytta ett fonster

« Andra storlek pa ett fonster
e Dolja ett fonster

e Stanga ett fonster

e Vaxla mellan fonster

e Ordna fonster automatiskt
e Ordna fonster med Fast

o Dialogrutor

Oavsett om du dppnar efirogram enfil eller en mapp sa visas innehdllet i en skarm eller
ruta som kallas ett fonster (det ar fran det engelska ordet for fonster som
operativsysemetWindows har fatt sitt namn). Eftersom fonster forekommer overallt i
Windows ar det viktigt att kanna till hur du flyttar, andrar storlek pa och stanger fonster.

Delarna i ett fonster

Aven om alla fonster skiljer sig at har de vissa saker gemensanatt Bibrja med visas alltid
fonster paskrivbordet d.v.s. den stora arbetsytan pa bildskarmen. Dessutom bestar de
flesta fonster av sammargndlaggande delar.

2 3 - 5
| Namnlés - Anteckningar o || @ (=3
1 Arkiv. Redigera Format Visa Hjélp

Det har ar en exempeltext i ett
Anteckningar-fonster.

6
7
1) Menyrad 4) Maximeringsknapp 7) Kant
2) Namnlist 5) Stangningsknapp
3) Minimeringsknapp 6) Rullningslist

Delarna i ett typiskt fonster
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o Namnlist. Visar namnet pa dokumentet och programmet (eller mappnamnet om du
arbetar i en mapp).

o Knapparna Minimera, Maximera och Stang. Dessa knappar doljer fonstret, forstorar
det sa att det tacker helskarmen och stanger det (mer information om detta foljer
nedan).

« Menyrad. Innehaller objekt som du kan klicka pa for att gora val i ett program. Se
Anvanda menyer, knappar, falt oohtor.

« Rullningslist. Gér det mojligt att rulla innehallet i fonstret och visa information som
for tillfallet inte kan visas.

o Kantlinjer och hérn. Du kan dra i dessa med muspekaren och &ndra fonstrets storlek.

Andra fonster kan innehalla fler knappar, rutech falt. Men de innehaller normalt dven
dessa grundlaggande delar.

Flytta ett fOnster

Om du vill flytta ett fonster pekar du med muspekarl}pé namnlisten. Sedan drar du
fonstret till onskad plats. (Dra innebar att du pekar pa ett objekt, hallermadknappen,
flyttar objektet med pekaren och sedan slapper musknappen.)

Andra storlek pa ett fonster

« Om du vill att ett fénster ska tacka hela skarmen klickar du p& knappen MaX&kara
, eller dubbelklickar pa fonstrets namnlist.

o Om du vill aterstalla det mamerade fonstret till tidigare storlek klickar du pa
knappen Aterstal@l (visas i stallet for Maximera). Eller ocks& dubbelklickar du en
gang till pa fonstrets namnlist.

o Om du vill andra storlek pa ett fonster (gora det storre eller mindre) pekar du pa ett
av fonstrets horn. Nar muspekaren andrar form till en dubbelriktad pil (se bilden
nedan) drar du i kantlinjen eller hérnet och andrar fonstrets storlek.

Dra i hornet eller kanten av ett fonster for att andra fonstrets storlek

Det gar inte att andra stagk pa ett maximerat fonster. Du maste forst aterstalla det
till en tidigare storlek.
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Obs!

« Aven om de flesta fonster kan maximeras och storleksandras, har vissa fonster en
fast storlek, t.exdialogrutor.

Ddlja ett fonster

Nar du doljer ett fonster kallas det for att du minimerar det. Minimera ett fonster om du
tillfalligt vill ddja fonstret utan att stdnga det.

Om du vill minimera ett fénster klickar du pa Miniml=l. Fonstret férsvinner frén

skrivbordet och visas bara som en knapgkiivitetsfaltet, det langa vagrata faltet langst ned
pa skarmen.

€7

Knapp pa oppgavelinjen

Knapp i Aktivitetsfaltet
Om du vill visa ett minimerat fonster pa skrivbordet igen, klickar du pa den aktuella knappen

i Aktivitetsfaltet. Fonstret visas precis sa som det sdg ut nar du minimerade det. Mer
information om Aktivitetsfaltet finns Aktivitetsfaltet (6versikt)

Stanga ett fonster

Nar du stanger ett fonster tas det bort fran skrivbordet och Aktivitetsfaltet. Om du inte
behdver anvanda ett program eller ett dokument under en tid kan du stanga det.

Omdu vill stanga ett fonster klickar du pa St.

Obs!

o Om du stanger ett dokument utan att spara de andringar du har gjort, visas en fraga
om du vill spara andringarna.

Vaxla mellan fonster

Om du 6ppnar flera program eller dokument kommer du snart ath fskrivbordet med
fonster. Det &r inte alltid sa latta att halla reda pa vilka fonster som ar éppna, eftersom vissa
fonster kan tackas helt eller delvis av andra fonster.

Anvanda Aktivitetsfaltet. Med Aktivitetsfaltet kan du halla ordning pa alla 6ppnstéon
Varje program har en egen knapp i Aktivitetsfaltet. Om du vill vaxla till ett annat fonster
klickar du pa den aktuella knappeAlktivitetsfaltet Fonstret visas framfor de andra fonstren
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och blir ddrmed det aktiva fonstret, d.v.s. det fonster du for tillfallet arbetar med. Mer
information om knappar i Aktivitetsfaltet finnshktivitetsfaltet (6versikt)

Du kan enkelt identifiera ett fonster genom att peka pa programmets knapp i
Aktivitetsfaltet. Nar du pekar pa en knapp i Aktivitetsfaltet visas en férhandsgranskning av
fonstret, oavsett om innehallet ar ettokument, ett foto eller en film. Den har miniatyren &r
sarskilt anvandbar om du inte kan identifiera ett fénster enbart med hjalp av namnet.

. Exempelbilder

"3

Nar du pekar p& en knapp i Aktivitetsfaltet visas en forhandsgranskning av fonstret

Obs!

o Om du vill se férhandsgranskningar med miniatyrer maste datorn hantera Aero. Mer
information om Aero finnsVad &r Aero desktop experience?

Anvanda Alt+Tabb. Du kan vaxla till demnast dppnade programmet genom att trycka pa
Alt+Tabb eller bladdra mellan alla 6ppna fonster och skrivbordet genom att halla ned Alt
medan du trycker pa Tabb upprepade ganger. SlapteAtienten om du vill visa det
markerade fonstret.

Anvanda Windows Fli3D. Aero Flip 3D ordnar fonstren i en tredimensionell lista som &r
enkel att bladdra igenom. Anvanda Flip 3D:

1. Hall ned tangenten med Windowsgotypen#&och tryck p& Tabb for att dppna Flip
3D.

2. Hall ned Windowsangenten och tryck pa Tabb flera gangeeetbtera mushjulet
for att vaxla mellan 6ppna fonster. Du kan ocksa trycka ned hogerpilen eller nedpilen
for att vaxla till nasta fonster, och vansterpilen eller uppilen for att vaxla till
foregaende fonster.

3. Slapp Windowdangenten om du vill visa fongt som visas framst i stapeln. Du kan
ocksa klicka i ett valfritt fonster i stapeln for att visa det aktuella fonstret.
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Aero Flip 3D
Tips!

o Flip 3D ingar i Aero. Om din dator inte har stod for Aero kan du visa de d6ppna
programmen och fonstren pa datorn igem att trycka pa Alt+Tabb. Du kan vaxla
mellan de 6ppna fonstren med Tabb, piltangenterna eller musen. Mer information
om Aero finns Vad ar Aero desktop experience?

Ordna fonsterautomatiskt

Nu nar du kanner till hur du flyttar och andrar storlek pa fonster kan du ordna dem hur du
vill pa skrivbordet. Du kan ange att Windows ska ordna fonstren automatiskt pa ett av tre
satt: Overlappande, lodrétt staplade eller sida vid sida.

Ordna fonster dverlappande (till vanster), lodrétt staplade (i mitten) eller sida vid sida (till
hoger)

Du véljer bland alternativen genom att 6ppna nagra fonster, hogerklicka pa ett tomt omrade

i Aktivitetsfaltet och sedan klicka pa Visa fonster dverlapjea Visa fonster staplade eller
Visa fonster sida vid sida.
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Ordna fonster med Fast

Med Fast andras fonstrens storlek automatiskt nar du flyttar, eller faster, dem till
skarmkanten. Du kan anvanda Fast for att ordna fonster sida vid sida, expdonsier
vertikalt eller maximera ett fonster.

Ordna fonster sida vid sida

1. Drafonstrets namnlist till hoger eller vanster pa skarmen tiiskentur av det
expanderade fonstret visas.

Slapp musen for att expandera fonstret.

3. Upprepa steg 1 och 2 med ett annat fonster for att ordna fénstren sida vid sida.

N
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Dra ett fonster till sidan av skrivbordet for att expandera det till halva skarmen

Expanckra ett fonster vertikalt

1. Peka pa den ovre eller nedre fonsterkanten i ett 6ppet fonster tills pekaren andrar

utseende till en dubbelriktad pI.
2. Dra fonstrets kant till skdrmens 6vre eller nedre del, for att expandera fonstret till

skrivbordets hela hojdFonstrets bredd &ndras inte.
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Dra fonstrets ovre eller nedre del for att expandera det vertikalt
Maximera ett fonster
1. Dra fonstrets namnlist 6verst pa skarmen. Fonstrets kontur expanderar och fyller upp

skarmen.
2. Slapp fonstret om du vill expandera dék hela skrivbordet.

54



:‘.j Bl 24 o - nm _|-=-- mEw g

. ) - . ’
T B 2 ° « B LY

Dra ett fonster 6verst pa skrivbordet om du vill expandera det helt

Dialogrutor

En dialogruta ar en speciell typ av fonster dar du kan svara pa en fraga, vélja ett alternativ for
att utfora en atgard, eller ta del av vikiigformation. Ofta visas dialogrutor nar ett program
eller Windows behdver ett svar fran dig for att kunna fortsatta.
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En dialogruta visas om du avslutar ett program utan att spara arbetet

Till skillnad fran vanliga fonster gar de flesta dialogrutor irtereximera, minimera och
storleksandra. Daremot kan du flytta dem.
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11. Anvanda menyer, knappar, falt och rutor

| den har artikeln

e Anvanda menyer

e Anvénda rullningslister

e Anvanda kommandoknappar
e Anvénda alternativknappar

e Anvanda kryssrutor

e Anvéanda skjutreglage

e Anvanda textrutor

e Anvéanda nedrullingsbara listor
e Anvanda listrutor

e Anvanda flikar

Menyer, knappar, rullningslister och kryssrutor &r exempel pa kontroller som du hanterar
med musen och tangentbordet. Med dessa kontroller kan du valja kommandon, &ndra
instaliningar och arbeta meidnster. | det har avsnittet beskrivs hur du identifierar och
anvander vanliga kontroller i Windows.

Anvanda menyer

Manga program innehalledussintals, ibland hundratals, kommandon (atgarder) som du
anvander nar du arbetar i programmen. Manga av dessa kommandon finns pa menyer.
Precis som en meny pa en restaurang, innehaller en programmeny en lista 6ver vad du kan
valja. For att inte skarmerka fyllas av kommandon ar menyerna dolda tills du klickar pa
menyrubrikerna pa menyraden som visas under namnlisten.

Klicka pa en meny om du vill anvanda ett kommando som finns pa den aktuella menyn.
Ibland visas edialogrutamed fler alternativ. Om ett kommando inte ar tillgangligt och inte
gar att klicka pa visas det i gratt.

Det ar inte alla menyalternativ som ar kommandon. Vissa meayadtiv Oppnar andra
menyer. | féljande bild 6ppnas en undermeny nar du pekar pa "Ny".

Nytt > Mapp

Skarmupplésning €| | Senvey

Vissa menykommandon dppnar undermenyer

Om du inte hittar kommandot du vill anvanda kan du leta pa en annan meny. Flytta
muspekaren langs menyfaltet sa 6ppnas menyemmmatiskt. Du behover inte klicka i
menyfaltet igen. Klicka i menyfaltet eller i nagon annan del av fonstret om du vill stanga
menyn utan att valja nagot kommando.
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Det ar inte alltid sa latt att kAnna igen menyer eftersom inte alla menykontrollerksetdina

ut, och vissa visas inte ens i en menyrad. Hur gor du da for att hitta dem? Nar du ser en pil
bredvid ett ord eller en bild tittar du formodligen pa en menykontroll. Har beskrivs nagra
exempel:

Arkiv. ¥ Skrivut ¥ E-post Brinn ¥ Oppna ¥

Ordna « 1M Offlinehjalp v \% Nyt v

Exempel pa menykontroller
Tips!
e Om enkortkommandoar tillganglig for ett kommando visas det bredvid kommandot.

e Du kan kontrollera menyer med skrivbordet i stallet for musenA®&nda
tangentbordet

Anvanda rullningslister

Na&r ett dokument, en webbsida eller en bild &r storre &n fonstrets storlek visas rullningslister
sa att du kan visa den information som filifallet inte syns. Foljande bild visar delarna i en
rullningslist.

-~ 1

= 2

3

< 1 ’ 4

1) Rullningspil 3) Lodrat rullningslist
2) Rullningsruta 4) Vagrat rullningslist

Vagrata och lodrata rullningslister

S& héar anvander du en rullningslist

58


mshelp://windows/?id=0b00217c-e287-4472-a0f9-c3698f1057b1#gtmt_keyboard_shortcut_def
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd

« Klicka pa uppateller nedatpilen for att stegvis rulla innehallet i fonstret uppat eller
nedat. Hall ned muskappen om du vill rulla langt.

» Klicka pa ett tomt omrade i rullningslisten 6ver eller under rullningsrutan om du vill
rulla en sida uppat eller nedat at gangen.

« Dra en rullningsruta uppat, nedat, at vanster eller at hoger beroende pa at vilket hall
du villrulla fonstret.

Tips!

e« Om musen ar utrustad med ett rullhjul kan du anvanda det for att rulla i dokument
och i webbsidor. Rulla hjulet bakat (mot dig) om du vill rulla nedéat. Rulla hjulet
framat (fran dig) om du vill rulla uppat.

Anvanda kommandoknappar

Enkommandoknapp utfor ett kommando (far nagonting att handa) nar du klickar pa den.
Kommandoknappar forekommer oftast i dialogrutor, d.v.s. i sma fonster som innehaller
alternativ for att utféra en viss atgard. Om du t.ex. stanger ett Pi@inster utan attforst
spara det, kan foljande dialogruta visas:

e >

Paint

Vill du spara &ndringarna for
C:\Users\Admin\Pictures\Namnl&s.png?

[ Spara H Spara inte H Avbryt ]

Dialogruta med tre knappar

Om du vill stanga bilden maste du forst klicka antingen pa knappen Spara eller Spara inte.
Om du klickar pa Spara sparas bilden och de andringar du har gjort. Om du klickargpa Spa
inte sparas inte bilden. De andringar du har gjort gar férlorade. Om du klickar pa Avbryt
stangs dialogrutan och du atergar till programmet.

Tips!

o Om du trycker pa Retur hander samma sak som nar du klickar pa en markerad
kommandoknapp.

Utanfor dialogrutor kan kommandoknapparna se olika ut, och det kan ibland vara svart att
se vad som ar och vad som inte ar en knapp. Kommandoknappar visas t.ex. ofta som sma
ikoner (bilder) utan nagon text eller rektangular ram.

Det basta sattet att avgarvad som ar en kommandoknapp ar att halla pekaren 6ver det
aktuella objektet. Om objektet "tands" och visas i en rektanguldr ram har du hittat en knapp.
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For de flesta knappar visas ocksa en text om vilken funktion de har nar du haller pekaren
over dem.

Omen knapp delas upp i tva delar nar du pekar pa den har du hittat en delad knapp. Om du

klickar pa huvuddelen av knappen utférs ett kommando och om du klickar pa pilen 6ppnas
en meny med fler alternativ.

G v | Sy
Delade knappar delar sig i tva delar nar du pekadem

Anvanda alternativknappar

Med alternativknappar kan du valja mellan tva eller flera alternativ. Dessa knappar
forekommer ofta i dialogrutor. Pa foljande bild visas tva alternativknappar. Alternativet
"Farg" ar valt

Farger

Svartvit
9 Farg

Om du klickar pa en knapp valjstaktuella alternativet

Klicka pa en av knapparna for att valja ett alternativ. Du kan bara vélja ett alternativ.

Anvanda kryssrutor

Med kryssrutor kan du vélja ett eller flera oberoende alternativ. Till skillnad fran
alternativknappar, dar du bara kanljgett alternativ, kan du valja flera alternativ pd samma
gang med hjalp av kryssrutor.

/| Visa animeringar

Spela upp hud
V| Visa tips

Fortsatt alltid sparat parti
[&Spara alltid partiet vid avslut

Klicka pa en avmarkerad kryssruta om du vill markera alternativet

Sa& héar anvander du kryssrutor
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« Klicka pa& en tom ruta om du vill aktivera det aktuella alternatigetkryssruta visas i
rutan, vilket indikerar att alternativet ar markerat.

« Om du vill inaktivera ett alternativ avmarkerar du (tar bort bocken i) den aktuella
kryssrutan.

o Alternativ som for tillfallet inte kan véljas visas nedtonade.

Anvanda skjutreglage

Med ett skjutreglage kan du justera en installning langs ett intervall av varden. Det ser ut sa
har.

Rorelse

[} Valj pekarhastighet:

Langsam | t\} Snabb

Nar du skjuter reglaget andras pekarens hastighet

Ett reglage visar det valda vardet. | exemplet ovan ar reglaget placerat halvvags mellan
Langsam ocBnabb, vilket kan ge en lagom hastighet.

Om du vill andra ett skjutreglagtar du reglaget i 6nskad riktning.

Anvanda textrutor

Med entextruta kan du lagga till information, t.ex. ett sokvillkor eller ett Idsenord. Pa
féljande bild visas en dialogruta med en textruta. Ett ord har redan angetts i textrutan.

P

Sok
Sok efter: o] Stk nasta |
[7] Matcha hela ord | Avbrt

(| Matcha gemener/VERSALER

Exempel pa en textruta i en dialogruta

En blinkande lodrét linje kallad markoreisar var nésta tecken du skriver in hamnar. | det
har exemplet visas markdren efter bokstaven "r". Du kan enkelt flytta markéren genom att
klicka pa en annan plats. Om du t.ex. vill lagga till ett nytt ord framfor det befintliga ordet,
placerar du markd@n genom att klicka framfor ordet.

Om inte markdren visas i textrutan betyder det att du for tillféallet inte kan skriva i textrutan.
Klicka forst i rutan och skriv sedan in texten.
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Textrutor dar du anger ett I6senord doljer normalt det I6senord du skiiveom nagon
annan ocksa rakar titta pa bildskarmen.

4

Textrutor for [6senord doljer ofta l6senordet

Anvanda nedrullingsbara listor

Nedrullningsbara listor paminner om menyer. Men i stéllet for att klicka pa ett kommando
valjer du ett alternativ. Nar en meullningsbar lista ar stangd visas bara det valda
alternativet. Ovriga tillgangliga alternativ &ar dolda tills du klickar pa kontrollen, som i bilden
nedan.

Ljudschema: Ljudschema:

| Forandring ~|  [Farandring v

Eftermiddag
Festival
Figurer

Forandring
Inga ljud k

Kalligrafi

En stangd nedrullningsbar lista (till vanster) och en éppen nedrullningsbar lista (till hdger)

Kicka pa en nedrullningsbar lista om du vill 6ppna den. Klicka pa ett alternativ for att valja
det aktuella alternativet.

Anvanda listrutor

En listruta visar en lista med alternativ som du kan vélja mellan. Till skillnad fran en
nedrullningsbar lista ar fta, i vissa fall alla, alternativ synliga utan att du behdver 6ppna
listan.

Teckensnitt:

Verdana

Times New Roman -
Trebuchet MS
Tw Cen MT

erdana

Viner #and ITC
OFnedé

i
|
| |

Listruta

62



Klicka pa ett alternativ for att vélja det aktuella alternativet. Om inte det alternativ du vill
anvanda visas rullar du uppat och nedat med hjalp av rullningslistererCextruta visas
ovanfor listrutan kan du skriva in vardets namn i stéllet for att valja det.

Anvanda flikar

| vissa dialogrutor ar alternativen uppdelade pa tva eller flera flikar. Det gar bara att visa en
flik (eller uppsattning med alternativ) at géem

¥ Egenskaper for Mus @

Knappar | Pekare | Pekaratemativ | Hiul | Maskinvara |

Flikar

Den markerade fliken visas framfor dvriga flikar. Klicka pa en annan flik om du vill byta flik.
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12. Anvanda program

| den har artikeln

« Oppna ettprogram

e Anvanda kommandon i program

e Skapa ett nytt dokument

e Spara ett dokument

o Flytta information mellan filer

« Angra den senaste atgarden

o Fa hjalp med ett program

e Auvsluta ett program

e Installera och avinstallera program

| stort sett allt du gor med en dator kraver att du anvanderpetigram Om du t.ex. vill rita

en bild behéver du ett program dar dan teckna eller rita. Om du vill skriva ett brev
behover du ett ordbehandlingsprogram. Och om du vill utforska Internet behdver du en typ
av program som kallagebblasare Det finns tusentals program for Windows.

Oppna ett program

Startmenyn ar nyckeln till alla program pa datorn. Du 6ppnar Stehyn genom att klicka

pa Star€}. Den vanstra delen av Startenyninnehéller en lista 6ver program, bland annat
webblasaren, gpostprogrammet och de senast anvanda programmen. Klicka pa ett program
om du vill 6ppna det.

Om du inte ser det program som du vill 6ppna men vet vad det heter, skriver du in hela eller
en del & namnet i sokrutan langst ned i den vanstra delen av $tartyn. Klicka pa ett
program under Program om du vill 6ppna det.

Om du vill valja fran en komplett lista 6ver program klickar du p& Start och sedan pa Alla
program. Mer information finns$tartmenyn (6versikt)

Tips!
« Du kan ocksa 6ppna program genom att 6ppna en fil. Nar du déppnar filen 6ppnas den

automatiskt i programmet som ar associerat med filen. Mer information finns i
Oppna filer och mappar

Anvanda kommandon i program

Manga program innehaller dussintals, ibland hundratals, kommandon (atgarder) som du
anvander nar du arbetar i programmen. Manga amkwandona ar ordnade i ett
menyfliksomrade underamnlisten
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T e

— . .I:I ll:l»_.

Menyfliksomradet i Paint

| vissa program kan kommandona finnas pa menfiyegcis som en meny pa en restaurang,
innehaller en programmeny en lista 6ver vad du kan valja. For att inte skarmen ska fyllas av
kommandon &r menyerna dolda tills du klickar pa menyrubrikerna pa menyraden som visas
under namnlisten.

Valj ett av kommandonamenyfliksomradet genom att klicka pa det. Ibland visas en
dialogrutamed fler alternativ. Om ett kommando inte &r tillgangligt och igée att klicka pa
visas det i gratt.

| vissa program kan du snabbt komma at vanliga kommandon med hjalp av verktygsfalt i
form av knappar elleikoner. Kommandon férekommer normalt &ven i programmets
menyer, men med verktygsfalt kan du valja ett kommando med ett enkelt musklick.
Verktygsfalten visas oftast precis under menyraden.

Nar du klickar pa en knapp i ett verktygsfalt utfors ett kommar@im du t.ex. klickar pa
knappen Sparkd | WordPad, sparas dokumentdekapé en knapp i verktygsfaltet om du
vill veta vad den har for funktioiKnappens namn eller funktion visas:

|| |d @ 5 | Dokument - WordPad
bs
Skriv ut (Ctrl+P)

Skriv ut det aktuella dokumentet,

Peka pa en knapp om du vill se vad den gor

Mer information finns Anvanda menyer, knappar, falt och rutor

Skapa ett nytt dokument

Manga progranhar funktioner som gor att du kan skapa, redigera, spara och skriva ut
dokument. Enkelt uttryckt kan man saga att ett dokument ar en tyfll @om du kan
redigera. Exempel pa olika typer av dokument ar ordbehandlingsdokument, kalkylblad, e
postmeddelanden och presentationer. Men termerna dokument och fil anvands ofta
omvaxlande: Bilder, musikklipp och videoklipp som du kan redigera kallas ofii@f@trots

att de tekniskt sett ar dokument.

| vissa program, t.ex. WordPad, NotePad och Paint, dppnas automatiskt ett tomt namnlost
dokument nar du startar programmet, sa att du kan borja arbeta pa en gang. Ett stort vitt
omrade visas och ett allmaord, t.ex. "Namnlts" eller "Dokument", visas i programmets
namnlist.
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[: = 5 | Dokument - WordPad . )
Namnlisten i WordPad

Om inte programmet automatiskt dppnar ett nytt dokument nar det startas kan du goéra det
sjalv:

» Klicka pa Arkivnenyn i programmet och sedan pa Nytt.
cellerg
Klicka p& menyknappeM=A#, och klicka sedan p& Nytt. Om du kan oppna flera
olika typer av dokument i programmen maste du eventuellt ocksa vélja énskad typ i
en lista.

Spara ett dokument

Nar du arbetar i ett dokument sparas de andringar och tillagg du gor i dakisminne
(Random Access Memoryhformatonen i RAMminnet lagras bara temporart och om
datorn stangs av eller om ett stromavbrott uppstar, gar all information i Rilvhet
forlorad.

Genom att spara ett dokument kan du ge det ett namn och lagra det permanent pa datorns
harddisk Pa sa satt bevaras dokumentet &ven om datorn stéangs av, sa att du kan fortsatta
att arbeta med det senare.

Spara ett dokument

1. Klicka pa Arkisnenyn och sedapa Spara.
cellerg
Klicka p& knappen Spékal

2. Om det ar forsta gangen du sparar dokumentet blir du ombedd att ge dokumentet
ett namn och att ange var du vill spara det.

Aven om du redan har sparat ett dokument en gang maste du fortsatta att spara deti nar
arbetar med det. Orsaken &r att de andringar du har gjort sedan du sist sparade dokumentet
lagras i RAMnNinnet, inte pa harddisken. Spara dokumentet ungefar var femte minut sa
forhindrar du att allt arbete gar forlorat, t.ex. om det uppstar ett strorintt.

Mer information finns Spara en fil

Flytta information mellan filer

| de flesta program kan du dela text och bilder mellan program. Nar du kopierar information
placeras den tmporart i Urklipp. Harifran kan du sedan klistra in innehallet i ett dokument.

Innan du flyttar runt information behéver du lara dig hur du vaxlar mellan 6ppna fonster pa
skrivbordet. Mer information finnsArbeta med fonster
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Kopiera text fran ett dokument till ett annat

Kopiera en bild fran en webbsida till ett dokument

Angra den senaste atgarden

| de flesta program kan du angra (aterstélla) de atgarder och misstag du gér. Om du t.ex.
rakar ta bort ett textstycke i ett WordPadbkument kan du aterstalla stycket med hjalp av
kommandot Angra. Och om du ritar en linje i Paint som du inte vill ha kamardu &ngra
atgarden sa att linjen forsvinner.

Angra en atgard
« Klicka pa Redigemmenyn och sedan pa Angra.

cellerg
Klicka pa knappen Ang ™2 .

Fa hjalp med ett program

| stort sett alla program har ett inbyggt hjalpsystem dar du kan fa hjalp nar dséker pa
hur ett nytt program fungerar.

Oppna hjalpen i ett program:

« Klicka pa det forsta objektet pa Hjalpenyn, t.ex. "Visa hjalp", "Hjalpavsnitt" eller
liknande. (Det exakta namnet pa det har objektet varierar fran program till program.)
cellerg )

Klicka pa Hjal® .
Tips!

o Du kan aven 6ppna hjalpen genom att trycka pa F1. Den har
funktionstangenten 6ppnar hjalpen i de flesta programmen.

Forutom programspecifik hjalp innehaller vissa dialogrutor lankar till hjalpavsnitt om de

funktioner som ar tillgagliga. Om du ser en cirkel eller en fyrkant med ett fragetecken, eller
en fargad eller understruken textlank, kan du klicka pa den och 6ppna ett hjéalpavsnitt.
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Hjalplankar

= Hm| & =
-

Hjalplankar

Mer information finns Fa hjalp

Avsluta ett program

Du avslutar ett program genom att klicka pa knappen @ i det 6vre hogra hornet av
programfonstret. Du kan ocksa klicka pa Awkienyn och valja Avsluta.

Kom ihag att spara dokumentet innan du avslutar programm@en du inte har sparat
arbetet och forsoker avsluta programmet, visas en fraga om du vill spara dokumentet.

o~

Paint

Vill du spara &ndringarna for
C:\Users\Admin\Pictures\Namnl&s.png?

[ Spara H Spara inte ]I Avbryt ]

En dialogruta visas om du avslutar

ett program utan att spara arbetet

« Klicka pa Ja om du vill spara dokumentet och avsluta programmet.
« Klicka p&para inte om du vill avsluta programmet utan att spara dokumentet.
o Klicka p& Avbryt om du vill aterga till programmet.

Installera och avinstallera program

Du ar inte tvungen att anvanda de program som ar installerade nar du kdoper datorn. Du kan
képa nya program pa CBller DVDBskivor ochhamtaprogram fran Internet (kostnadsfritt
eller mot en avgift).

Nar du installerar ett program betyder det att du lagger till det pa datorn. Nar ett program ar

installerat visas det under Alla program pa Stagnyn. En del program lagger ocksa till en
genvagpa skrivbordet. Mer information finndmstallera ett progam.
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13. Arbeta med filer och mappar

| den har artikeln

e Anvénda bibliotek for filer och mappar
o Forsta delarna av ett fonster

e Visa och ordna filer och mappar

e SoOka efter filer

o Kopiera och flytta filer och mappar

e Skapa och ta bort filer

« Oppna en befintlig fil

En fil &r ett objekt som innehaller informian, t.ex. text, bilder eller musik. En dppen fil kan
paminna om ett textdokument eller en bild som du hittar pa ndgons skrivbord eller i ett
arkivskap. Pa datorn representeras filerikaner. Det ar enkelt att kanna igen en filtyp
genom att titta pa dess ikon. Har ar nagra vanliga filikoner:

Jonas Hasselberg Pingviner Textdokument

1) Kontakt 2) Bild 3) Textdokument
Ikoner for nagra olika filtyper

En mapp ar en behallare som du kan lagra filer i. Om du skulle ha élseapper pa ett
skrivbord skulle det vara nastan omgjligt att hitta ratt papper nar du behéver det. Darfor
arkiverar man ofta papper i mappar i ett arkivskap. Pa datorn fungerar mapparna pa samma

satt. Har ar nagra vanliga mappikoner:

T,
~my ',"),, oY= T

Ny mapp Fakturor
En tom mapp (tilvanster) och en mapp som

innehaller filer (till hdger)
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Mappar kan innehalla andra mappar. En mapp i en annan mapp kallas for en undermapp. Du
kan skapa hur manga undermappar du vill och varje mapp kan innehalla ett valfritt antal filer
och undermappar.

Anvanda bibliotek for filer och mappar

Nér det géller att skapa ordning behover du inte borja fran borjan. Du kan antitslasek,
en funktion som &r ny i den har versionen av Windows, fér att komma at dina filer och
mappar och ordna dem pa olika séatt. Har foljer en lista 6ver destaredardiblioteken och
hur de vanligtvis anvands:

Dokumentbibliotek Anvand det har biblioteket fér att ordna ordbehandlingsprogram,
kalkylblad, presentationer och andra textrelaterade filer. Mer information finns i
Hantera dokument

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i dokumentbiblioteket i
mappen Mina dokument.

Bildbiblioteket Anvand det har biblioteket néar du vill ordna digitala bildaksett om
bilderna kommer fran din kamera, en skanner eller fran andra personerpiste
Mer information finns Hantera dina bilder

Som standard sparas filer som du flyttar, leyar eller sparar i bildbiblioteket i
mappen Mina bilder.

Musikbiblioteket Anvand musikbiblioteket fér att ordna digital musik, t.ex. latar som
du rippar fran en ljueCD ellehamtarfran Internet. Mer information finnsiantera
musik

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i musikbibliateket
mappen Min musik.

Videobiblioteket Anvand det har biblioteket for att ordna filmer, t.ex. klipp fran
digitala kameror, filmkameror och videofiler som du hamtar fran Internet. Mer
information finns iHantera filmer

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i Videobiblioteket i
mappen Mina videoklipp.

Du 6ppnar dokument bild- och musikbiblioteken genom att klicka pa S&toch sedan pa
Dokument, Bilder eller Msik.
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Jonas Hasselberg

Dokument

Bilder

Musik

Du kan 6ppna de vanligaste biblioteken fran Stagnyn

Mer information om bibliotek finnsArbeta med bibliotek

Forsta delarna av ett fonster

Nar du 6ppnar mappar eller bibliotek visas dérister. De olika delarna av fonstret ar
utformade for att hjalpa dig att navigera i Windowshoarbeta med filer, mappar och
bibliotek. Har visas ett typiskt fonster och de olika delarna i det:

@ @ @ ® 6 7 ®
Al )
> |
GpvvnvaumeMt . 4y | p
va - ;:«-m - Feann - 7“ “
50 Faverter Dokument bibliotek A N
& Hawtade tiar Ineduderan ] platyet
£ Mt bes. platser Namn
W Sovbond
| Nyt textdokument - Kopa ()
- + 55 Biblictet | Nytt testdokument - Kopea ()
(1 i Bader | Nytt tetdokeument - Kope ()
N » 5 Nytt tedokument - Kopse (3)
-!m | Nytt tetdokument - Kopa %)
J\‘ Mush Nytt tetdokument « Kopaa (7)
Nytt tetdokument - Kopa ) Yed dodurmed
M Datee | Nyt textdokeument - Kopa ) !
- | Nytt tetdokument « Kopea (10
@ Nt | Nyt tetdokument - Kopa
L Nyt bt dokeument
N o 11obek
<>
[
I
( '91
(1) Navigasjonsrute (6) Kolonneoverskrifter
(2) Tilbake- og Frem-knapper () Filliste
(3) Verktoylinje (8) Sokeboksen
(4) Adresselinje 9) Detaljrute

(5) Bibliotekrute
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Del av fonster

Navigeringsfonster

Knapparna Bakat oc
Framat

Verktygsfalt

Adressfalt

Fonstret Bibliotek

Kolumnrubriker

Fillista

Sokruta

Informationsfonstret

Anvands for

Anvandnavigeringsfonstrefor att fa atkomst till bibliotek, mappar,
sparade sokningasch helaharddiskar Anvand Favoriter for att
Oppna de vanligaste mappaaroch sokningarna. Anvand Bibliotek 1
att fa atkomst till dina bibliotek. Du kan ocksa expandera Dator ol
vill s6ka i mappar och undermappar. Mer information finAsheta
med navigeringsfonstret

Anvand Bakaknappen®#och Framaknappen®&#for att navigera till
andra mappar eller bibliotek som du har 6ppnat tidigare utan att
stanga fonstret. Knapparna fungerar tillsammans med Adressfalt
Om du t.ex. 6pnar en annan mapp med hjalp av Adressfaltet kan
anvanda Bakaknappen for att ga tillbaka till foregdende mapp.

Med verktygsfaltet kan du utféra vanliga atgarder, t.ex. andra
utseendet pa filer och mappar, branna filer till en CD steinta ett
bildspel med digitala bilder. Verktygsfaltets knappar andras sa at
endast de atgarder som ar relevanta visas. Om du t.ex. klickar pé
bildfil visas andra knappar i verktygsfaltet an om du klickar pa en
musikfil.

Anvéand Adressfaltgor att navigera till en annan mapp eller ett ani
bibliotek, eller ga tillbaka till foregaende mapp eller bibliotek. Mer
information finns iINavigera med hjélp av adressfaltet

Fonstret Bibliotek visas endast nar du &r i ett bibliotek (t.ex.
dokumentbiblioteket). Anvand fonstret Bibliotek for att anpassa
biblioteket eller ordna filerna efter olika egenskaper. Mer informai
finns iArbeta med bibliotek

Du kan anvanda kolumnrubriker for att andra hur filerna i fillistan
ordnas. Du kan till exempel klicka till vanster om en kolumnrubrik
att andra ordningen som filer ochappar visas i. Du kan ocksa klic
till hoger for attfiltrera filerna pa olika satt. (Kolumnrubriker &r
endast tillgangliga i vyn Detaljerddformation om hur du vaxlar till
vyn Detaljerad lista finns i "Visa och ordna filer och mappar" sene
det har avsnittet.)

Har visas innehallet i den aktuella mappen eller det aktuella
biblioteket. Om du anvénder sokrutan for att soka eftarfe visas
endast de filer som matchar sékningen (inklusive filer i undermap

Skriv ett ord eller en fras i sokrutan for att ska efter ett objektid
aktuella mappen eller biblioteket. Sokningen inleds sa snart du b
skriva. Om du t.exskriver in bokstaven B visas alla filer vars namr
borjar med ett B i fillistan. Mer information finnSbka efter en fil
eller mapp

Du kan anvanda informati@honstret for att se de vanligaste
egenskaperna for den valda filen. Filegenskaper ar information ol
fil, t.ex. forfattare, datum da filen senast andrades och beskrivanc
taggarsom ar kopplade till filen. Mer information finndndra
egenskaperna for en fil
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Del av fonster Anvands for

Du kan anvanda forhandsgranskningsfonstretdti se innehallet i de
flesta filer. Om du t.ex. markerar ettgostmeddelande, en textfil

Forhandsgranskningeller en bild kan du se innehdllet utan att 6ppna filerna i ett progr:
Klicka pa knappen Forhandsgranskningsfon: -2 sitverktygsfaltet fo
att aktivera fonstretom du inte ser det.

Visa och ordna filer och mappar

Nar du 6ppnar en mapp eller ett bibliotek kan du &ndra hur filerna visas i fonstret. Du kanske
foredrar stora (eller sma) ikoner eller en vy dar du kan se annan information om filerna.
Anvand knappeyer = * i verktygsfaltet for att gora dessa andringar.

Varje gang du klickar pa den vanstra sidan av knappen Vyer, andras visningen av dina filer
och mappar. Du kan vaxla mellan fem olika vyer: Stora ikoner, lista, en vy kallad Detaljerad
lista som visar fie kolumner med information om filen, en vy med sma ikoner som kallas
Sida vid sida samt en vy som kallas Innehall som visar endel av innehallet i filen.

Om du klickar pa pilen till hoger om knappen Vyer kan du vélja bland fler alternativ. Dra
skjutreglagé uppat och nedat for att finjustera ikonstorleken for filerna och mapparna. Du
kan se hur ikonerna andrar storlek nar du drar i skjutreglaget.

€| Extra stora ikoner

.| Stora ikoner

sa Medelstora ikoner

= Sma ikoner

i Lista

4=2| [ | 4= Detaljerad lista
5= Sammanfattning

Ordna eftq

3= Innehall

Storlek
] Vyalternativen

| bibliotek kan du ga ett steg langre genom att ordna filerna pa olika satt. Sag att du till
exempel vill ordna filer i musikbiblioteket efter genre (jazz, klassiskt 0.s.v.):

1. Klicka pa Sta€? och sedan pa Musik.

2. Klicka pa menyn bredvid Ordna efter i fonstret Bibliotek (ovanfor fillistan) och klicka
sedan pa Genre.
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Soka efter filer

Beroende pa hur méga filer du har och hur de &r ordnade, kan det vara besvarligt att hitta
en fil bland alla andra filer och undermappar. Du kan spara tid och kraft genom att anvanda
sokrutan nar du letar efter filer.

E=SREEN
v D o
=~ 6 @ |

Sokrutan

Du hittar sbkrutan Overst i varje fonster. Séfiker en fil genom att 6ppna mappen eller
biblioteket som verkar rimligast som en startpunkt fér sékningen. Klicka sedan pa sokrutan
och borja skriv. Sokningédittrerar den aktuella vyn baserat pa den text som du skriver in.
Filer visas som sokresultat om s6kordet matchar filens namn, eventagljareller andra
egenskapec till och med text inuti textdokument.

Om du vill soka efter en fil baserat pa en egenskap (t.ex. filtypen) kan du begransa sékningen
innan du skriver i sokrutan, genom att klicka p& sokrutan och sedan klickegpa av
egenskaperna nedanfor. Da lagger du till ett sokfilter (t.ex. "typ") till soktexten och kan fa
battre sokresultat.

Om du inte ser filen som du letar efter, kan du &ndra hela omfanget av sékningen genom att
klicka pa ett av alternativen langst nesidkresultaten. Om du till exempel soker efter en fil i
dokumentbiblioteket men inte hittar den, kan du klicka pa Bibliotek och utvidga sokningen
till resten av dina bibliotek. Mer information finn§oka efter en fil eller mapp

Kopiera och flytta filer och mappar

Ibland vill du kanske andra var pa datorn filer sparas. Du vill kanske flytta filer till en annan
mapp eller kopiera dem till eftyttbart medium (t.ex. CBskivor och minneskort) och dela
dem med andra personer.

De flesta kopierar och flyttar filer genom att dra och slappa. Borja med att 6ppna mappen
sominnehaller filen eller mappen du vill flytta. Oppna sedan mappen som du vill flytta den
till i ett annat fonster. Placera fonstren sida vid sida pa skrivbordet sa att du kan se
innehallet i bada.

Drasedan filen eller mappen fran den forsta mappen till den andra. Nu ar det klart.
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g~ :

Tryck och dra Slapp

Om du vill kopiera eller
flytta en fil drar du den fran ett fonster till ett annat

Nar du drar och slapper méarkdu att filer och mappar ibland kopieras och ibland flyttas.
Om du drar ett objekt mellan tvd mappar pa samh@addiskflyttas objektet séatt du inte
har tva likadana exemplar av samma fil eller mapp pa sapiata Om du drar objektet till
en mapp pa en annan enhet (t.ex. &l natverksplats) eller till eftyttbart medium(t.ex. en
CDskiva) kopieras objektet.

Tips!

« Det enklaste sattet att ordna tva fonster pa skrivbordet ar att anvanda Fast. Mer
information finns iOrdna fonster sida vid sida pa skrivbordet med Snap

o Om du kopierar eller flyttaen fil eller mapp till ett bibliotek, lagras den pa
bibliotekets standardplats for sparade objekt. Information om hur du anpassar ett
biblioteks standardplats for Spara finn&npassaett bibliotek.

« Ett annat satt att kopiera eller flytta en fil ar att dra den fran fillistan till en mapp eller
ett bibliotek inavigeringsfonstret Da behover du inte ha tva olika fonster 6ppna.

Skapa och ta bort filer

Det vanligaste sattet att skapa nya filer pa ar att anvandamrttyram Du kan t.ex. skapa ett
textdokument i ett ordbehandlingsprogram eller en videofil i ett videoredigeringsprogram.

| vissa progam skapas en fil nar du startar programmet. Nar du 6ppnar WordPad skapas
t.ex. en tom sida. Sidan representerar en tom fil som annu inte har sparats. Bérja skriva och
klicka sedan p& Spetd.nar du &r Klar att spara filen som du har arbetat med. Skrivtin et
filnamn som &r latt att komma ihag och att hitta i dialogrutan som visas, och klicka sedan pa
Spara.

Som standard sparar de flesta program filer i nagon av de vanligaste mapparna, t.ex. Mina
dokument eller Mina bilder. Det gér det enkelt att hitta filernasta gang.
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Nar du inte langre behover en fil kan du ta bort den fran datorn for att spara
harddiskutrymme och forhindra att datorn fylls med filer som inte langre behévs. Om du vill
ta bort en fil 6ppnar du mappen eller biblioteket som innehaller fibleh markerar sedan

filen. Tryck pa& Del och klicka sedan pa Ja i dialogrutan Ta bort fil.

Nar du tar bort en fil sparas den temporart i Papperskorgen. Du kan se Papperskorgen som
en sakerhetsmapp som du kan anvanda for att aterstélla filer och mappar st dagit

bort av misstag. Du bor tomma Papperskorgen med jamna mellanrum sa att inte
harddiskutrymmet fylls med filer som inte langre behovs. Mer information om hur du gor
det finns iTa bort filer frdn papperskorgen permanent

Oppna en befintlig fil

Dubbelklicka péa en fil om du vill 6ppna den. Filen 6ppnas normalt i det program som du
anvande for att skapa eller andra den. En textfil 6ppnas till exempel i ett
ordbehandlingsprogram.

Men sd har fungerar det inte alltid. Om du t.ex. dubbelklickar pa en bildfil 6Gppnas den
vanligen med ett visningsprogram for bilder. Om du vill &ndra bilden maste du anvéanda ett
annat program. Hogerklicka pa filen, klicka pad Oppna med och sedan pa detmrdgrvill
anvanda.

76


mshelp://windows/?id=6ca995d0-28d8-42b4-ba2c-db34c00e2017

14. Komma igang med utskrifter

| den har artikeln
o Kopa skrivare
e Ansluta skrivaren
e Skriva ut i Windows

Du kan skriva ut nastan allt m&dindows: dokument, bilder, webbsidor ockpest.

| det har avsnittet kan nya datoranvandare lasa om vanliga skrivare och lara sig grunderna
om utskrifter i Windows.

) G4 till webbplatsen for Windows om du vill titta pa ett videoklipp om utskriftsalternativ i
Windows7. (2:35)

Kopa skrivare

Skrivarna som du hittar i affarerna &r vanligen indelade i tre kategorier. De vanligaste
skrivartyperna for hemmabruk elléontoret &r foljande. Det finns féoch nackdelar med
alla tekniker.

Vad ar DPI?

DPI, eller punkter per tum, &r ett matt pa en skrivan@plosning DPI avgor hur tydligt ocl
detaljerat dokumentet eller bilden kommer att visas. Det ar viktigt att du tar hansyn till
faktorn nar du kdper ny skrivare.

Blackstraleskrivare

Blackstraleskrivare sprutar ut sma blackpunkter pa sidan som tillsammans bildar text och
bilder. Blackstraleskrivare ar populara eftersom de inte ar sa dyra. Det finns manga modeller
att valja mellan, x. de som ar speciellt anpassade till att skriva ut fargfoton.

Vad ar nackdelen? Blackstraleskrivare ar ofta langsammare (métt i sidor per minut) an
laserskrivare och du maste byta blackpatron regelbundet.

-

/

Blackstraleskrivare
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Laserskrivare

Tilllaserskrivare anvands toner, d.v.s. ett fint puder, for att skriva ut text och bilder. De kan
anvandas till utskrifter i bade svartvitt och i farg, men fargskrivarna ar oftast dyrare. En
laserskrivare som endast skriver ut i svartvitt kallas aven for monolskrivare.

Laserskrivare har vanligtvis storre pappersfack an blackstraleskrivare. Darfor behover du inte
lagga i nytt papper lika ofta. De skriver aven ut snabbare (fler sidor i minuten) &n de flesta
blackstraleskrivare. Dessutom racker en tonerpatoftast langre. Om du skriver ut mycket

kan du tjana in den extra kostnaden for en laserskrivare.

=

\

Laserskrivare
Allt i ett-skrivare

En av de snabbast vaxande skrivarkategorierna ar-efttskrivare(AlO), som aven kallas for
flerfunktionsskrivare (MFP). Som namnet antyder kan de gora allt: skriva ut, skanna, kopiera
och faxa.

Vad &r skillnaden mellan en alett-skrivare och en flerfunktionsskrivare? Oftast ingenting. |
vissa fall ar emellertiddrfunktionsskrivare stérre och anpassade for kontor.

Oavsett skillnaden ar det framsta argumentet for-aktt-skrivare och flerfunktionsskrivare

att de ar smidiga. Tidigare behévde du tre maskiner for att klara vad en skrivare gor nu. En
annan fordel aatt du inte maste ansluta skrivaren till en dator for alla funktioner, t.ex. for
att kopiera.
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Flerfunktionsskrivare

Ansluta skrivaren

En skrivare kan anslutas till en dator som kor Windows pa flera olika satt, beroende pa vilken
modell du anvander och omiu anvander den hemma eller pa jobbet.

De vanligaste anslutningstyperna ar foljande:

Kabelanslutna skrivare

Enheterna ansluts med en kabel ochpot pa datorn.

De flesta skrivare for hemmabruk ansluts Mi&B (Universal Serial Busen vissa aldre
modeller kan aslutas via parallella eller seriella portar. Pa en vanlig dator ar den parallella

porten oftast markt med "LPT1" eller med en liten ikon som ser ut som en skrivare.

Nar du ansluter en skrivare via USB upptacker Windows den automatiskt och installerar den
programvara (den s.kirivrutinen) som behovs for att skrivaren ska fungera pa datorn.

Windows kan upptéacka hundratals skrivare automatibkt.bor emellertid alltid lasa de
medféljande anvisningarna till skrivaren eftersom du i vissa fall maste installera tillverkarens
programvara innan du ansluter skrivaren.

Om skrivaren ar en aldre modell och inte har USB maste du kanske installera derlmanue
Fler anvisningar finndnstallera en skrivare

Tradlosa skrivare

En tradlos skrivare ansluter till en dator med hjalp av radiovagor i form av Bluettath
Wi-Fiteknik.

Om du vill ansluta en Bluetootskrivare maste du troligen installera @tuetooth-kort pa
datorn. De flesta Bluetootkort ansluts \a enUSBport.
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Nar du satter in kortet och slar pa Bluetoegkrivaren forsoker Windows automatiskt
installera den, eller ocksa blir dunbedd att installera den. Om Windows inte kan identifiera
skrivaren kan du soka efter och lagga till den manuellt.

En WiFiskrivare ansluts vanligen direkt till ett tradlost natverk som en fristdende enhet.
Mer information finns installera en skrivare i ett hemnatverk

Lokala skrivare eller natverksskrivare

En skrivare som ansluts direkt till en dator kallas for en lokal skrivare. En skrivare som ansluts
direkt till ett natverk somen fristdende enhet kallas, forstas, for en natverksskrivare.

Natverksskrivare finns oftast pa kontor, men det blir allt vanligare med natverksskrivare for
hemmiljo. S&dana skrivare ansluter oftast till ett natverk medeérernetkabel eller med
tradlos teknik som WFi eller Bluetooth.

Mer information om hur du ansluter till en natverksskrivare hemma eller pa kontoret finns i
installera en skrivarechlInstallera en skrivare i ett hemnéatverk

Information om hur du delar din lokala skrivare med anfilnas iDela en skrivare

Skriva ut i Windows

Det finns flera satt att skriva ut pa i Windows. Vilken metod du bor vélja beror pa vad du ska
skriva ut. Har foljer en lista over vanligekriftsaktiviteter och information om hur du gor
for att skriva ut.

o Skriva ut ett dokument eller ett-postmeddelande. S8kriva ut ett dokument eller
en fil.
e Skriva ut foton. S8kriva ut en bild
o Skriva ut det som visas pa skarmenT@en skarmbild
Valja utskriftsalternativ

Dubbelsidigeller enkelsidigt. Monokromt eller i farg. Liggande eller stdende orientering. Det
ar nagra faktorer du maste valja nar du skriver ut.

Du hittar de flesta utskriftsalternativen i dialogrutan Skriv ut, som normalt finns pa-Arkiv
menyn i ett program.
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sy Skriv ut lﬁ
Allmant
Val sknvare
o) Lagg till skrivare % Microsoft XPS Document
= Fax
15 Inkjet-skivare
4 m »
Status War Skav tél fi Instainingar
Plats . S
Kommentar Sok sknvare...
Sidinterva
9 Ala Antal exemplar 1
S 16 3 3
1j2= | 1)
SKriv antingen in &t sdnummer eler ett
sidintervall, t ax 5-12
o [ R V-laues
Skriv ut Avbryt \ Verkstall
Dialaggrutan Skriv ut i
WordPad

Vilka alternativ som finns och hur du valjer dem i Windows beror pa skrivarmodellen och
vilket program du anvander. Mer information finns i dokumentationen som medféljde
skrivaren och programvaran. (Du maste eventuellt klickanptliningar, Egenskaper eller
Avancerade alternativ i dialogrutan Skriv ut for att komma at vissa alternativ.)

Har foljer de vanligaste utskriftsalternativen och vad de innebar:

o Valj skrivare. Lista med tillgangliga skrivare. Ibland kan du aven védjacka
dokument som fax eller att spara dem som xX¥@8ument. (Se&Skriva ut till Microsoft
XP&dokumentskrivare

o Sidintervall. Anvand kommatecken eller bindestreck nar du véigsa sidor eller ett
sidintervall. Om du till exempel skriver 1, 4;2® skrivs sidorna 1, 4, 20, 21, 22 och
23 ut.

Om du véljer alternativet Markering skrivs endast den markerade texten eller bilden i
dokumentet ut. Om du véljer alternativet Aktusita skrivs endast den aktuella sidan
ut.

e Antal kopior. Anvands for att skriva ut fler &n ett exemplar av ett dokument, en bild
eller en fil. Markera kryssrutan Sortera om du vill skriva ut hela dokumentet innan
nasta exemplar skrivs ut.

« Sidorientering. Kltas aven sidlayout. Anvands for att valja mellan Staende eller
Liggande orientering.

o Pappersformat. Anvands for att valja ett annat pappersformat.
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o Utmatningsfack eller papperskalla. Kallas aven utdatadestination eller pappersfack.
Anvands for att valja et pappersfack du vill anvandgraktiskt om du t.ex vill
anvanda papper med ett annat format.

« Dubbelsidig utskrift. Kallas aven duplex eller tvasidig utskrift. Anvands om du vill
skriva ut pa bada sidor av papperet.

o Fargutskrift. Anvands for att valjaellan svartvit utskrift och fargutskrift.

Hantera dokument som vantar pa att skrivas ut

Nar du skriver ut nagot hamnar dettiskriftskdn, dar du kan visa, pausa eller avbryta
utskriften samt utféra andra hanteringsaktiviteter. Utskriftskon visar vad som skrivs ut och
vad som vantar pa att skrivas ut. Den visar aven praktisk information om till exempel
utskriftsstatus, vem som skriver uagh och hur manga sidor som aterstar.

w1, Microsoft XPS Document Writer O ) )
Skrvare  Dokument  Visa

Dokumentnamn Status Agare Sidor Storlek Skickat

=1 Namnlos - Antecknangar Buffras uts Admin Saknas 11:10:25 2009-06-09

1 dokument 1 kon

Utskriftskon

Anvisningar och mer information finn¥isa, pausa eller avbryta utskrifter

Ldsa utskriftsproblem

Precis som med all annan teknéakdet ibland handa att skrivarna inte fungerar som vantat.
Om din skrivare inte fungerar nar du ansluter den till datorn eller om de utskrivna sidorna

ser bleka eller konstiga ut maste du ta reda pa vad som éar fel.

Det kan vara sa enkelt att det racker dhatt byta tonerpatron. Ibland behover du hamta och
installera en ny drivrutin.

Oavsett vilket &r den béasta informationskallan handboken som medfoljde skrivaren eller

tillverkarens webbplats. Mer information finnSoka efter och installera skrivardrivrutiner
ochVarfor kan jag inte skriva ut?
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15. Komma igang med Paint

| den har artikeln
e Delarnai Paint
e Arbeta med verktyg
e Spara en bild
Paint ar en funktion i Windows som anvands for att rita, farglagga och redigera bilder. Du

kan anvanda Paint som ett digitalt skissblock dar du skapar enklare bilder och kreativa
projekt eller lagger till text och design i andra bilder, t.ex. bilder frAn en digitalkamera.

Delarna i Paint

. Klicka har for att dppna Paint.

Nar du startalPaint visas ett tomt fonster. Ribch farglaggningsverktyg finns pa
menyfliksomradet langst upp i fonstret. Foljande bild visar de olika delarna iH@asttet:

<
Al
“H

1) Paint-knapp 3) Band

2 Verktoylinje for hurtigtilgang (4) Tegneomrade

Paintfonstret

Arbeta med verktyg
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Menyfliksomradet i Paint innehaller en anvandbar samiithgerktyg. Du anvander verktygen
for att skapa frihandsteckningar och lagga till diverse former i bilder.

| det har avsnittet beskrivs nagra vanliga atgarder. Mer detaljerad information om hur du
anvander de olika verktygen i Paint finlsnvanda Paint

Rita en linje

no

Med vissa verktyg och former, som pennan, penseln, linjer och kurvor, kan du rita
raka och bdjda linjer, samt kurvlinjer. Vad du ritar bestams av hur du flyttar musen.
Dukan t.ex. anvanda linjeverktyget for att rita en rak linje.

Klicka pa verktyget Linje i gruppen Former pa fliken H 1
Klicka pa Farg 1 i gruppen Farger och klicka sedan pa énskad farg.
Rita genom attirapekaren 6ver ritomradet.

Rita en kurvlinje

no

Obs!

Du kan aven rita annat &n bara raka linjer. Pennan och penseln kan anvandas nér du
vill rita frihandsformer.

Klicka p& verktyget Penna pa fliken Hem i gruppen Ve ’tyg
Klicka pa Farg 1 i gruppen Farger och klicka sedan pa énskad farg.
Rita genom att dra pekaren dver arbetsytan och gor en kurvlinje.

Om du vill gora en linje med ett annat utseke kan du i stallet anvanda en av
penslarna.

Rita en form

=

| Paint kan du rita manga olika former. Du kan till exempel rita fordefinierade former,
som rektanglar, cirklar, kvadrater, trianglar och pilar (bland mycket annat). Du kan
ocksé gora en helt egdorm genom att anvanda formen PolygZafor att rita en
polygon, vilket ar en form som kan ha valfritt antal sidor.

Klicka pa en fordefinierad form, t.ex. RektarL_kIpé& fliken Hem i gruppen Former.

Om du vill lagga till en fordefinierad form klickar oclarddu pekaren 6ver arbetsytan

for att skapa formen.

Du kan andra konturformatet genom att klicka pa Kontur i gruppen Former och sedan
klicka pa ett konturformat.

Om du inte vill att formen ska ha nagon kontur klickar du pa Ingen kontur.

Klicka pa Farg Jgruppen Farger och klicka sedan pa onskad farg for konturen.
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5. Klicka pa Farg 2 i gruppen Farger och klicka sedan pa onskad farg att fylla formen
med.

6. Du kan andra fyllningstypen genom att klicka pa Fyllning i gruppen Former och sedan
klicka pa en fylininggp.

Om du inte vill att formen ska vara fylld klickar du pa Ingen fylining.
Lagga till text

Du kan ocksa lagga till text i bilden. Med textverktyget kan du lagga till ett enkelt
meddelande eller en rubrik.

1. Klicka pa verktyget Text pa fliken Hem i grupperkiygA.

Klicka och dra muspekaren dar du vill lagga till text i ritomradet.

3. Klicka pa onskat teckensnitt, 6nskad storlek och 6nskat format i gruppen Tecken pa
fliken Text under Textverktyg.

no

Textverktyg | Namnlos - Paint

Visa Text

Ak Ta
Calibri Tackande

‘Al Genomskinlig
11 ~|B I U ake

Gruppen Tecken

4. Klicka pa Farg 1 i gruppen Farger och kisgldan pa en farg. Detta ar textfargen.
5. Skriv den text som du vill lagga till.

Ta bort en del av en bild

Anvand radergummit om du gor fel eller vill andra pa nagot i en bild. Som standard
aterstaller radergummit de omraden du raderar till vitt, men du kadra
radergummits farg. Om du t.ex. véljer gult som bakgrundsfarg for radergummit blir
allt du raderar gult.

1. Klicka p& verktyget Radergummi pa fliken Hem i gruppen Ve tyg

2. Klicka pa Farg 2 i gruppen Farger och klicka sedan pa dnskad raderingsfargvidm du
anvanda vitt valjer du inte nagon farg.

3. Dra med muspekaren éver det omrade du vill radera.

Spara en bild

Spara bilden regelbundet sa att du inte rakar forlora det du har gjort. Du sparar genom att
klicka pa knappen Pail=E¥ och sedan klicka pa Spara. D& sparas alla andringar som gjorts
i bilden sedan du senast sparade den.
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Forsta gangen som du sparar en ny bild maste du ange ett filnamn for bilden. Folj de har
anvisningarna:

1. Klicka p& knappen PaM=E# och klicka sedan pa Spara

2. Valj 6nskat filformat i rutan Filformat.
3. Skriv ett namn i rutan Filnamn och klicka sedan pa Spara.
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16.

Komma igang med-post

| den har artikeln

E-post
andra.

Vad behdverag for att kunna skicka-post?
Skapa och skickappstmeddelanden

LAsa epostmeddelanden

E-postetikett

Anvanda uttryckssymboler

Hantera skrappost

(forkortning av elektronisk post) ar ett snabbt och enkelt satt att kommunicera med
Du kan anvandapmost for att:

Skicka och ta entaneddelanden. Du kan skicka etpestmeddelande till en person
som har en gostadress. Meddelandet skickas till mottagarens inkorg fpost

inom nagra sekunder eller minuter, oavsett om meddelandet skickas till grannen i
huset bredvid eller till en pson i ett annat land. Du kan ta emot meddelanden som
skickas till din @ostadress, lasa dem och sedan svara pad meddelandena.

Skicka och ta emot filer. Utbver vanliga textbaseragmstmeddelanden kan du
skicka néastan alla typer éiler med epost, t.ex. dokument, bilder och musik. En fil
som skickas i ett-postmeddelande kallas for en bifogad fil.

Skicka meddelanden tilkgpper. Du kan skicka ettgostmeddelande till flera
personer pa samma gang. Mottagarna kan sedan svara till hela gruppen sa att alla
kan ta del av en gruppdiskussion.

Vidarebefordra meddelanden. N&r du tar emot etpestmeddelande kan du
vidarebefordradet till andra utan att du behdver skriva om det.

En fordel med gost i forhallande till t.ex. ett telefonsamtal och vanlig post ar att det ar sa

enkelt

att anvanda. Du kan skicka ett meddelande néar som helst under dygnet. Om

mottagaren inte sitter framfédatorn, eller inte ar online (ansluten till Internet) nar du
skickar meddelandet levereras det nasta gang mottagaren lasermiste Om mottagaren
ar online kan du fa svar inom nagra minuter.

Det kostar inte heller nagot att skickapest. Till skillnd fran vanlig post behover du inga

kuvert

och inget frimarke, oavsett var mottagaren finns. De enda kostnaderna som uppstar

ar de du betalar for din Internetanslutning eller for ett visgp@stprogram.

Vad

behdver jag for att kunna skickapost?

Du behoer tre saker for att kunna skickapmst:

En Internetanslutning. Om du vill ansluta din dator till Internet maste du forst skaffa
ett abonnemang hos emternetleverantér Via en Internetleverantdr kan du ansluta
till Internet, ofta mot en manatlig kostnad. Du behéver avenrettdem SeVad
behover jag for att ansluta till Internet?
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Ett epostprogram eller en webbaseradposttjanst. Du kan hamta eller kpa e
postprogram fran Microsoft ellenagon annan leverantor -flostprogram har ofta
manga funktioner och ar snabbare att soka i an de flesta webbaserpdstganster.
Innan du konfigurerar ett-@ostprogram behoéver du vissa uppgifter fran din
Internetleverantorg vanligen din gpostadressditt I6senord, namnet pa servrarna
for inkommande och utgaende@ost samt en del andra uppgifter.

Om du inte vill hamta eller kbpa ettgostprogram kan dustéllet registrera dig for
en kostnadsfri webbaseradmosttjanst, t.ex. Gmail, Windows Livethil eller
Yahoo! Mail. D& kan du kolla dirpest med erwebblasarefran vilken dator som
helst som ar ansluten till Internetill och med en dator som tillhér nagon annan
eller som finns pa en offentlig plats, t.ex. ett bibliotek.

En epostadress. Du far engostadress fran Internetleverantoren eller den
webbaserade gosttjansten nar du registrerar dig. Erpestadress bestar av ett
anvandarnamn (ett namn som du valjer sjalv, som inte behdver vara ditt riktiga
namn), @tecknet och namnet pa Internetleverantoren eller den webbaserade e
posttjansten, t.ex. namn@example.com.

Skapa och skicka-postmeddelanden

-~

" Exempel pd e-postmeddelande o &

Arkiv  Redigera Visa Infogs Format Verktyg Meddelande Hjélp
BSicks: Yo" ‘

55 Tl [namn@exempel.se
[55 Kopia: [
Amne: lExempel p3 e-postrmeddelandel

1= | Eo Koo g | 45427

Har sknver du meddelandet, Du kan formatera texten pa olika satt,
till exempel gora den fetstilt eller kursiv eller ge den en annan farg

Exempel pa ette

postmeddeande

Sa har fyller du i meddelandefonstret i de flestpastprogram. Stegen kan skilja sig at,
beroende pa vilket @ostprogram eller vilken webbaserad tjanst du anvander:

1. Skriv in epostadressen till minst en mottagare i faltet Till. Om du ska skicka
meddelandet till flera mottagare lagger du till ett semikolon (;) mellan e
postadresserna.
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| faltet Kopia (Cc) kan du skriva ipestadresser till sekundara mottagare, d.v.s.
personer som kan behdva kanna till meddelandet men som inte behover agera pa
innehallet. De far samma meddelande som mottagarna i faltet Till. Om det inte finns
nagra sekundara mottagare lamnar du rutan tom. | vispagtprogram finns aven

faltet Hemlig kopia (Bcc) som du kan anvanda for att skicka meddelanden till
personer utan atwvisa deras namn ellergostadresser for de andra mottagarna.

no

Ange en rubrik for meddelandet i rutan Amne.
3. Skriv meddelandet i det stora tomma omradet.

Om du vill bifoga en fil i meddelandet klickar du pa knappen Bifc@a’ fil
verktygsfaltet (precis under menyraden). Leta ratt pa filen, markera den och klicka
sedan pa Oppna. Filen visas nu i rutan Bifoga, i meddelandehuvudet.

—

o Exempel pa e-postmeddelande

Arkiv Redigera Visa Infoga Format W

| [ |
WsSicka | ¥ RN 2 & 71l

LTl lnamn@exempel.se

i | Kopia: |

Amne: lExempeI pa e-postmeddelande

Bifoga: ’; Trad,jpg (751 kE) Bifogad

fil

Bifogad fil i ett gpostmeddelande

Du ar fardig! Klicka pa Skicka nar du vill skicka meddelandeidéfandet sands via Internet
till mottagarna.

Obs!

o Om du vill andra formateckensnitt storlek eller farg pa texten markerar du den och
klickar sedan pa nagon av knapparna eller menyalternativen som anvands for att
formatera text.

Lasa epostmeddelanden

| de flesta epostprogram och webbaseradepmsttjanster finns en inkorg dar du kan lasa de
meddelanden som du har tagit emot. Eventuelltstéddu klicka pa en knapp som heter
Skicka/ta emot eller nagot liknande for att ta emot nya meddelanden. Klicka pa Inkorgen i
listan Mappar om du vill se en lista 6ver dp@stmeddelanden du har fatt. Dina e
postmeddelanden ska da visas i meddelandelistdistan ser du vem som har skickat e
postmeddelandet, &mnet och nar du tog emot meddelandet.
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Klicka pa ett meddelande i listan om du vill lasa det. Meddelandets innehall kan visas i
férhandsgranskningsfonstret under meddelandelistan. Om det gor detikadubbelklicka
pa det i meddelandelistan for att lasa meddelandet i ett separat fonster.

1 2 3

w Elorgen - Wedow Mud < e

‘ 2 Redgere Vo Wealtyy  Meddehnde e

Frime Vi Abarcosestin <him sbarcrambi@fibrkamcom s TR Aoder: Ma <andersnia@contcss coms
Amoe: Poopi

Kim

1) Mapplista 2) Meddelandelista (3) Meddelande i
forhandsgranskningsfonstret

Klicka pa Inkorgen om du vill
se dina epostmeddelanden

Klicka pa Svara om du vill svara pa ett meddelande.

Epostetikett

Precis som det finns "regler" nar du talaed nagon pa telefon eller ansikte mot ansikte,
finns det vissa regler forr-postkommunikation. De kallas forpostetikett eller natetikett,
d.v.s. "etikett" pa "natet". Folj dessa grundregler for en effektiv kommunikation:

o Var forsiktig med humor ockénslor. Epost ar inget bra medium att formedla
kanslor och det ar inte sakert att mottagaren uppfattar tonen i ditt meddelande.
Sarkasmer ar sarskilt olampliga eftersom mottagaren kan tolka det du sager
bokstavligt och bli illa berérd. Om du vill férmadin kénsla kan du anvanda
uttryckssymboler (se "Anvanda uttryckssymboler" i avsnittet nedan).

« Tank efter innan du skickar ett meddelande. Det ar enkelt och gar valdigt snabbt att
skicka ett epostmeddelande. Ibland gar det kanske lite for snabbt. Tank efter innan
du skriver ett meddelande och undvik att skriva meddelanden nar du &ar arg.

« Anvand erkortfattad och tydlig amnesrad. Summera innehallet i meddelandet i
nagra fa ord. Personer som far myckep@st kan anvanda amnesraden for att
prioritera bland meddelanden.

« Fatta dig kort. Epostmeddelanden kan naturligtvis variera i langd, mguost ar
avsett att anvandas for snabb kommunikation. Manga har inte tid eller ork att lasa
mer &n ett par stycken.

90



« ANVAND INTE VERSALER. Manga uppfattar meningar skrivna i versaler som att
avsandaren "skriker" och tycker att det ar irriterande och stétande.

o Var fosiktig med kanslig och konfidentiell information. En mottagare kan
vidarebefordra ditt meddelande till andra, avsiktligt eller oavsiktligt.

Tank ocksa pa att ratta stavfel och grammatiska fel vid formell kommunikation och
affarskommunikation. Slarvigapostmeddelanden ger ett oprofessionellt intryck.
Korrekturlas dina meddelanden innan du skickar dem och anvand stavningskontrollen om
ditt e-postprogram har en sadan funktion.

Anvanda uttryckssymboler

Eftersom det ofta ar svart att formedla kanslor, avsikieh ton i en text borjade man tidigt

att anvanda uttryckssymboler pa Internet, d.v.s. tecken som symboliserar ansiktsuttryck. Till
exempel ser :) ut som ett liggande leende ansikte. Nedan visas nagra exempel pa
uttryckssymboler.

Uttryckssymbo Betydelse

) eller z) Leende, glad, skamt

(eller £( Missndojd eller ledsen

-) Blinkar

- Likgiltig eller ambivalent

-0 Forvanad eller bekymrad

X Sager ingenting

-p Ré&cker ut tungan (normalt pa sk
:-D Skrattar

Hantera skrappost

Pa samma satt som du kan fa reklam, erbjudanden och kataloger med vanlig post kan du fa
skrappost(kallas ofta fér spam pa engelska)kdrgen. Skrappost kan innehalla saval reklam,
bedrageriférsok och pornografi som legitima erbjudanden. Eftersom det ar sa billigt att
skicka skrappost ar det inte ovanligt att anvandare far stora mangder skrappost.

| manga epostprogram och webbaseradepwsttjanster finns ett skrappostfilter, (aven
kallatspamfilter). Skrappostfiltren analyserar innehallet i meddelanden som skickas till dig
ochflyttar misstankta meddelanden till en speciell skrappostmapp. Sedan kan du lasa dem
eller ta bort dem nar du vill. Om skrappostmeddelanden dnda hamnar i din inkorg finns det
en funktion i manga-@ostprogram som gor att du kan bestamma att meddelanden fra
vissa avsandare automatiskt flyttas till skrdppostmappen.

Sa& har hjalper du till att férhindra skrappost

e Tank dig for innan du lamnar ut dirp@stadress. Uppge inte din riktiggp@stadress
i diskussionsgruppepa webbplatser eller pa andra offentliga platser pa Internet.
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« Las igenom webbplatsens sekretesspolicy innan du lamnar utpistadress pa en
webbplats, sa att du vet att den imiamnas ut till andra foretag.

« Svara aldrig pa ett skrappostmeddelande. Avsandaren far da reda pa att din e
postadress ar giltig och kan salja den till andra foretag. Risken ar da stor att du far
annu mer skrappost.
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17.0m sakerhet och sakatatoranvandning

| den har artikeln

Skydda din dator

Hantera sakerhetsstallningarna med Atgardscentret

Anvanda en brandvagg

Anvanda virusskid

Anvanda antispionprogram

Uppdatera Windows automatiskt

Installera den senaste versionen av webblasaren och hall den uppdaterad
Aktivera webblasarens sékerhetsfunktioner

Anvanda ett standardanvandarkonto

o Tips om hur du anvanderost och surfar p& webben pa ett sakert satt

Om du ansluter datorn till Internet, tillater andra personer att ansluta till datorn eller delar
filer med andra bor du skydda din dator. Varfor? Eftersom det finns kriminella
datoranvandare (sa kallade hackare) som attackerar andra personers datorer. De kan
attackera direkt genom att ta sig in i datorn via Internet ochlatgersonlig information eller
indirekt genom att skapakadlig programvaraom skadar datorn.

Som tur ar kan du skydda dig genethpar enkla sakerhetsatgarder. Det har dokumentet
beskriver tankbara hot och vilka atgarder du kan vidta for att skydda dig mot dessa.

Skydda din dator

Det finns flera satt att skydda datorn mot sakerhetsrisker:

« Brandvagg. Ebrandvagdkan skydda datorn sa att hackare och skadlig programvara
inte kommer at den.

e Virusskydd. Antivirusprogram hjalper dig att skyddeodatmotvirus, maskaroch
andra sakerhetsrisker.

e Spionprogram och annan skadlig programvara. Med antispionprogram kan du skydda
datorn motspionprogranoch annan odnslé@programvara.

e Windows Update. Windows kan regelbundet kontrollera att datorn har de senaste
uppdateringarnaoch installera dem automatisktdribbehov.

Hantera sakerhetsinstallningarna med
Atgardscentret

Anvanda en brandvagg

En brandvégg &ar en programiler maskinvara som kontrollerar den information som
anlander fran Internet eller ett natverk, och som sedan avvisar informationen eller
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accepterar den och later den pseva till datorn. Brandvaggens installningar avgor vad som
sker. Pa sa sétt kan en brandvagg forhindra att hackare och skadlig programvara far tillgang
till datorn.

Windowsbrandvaggen ar inbyggd i Windows och aktiveras automatiskt.

1) Din dator
2) Brandvaggen
3) internet

Sa fungerar en brandgg

Om du kor ett program, t.ex. ett program for snabbmeddelanden eller ett fleranvandarspel
dver ett natverk, som behéver ta emot information fran Internet eller ett natverk, fragar
brandvaggen om vill blockera eller tillata anslutningen. Om du valjeillata anslutningen
skapar Windowsrandvaggen ettindantagsa att brandvaggen inte hindrar programmet
fran att ta emot information i frartiden.

Mer information finns Brandvagg: vanliga fragor

Anvanda virusskydd

Virus, maskar och trojanska hastar ar program skapade av hackare, som utnyttjar Internet
for att smitta motagliga datorer. Virus och maskar kan replikera sig sjalva fran en dator till
en annan, medan trojanska hastar tar sig in i datorer genom att gémma sig i andra program
som kan verka ofarliga, t.ex. i en skarmslackare. Destruktiva virus, maskar och &ojansk
hastar kan radera information framarddiskenoch gora datorn helt obrukbar. Andra

versioner orsakar ingen direkt skada men paverkar aet@restanda och stabilitet.

Antivirusprogram soker efter virus, maskar och trojanska hastaoist och andra filer pa
datorn. Om ett skadligt program hittas placeras det i karantan (isoleras) eller tas bort innan
det skadar datorn och filerna.

Windowshar inget inbyggt antivirusprogram, men datortillverkaren kan ha installerat ett.
Om datorn inte ar utrustad med ett antivirusskydd besoker du webbplatsen med
leverantdrer av sakerhetsprogram for WindoWsr att hitta ett antivirusprogram.

Eftersom nya virus upptécks varje dag arwdktigt att anvanda ett antivirusprogram med en
automatisk uppdateringsfunktion. Nar programmet uppdateras l&aggs nya virus till i en lista
Over virus som programmet soker efter, vilket skyddar datorn mot nya attacker. Om
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viruslistan ar inaktuell ar datorsarbar for nya hot. Ofta maste du betala en
abonnemangsavgift for att erhalla uppdateringarna. Kontrollera prenumerationen sa att du
erhaller regelbundna uppdateringar.

Varning!

« Om du inte anvander nagot antivirusprogram kan datorn skadas av skadlig
programvara. Du riskerar ocksa att sprida viruset vidare till andra datorer.

Anvanda antispionprogram

Spionprogram ar programvara som kan visa reklam, samla in information om dig och andra
datorns installningar, ofta utan att be om ditt tillstand. Spionprogram kan t.ex. lagga till
oonskade verktygsfalt, lankar och favoritevebblasaren andra webblasarens startsida och
visa popupannonser. En del spionprogram ger inga synbara symptom men samlar i tysthet
in kanslig information, t.ex. viékwebbplatser du bestker och vad du skriver. De flesta
spionprogrammen installeras genom gratisprogram som hamtas till datorn, men i vissa fall
racker det med att bestka en webbplats for att datorn ska smittas.

Anvand ett antispionprogram for att skyddatden mot spionprogram. | den har versionen

av Windows finns ett inbyggt antispionprogram som heter Windows Defender och som
standardar aktiverat. Windows Defender varnar dig nar ett spionprogram forsoéker installera
sig pa datorn. Det kan ocksa stka igenom datorn och ta bort befintliga spionprogram.

Eftersom nya spionprogram upptacks varje dag maste Windows Defender uppdateras
regelbundet sa atdet kan identifiera och skydda mot de senaste spionprogrammen.

Windows Defender uppdateras vid behov varje gang du uppdaterar Windows. Bast skydd far
du om du anger att Windows ska installera uppdateringar automatiskt (se nedan).

Mer information finns Anvanda Windows Defender

Uppdatera Windows automatiskt

Microsoft erbjuder regelbundet viktiga uppdateringar av Windows som kan skydda datorn
mot nya virus och andra sakerhetshot. Aktia automatiska uppdateringar om du vill vara

saker pa att du far dessa uppdateringar sa snart som majligt. Pa sa satt behdver du inte oroa
dig for att viktiga Windowsorrigeringar saknas pa datorn.

Uppdateringar hamtas i bakgrunden nér datorn ar ansiuti Internet. Uppdateringarna
installeras normalt klockan 03:00, om du inte anger en annan tid. Om du stanger av datorn
tidigare kan du vélja att installera uppdateringarna innan du stanger av. | annat fall
installerar Windows uppdateringarna nasta gahgstartar datorn.

Aktivera automatiska uppdateringar

1. Oppna Windows Updatgenom att klicka har.
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2. Klicka p& Andra installningar.
3. Kontrollera att Installera uppdateringar automatiskt (rekommenderas) har
markerats.

Windows installerar viktiga uppdateringar pa datorn sa snart de blir tillgangliga.
Viktiga uppdateringar ger tydligardelar i form av 6kad sékerhet och tillforlitlighet.

4. Under Rekommenderade uppdateringar kontrollerar du att kryssrutan Ta emot
rekommenderade uppdateringar pad samma satt som jag tar emot viktiga
uppdateringar ar markerad, och klickar sedan pa OK.

Rekommexerade uppdateringar kan I6sa mindre problem och forbattra
anvandarupplevelser®™ Om du uppmanas att ange administratérslosenord eller
bekraftelse, foljer du uppmaningen.

Mer information finns 583 har fungerar automatiska uppdateringar

Installera den senaste versionen av webblasaren och hall
den uppdaterad

Tva av de basta satten att forhindra problem nar du ar online &r att anvanda den senaste
versionen av webblasaren och att hallabkéisaren uppdaterad. Oftast innehaller den

senaste versionen av webblasaren sakerhetskorrigeringar och nya funktioner som kan bidra
till att skydda datorn och din integritet nar du &ar online.

Manga webblasare erbjuder dessutom regelbundna sékerhetsuppdgta. Var noga med
att alltid installera uppdateringar fér webblasaren nér de blir tillgangliga.

Om du anvander Internet Explorer kan du hamta uppdateringar for programmet automatiskt
med hjalp av Windows Update. Om datorn inte har stéllts in for atttaguppdateringar
automatiskt kan du gora det manuellt genom att anvanda Internet Explorer. Klicka pa
Sakerhet och sedan pa Windows Update. Folj instruktionerna pa skarmen for att soka efter
uppdateringar.

Aktivera webblasarens sakerhetsfunktioner

Mangawebblasare har sakerhetsfunktioner som hjalper dig att soka sékert pa Internet. En
bra idé ar darfor att ta reda pa vilka séakerhetsfunktioner som finns i din webbléasare och att
kontrollera att de ar aktiverade.

Om du anvéander Internet Explorer finns blaanthat féljande sdkerhetsfunktioner:
e SmartScreetiiltret, som kan skydda dig moétfiskeattacker online, bedrageri,

webbplatsimitationer ob skadliga webbplatser. Mer information finns i
SmartScreetiiltret: vanliga fragor och svar
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Domanmarkering, som gor att du enklare kan visa den riktiga webbadressen for de
webbsidorsom du besoker. Pa det har sattet kan du undvika falska webbplatser eller
natfiskewebbplatser dar vilseledande webbadresser anvands for att lura dig. Den
verkliga doman som du besoker markeras i Adressfaltet.

Hantera tillaggsprogram, som gor att du kaaktivera eller tillata webblasartillagg

och ta bort oonskadéctivexkontroller. Mer information finns Hur paverkas datorn
av tillaggskomponenter for webblasaren?

XSiltret, som hjalper till att férhindra attacker fran natfiskewebbplatser och falska
webbplatser som kan gora forsok atféga personlig och ekonomisk information.

Mer information finns Pa vilket séatt skyddar Internet Explorer mig fran
korsskriptattacker?

En 128bitars séker anslutning (SSL) for anv@ind av sakra webbplatser. Detta
innebar att Internet Explorer kan skapa letypteradanslutning till webbplatser som
drivs av banker, omiebutiker, medicinska webbplatser eller andra organisationer
som hanterar kanslig kundinformation. Mer information finr&i vet du om en
onlinetransaktion ar saker

Mer information an hur du skyddar din dator och din integritet nar du &r online finns pa
webbplatsenMicrosoft Securityeller pa webbplatsen Microsofakerhet i hemmet

Anvanda ett standardanvandarkonto

Nar du loggar in pa datorn tilldelas du vissa rattigheter och privilegier i Windowsgrio
pa vilken typ aanvandarkontadu har. Det finns tre olika typer av anvandarkonton:
standard, administrator och géast.

Aven om ett @ministratérskonto ger fullstandig kontroll éver en dator kan du skydda datorn
genom att anvanda ett standardkonto. P& sa satt kan inte andra personer som tar sig in pa
datorn (t.ex. hackare) medan du &r inloggad &ndra datorns sakerhetsinstallningardreh an
anvandarkonton. Sa& har kan du kontrollera vilken kontotyp du har nar du har loggat in:

Klicka har om du vill 6ppna Anvéandarkonton.

Din kontotyp visas under anvandarnamnet.

Inloggad anvéndare och anvandarens
kontotyp

Om kontotypen ar Administrator ar du inloggad som administrator.
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