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Grunderna 1 WindowsVista: alla avsnitt

Syftet med avsnitten i Grunderna for Windows ar att ge en introduktion till persondatorer
och operativsystemetVindows Oavsett om du ar nyborjare eller om du har anvant en
tidigare version av Windows kan d@savsnitt hjéalpa dig att forsta vilka uppgifter och
verktyg som behdvs for att du ska kunna anvanda datorn.
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Introduktion till datorer

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

Vad ar datorer?

Datorer &r maskiner som utfor uppgifter och berédkningar med hjalp av givna instruktioner
eller program De forsta elektroniska datorerna byggdes redan pa @k och var enorma
maskiner som var tvungna att hanteras avheelt 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.

Datorer arbetar genom att lata maskioch programvara interageralaskinvarasyftar pa

de delar av en dator som du kan se och réra vid, t.ex. datorns hélje och allt som déljer sig
under hdljet. Den viktigaste delen av maskinvaran ar ett litet fyrkantigt chips i datorn som
kallasprocessorf{CPU:n) ellemikroprocessorrDet ar datorns "hjarna", d.v.s. den del som
Oversatter instruktioner och utfér berdkningar. Extern maskinvara, t.ex. bildskarmar,
tangentbord, mdss, skrivare och andra enheter, kallas wfaskinvaruenheteeller enheter

Programvaraavser de instruktioneeller program som talar om for maskinvaran vad den ska
gora. Ett ordbehandlingsprogram som du anvander for att skriva ett brev &r en typ av
programvara. Operativsystemet (OS) ar en programvara som hanterar datorn och anslutna
enheter. Tva valkanda operasystem ar Windows och Macintosh operativsystem. Din dator
anvander operativsystemet Windows.

ENIAC

Ar 1946 skapades den forsta elektroniska datorn fér allmant bruk: ENIAC (Electronic
Numerical Integrator and Computer). Den byggdes av den amerikansté&enilfor att

kunna berékna projektilbanan for granater. ENIAC var enorm rent fysiskt. Den vagde mer an
27000 kilo och fyllde ett helt stort rum. ENIAC bearbetade data med hjalp av cif@018
vakuumrdr, vart och ett lika stort som en mindre lampa. Rédav fort utbrdnda och fick

bytas fortlopande.



Typer av datorer

Det finns manga olika storlekar pa och anvandningsomraden for datorer. | ena @nden av
skalan hittar vsuperdatorersom ar mycket stora datorer med tusentals sammanlénkade
mikroprocesseer som utfér extremt komplexa berakningar. | andra anden av skalan har vi
sma datorer som ar inbyggda i bilar,-@pparater, stereoanlaggningar, minirdknare och
andra apparater. Dessa datorer &r byggda for att klara ett begransat antal uppgifter.

Persond#orn eller PC:rér avsedda att anvandas av en person at gangen. | det har avsnittet
beskrivs olika typer av persondatorer: stationdra datorer, barbara datorer, handdatorer och
Tablet P&nheter.

Stationara datorer

Stationara datoreér byggda for att anvi@das vid ett skrivbord. De ar ofta relativt stora och
mer kraftfulla an andra typer av persondatorer. Stationara datorer bestar av olika
komponenter. Huvudkomponenten, som kal@stemenhetenar ofta en fyrkantig lada som
kan placeras pa eller i narhetaw skrivbordet. Andra komponenter, t.ex. bildskarmen,
musen och tangentbordet ansluts till systemenheten.

Stationar dator



Barbara datorer

Barbara datore@r latta barbara persondatorer med en tunn skarm. De kaléabarapa

grund av den begréaade storleken. En barbar dator kan drivas med batterier sa att du kan
ta den med dig vart du an ar. Till skillnad fran stationara datorer omges saval processorn
som skarmen och tangentbordet av datorns hélje. Skarmen viks ned 6ver tangentbordet nar

den irte anvands.

Barbar dator

Handdatorer

Handdatorer aven kalladgersonliga digitala assistenter (PDA) batteridrivna datorer som

ar s& sma att du kan ta dem med dig i stort sett vart du vill. Aven om de inte ar lika kraftfulla
som stationara och d&rbara datorer ar de anvandbara nar du vill schemaldagga avtalade tider,
spara adresser och telefonnummer och spela spel. Vissa stdder mer avancerade funktioner,
t.ex. telefonfunktioner och atkomst till Internet. | stallet for tangentbord ar handdatorer
utrustade med tryckkénsliga skarmar som du styr med fingret ellestiétiett pennformat

verktyg).

Handdator

AN



Tablet PCenheter

Tablet P&&nheterar datorer som kombinerar funktionerna hos en barbar dator och en
handdator. | likhet med barbara datorer de kraftfulla och har en inbyggd skarm. Precis
som handdatorer kan du skriva anteckningar och rita bilder pa skarmen, vanligtvis med en
Tablet Ppenna istéllet for en stylupenna. De kan ocksa konvertera handskrift till skriven
text. Vissa Tablet Péhheter ar dessutom "cabrioleter" med en skarm som kan snurras och
vikas ut nér du vill anvanda tangentbordet under sk&rmen.

Tablet PC
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Vad kan man gora med datorer?

Manga anvander datorer i sitt arbete for att lagra information, analysera data, genomféra
undersokningar och hantera projekt. Hemma kan du anvanda datorer for att soka efter
information, lagra bilder och musik, skdta ekonomin, spela spel och kommunicera med
andra, och det ar anda bara nagra av alla tankbara anvandningsomraden.

Du kan ocksa aiwda datorer for att ansluta tilhternet, ett natverk som lankar samman
datorer 6ver hela varlden. En Internetanslutning ar tillganglig mot en méanatlig kostnad i de
flesta stader, och i allt storre utstrackning aven pa landsbygden. Med en Internetanglutn
kan du kommunicera med andra personer 6ver hela varlden och komma at mangder med
information.



Har foljer nagra av de mest populéara sakerna du kan goéra
med datorer:

Webben

World Wide Welfofta kalladwebbenellerwww) ar ett gigantiskt natverk meihiformation.
Webben ar den mest populara delen av Internet, inte minst for att webben innehaller sa
mycket information presenterad i ett visuellt tilltalande format. Rubriker, text och bilder kan
kombineras pa& en endaebbsida ungefar som i en tidskriftilsammans med ljud och
animeringar. Envebbplatsar en samling sammankopplade webbsidor. Webben innehaller
manga miljoner webbplatser och annu fler webbsidor.

Exempel pa en webbsida
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(Microsoft Game Studios)

Surfapa webben innebar att du utforskar debu kan hitta information pa webben om i
stort sett vad som helst. Du kan till exempel lasa nyhetsrubriker och filmrecensioner,
kontrollera flygtider, visar kartor, kontrollera lokala vaderprognoser och sdka efter
information om en sjukdom. De flesta foegf, myndigheter, museer och bibliotek har
webbplatser med information om sina produkter, tjanster eller samlingar. Dessutom finns
manga referenskallor pa4 webben, t.ex. ordlistor och uppslagsverk.

Webben ar dessutom ratt plats for den som tycker om att gfeou kan stka bland och

kdopa mangder av produkter pa olika aterforsaljares webbplatser, t.ex. bocker, musik,
leksaker, klader, hemelektronik och mycket mer. Du kan aven képa och salja anvanda objekt
via webbplatser som tillampar budgivning (auktioner).

Mer information om hur du utforskar Internet och webben finrdtiorska Internet


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Exploring-the-Internet

E-post

E-post(forkortning avelektronisk postar ett enkelt sétt att kommunicenamed andra. Nar

du skickar ett epostmeddelande nar det normalt mottagarens inkorg fép@st inom nagra
sekunder. Du kan skickapest till flera personer samtidigt och du kan spara, skriva ut och
vidarebefordra epostmeddelanden till andra. Du kan bifogstort sett alla typer av filer i ett
e-postmeddelande, t.ex. dokumentbild- och musikfiler. Och nér du skickapest behdver
du inget frimarke! S&omma igang neke-post

Snabbmeddelanden

Att skicka snabbmeddelanden &r som att ha ett realtidssamtal med en annan person eller
grupp av personer. Nar du skriver och skickar ett snabbmeddelande blir det synligt direkt for
alla deltagare. For att kunna skicka och ta ésrabbmeddelanden maste alla deltagare

vara online (anslutna till Internet) och sitta vid datorn samtidigt. Kommunikation med
snabbmeddelanden kallas athatta.

Bilder, musik och filmer

Om du har en digitalkamera kan du kopiera bilderna fran kamerzstatibrn. Du kan sedan
skriva ut dem, skapa bildspel och dela dem med andra genom att bifoga dem i ett
e-postmeddelande eller genom att lagga upp dem pa en webbplats. (Mer information om
vad du kan gora med fotografier finndibeta med digitala bildey Du kan ocksa lyssna pa
musik pa datorn, antingen genom att importera musik (6verfora till datorn) fran@jnd

skivor eller genom att kdpa latar fran en webbplatsn saljer musik. Eller varfor inte ta in
nagon av alla de tusentals radiostationer som séander Internetradio. Om datorn &r utrustad
med en DVBspelare kan du dessutom titta pa filmer.

Spel

Tycker du om att spela spel? Du kan valja bland tusentals datoraieek&nkbara genrer.

Satt dig bakom ratten pa en bil, kampa mot skrackinjagande varelser i fangelsehalor eller ta
kontrollen 6ver civilisationer och imperium! | manga spel kan du tavla mot spelare fran hela
varlden 6ver Internet. Windows innehaller ethtal kortspel, pussel och strategispel (s&

dig mer om spelen i Windows


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Getting-started-with-e-mail
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-digital-pictures
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Learn-about-Windows-games
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Learn-about-Windows-games

Delarna 1 en dator

Om du anvander en stationar dator kanske du redan kanner tilletttirde finns en enskild

del som é&r sjalva "datorn”. En dator ar ett system med delar som fungerar tillsammans. De
fysiska delarna, som du kan se och rora vid, katlaskinvara (Programvaraavser de
instruktioner, eller program, som berattar for maskinaa vad den ska gora.)

Bilden nedan visar den vanligaste maskinvaran i en dator. Din dator kan se nagot annorlunda
ut, men de flesta av de har delarna finns férmodligen med. En barbar dator innehaller
liknande delar, men dar kombineras de till ett endalisit paket.

Stationar dator

1 2 3
5 B
e
4
7
1) Bildskarm 3) Systemenhet 5! Hogtalare 7) Tangentbord
2) Modem 4 Mus 6 Skrivare

Lat oss titta narmare pa de olika delarna.



Systemenhet

Systemenhetedr karnan i ett datorsystem. Vanligtvis ar det en fyrkantig lada som star pa
eller under skrivbordet. Inuti Iddan finns det manga elektriskaionenter som hanterar
information. Den viktigaste komponenten armocesso(CPU) ellemikroprocessosom

utgor sjalva "hjarnan” i datorn. En annan komponenR&Mminnet(Random Access
Memory), som tillfalligt lagrar information som anvands av proeassar 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
specifikaportar (6ppningar) som oftast sitter pa baksidansysstemenheten. Maskinvara
som inte ingar i systemenheten kallas ibldaohgutrustningeller externa enheter

Systemenhet

1) C0/DVD-enhet 2 Diskettenhet



Lagring
Datorn innehaller en eller flerdiskart enheter dar information lagras pa en disk av metall
eller plast. Infomationen sparas pa disken nar datorn stangs av.

Harddiskenhet

Datornsharddiskenhetagrar information pa emarddisk en fast platta eller stapel med

plattor med en magnetisk yta. Eftersom harddiskarna kan innehalla stora mangder
information fungerar deftast som datorns huvudsakliga lagringsutrymme, och dar finns de
flesta av dina program och filer. Harddiskenheten sitter vanligtvis inuti systemenheten.

Harddiskenhet

Harddisk

CD och DVDenheter

Néstan alla datorerdag har en Cleller DVDBenhet, som vanligtis sitter pa framsidan av
systemenheten. | GBnheter anvands laser for att lasa (hamta) data fran en CD, och manga
CDenheter kan ocksa skriva (spela in) data pas&ior. Om du har en skrivbar enhet kan

du spara kopior av filer pa tomma @Rivor. Du &n ocksa anvanda en @nhet 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 DVDBenhet kan du titta pa film pa datorn. Manga D¥Bheter kan skriva data till toma
DVDskivor.

N i)



Tips!

Sakerhetskopiera viktiga filer till €&ller DVDBskivor med jamna mellanrum om du har en
skrivbar CBeller DVBenhet. Pa sa satt riskerar du inte att forlora data om harddisken skulle
krascha.

Diskettenhet

Diskettenheter lagrar imfrmation padisketter Jamfort med CDpch DVDBskivor kan bara en

liten mangd data sparas pa en diskett. Det tar ocksa langre tid att hamta informationen fran
en diskett och det uppstar oftare problem eller skador. Av de har anledningarna ar
diskettenheterinte lika populara som de brukade vara, aven om de fortfarande finns pa vissa
datorer.

Diskett

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

Mus

En mus ar 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 &r
liten, avliang och ansluten till systemenheten med en lang tradd som pamémesn 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 mass sitter det ocksa ett hjul mellan de tva knapparna, sé
att du kan bladda smidigt mellan skarmbilder med information.

kI O

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 markera ett objekt
pekar du pa objektet ocklickar(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


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-your-mouse

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 ocksa specialtangenter:

1 Funktionstangenternaden dversta raden har olika funktioner loende pa
var de anvands.

1 Med detnumeriska tangentbordetsom sitter till hoger pa de flesta
tangentbord, kan du snabbt skriva in siffror.

' Med navigeringstangenterngtill exempel piltangenterna, kan du flytta runt i
ett dokument eller pa en webbsida.

Targentbord

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

Bildskarm

Enbildsk&rmvisar information visuellt, i form av text och bilder. Den del av bildsk&rmen déar
informationen visas kallaskarm Som pa en tgkarm kan stillbilder och rérliga bilder visas
pa en datorskarm.

Det finns tva typer av bildskarmatR¥skarmar (katodséleror) ochLCBskarmar (flytande
kristaller). Bada ger skarp bild, men L€darmar ar mycket tunnare och lattare. GsKarmar
ar dock oftast billigare.

LCDBskarm (till vanster)CRT

skarm (till hoger)


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-your-keyboard

Skrivare

En skrivare overfor data fran en datdi papper. Du behover inte ha en skrivare for att
anvanda datorn, men om du har en, kan du skriva-pbst, kort, inbjudningar,

meddelanden och annat. Manga tycker ocksa om att kunna skriva ut egna foton hemma.

De tva huvudtyperna av skrivare BlackstrdeskrivareochlaserskrivareBlackstraleskrivare

ar de mest populara skrivarna for hemmabruk. De ger svartvita utskrifter eller fargutskrifter
och du kan skriva ut foton med hdg kvalitet om du anvander ett sarskilt papper.
Laserskrivare ar snabbare ochrdr oftast av hogre anvandningsgrad battre.

Blackstraleskrivare (till

-

/ =

vanster), laserskrivare (till hoger)

Hogtalare
Hogtalare anvands for att spela upp ljud. De kan vara inbyggda i systemenheten eller
anslutas med kablar. Med hogtalare kan du lygsaanusik och hora ljudeffekter pa datorn.

Datorhogtalare



Modem
Om du vill ansluta till Internet frAn datorn behdver du etodem Ett modem &r en enhet

som skickar och tar emot datorinformation via telefonlinjen eller en héghastighetskabel.
Modem & ibland inbyggda i systemenheten, men héghastighetsmodem &r vanligtvis

separata komponenter.

Kabelmodem



Anvanda musen

Pa samma satt som du anvander dina hander nar du arbetar med ett objekt i den fysiska
varlden kan du anvanda musen for att hantefgekt pa skarmen. Du kan flytta, 6ppna,
andra, ta bort och utfora andra atgarder fér objekt genom att peka och klicka med musen.

Grunderna

En mus har normalt tva knappar: Bovudknappnormalt den vanstra knappen) och en
sekundar knapgnormalt den hoégr&nappen). Huvudknappen ar den knapp du oftast
anvander. De flesta moss ar ocksa utrustade medugittjul mellan knapparna sa att du

enkelt kan rulla i dokument och webbsidor. P& vissa méss kan du @ven trycka pa rullhjulet sa
att det fungerar som en trgd knapp. Avancerade moss kan ha fler knappar som kan kopplas
till andra funktioner.

Delarna i en mus

-

1) Huvudknapp 2) Rullhju 3) Sekundar knapp

Halla och flytta musen

T

Placera musen pa en ren och jamn yta bredvid tangentbordet, t.ex. pa en musmatta. Hall
musen latt, l1at pekfingret vila pa huviidappen och lat tummen vila vid sidan av musen. Dra
sakta musen i valfri riktning om du vill flytta den. Vrid inte musen utan rikta musens framsida
fran dig. Nar du flyttar musen flyttas &ven en pekare (se bilden) pa skarmen at samma hall.
Om du inte kanljtta musen langre at ett hall, lyfter du bara pa musen och placerar den
narmare dig.



Hall musen latt med rak handled

Peka, klicka och dra

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

Nar du pekar pé ett objekt

Papperskorge
B N
Innehaller de filer och mappar du har tagit bort.

visas ofta en beskriumg av objektet
Pekarens utseende kan andras beroende pa vad det ar du pekar pa. Om du t.ex. pekar pa en
lank i webblasaren andrar pekaren form fran enl};illl en hand med ett pekfinged™.

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

Klicka (enkelklicka)

Om du vill klicka pa ett objekt pekar du pa objektet pa skarmen och trycker sedan ned och
slapper luvudknappen (normalt vanster musknapp).

Klicka anvands oftast for atharkera(valja) ett objekt och for att 6ppna en meny. Det kallas
ibland attenkelklickeeller vansterklicka

Dubbelklicka

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

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



Tips!
Om du tycker att det ar svart att dubbelklicka kan du justera hastigheten for dubbelklick (hur
lang tid det far ga mellan varje klick). Folj de har anvisningarna:

1. Oppna Mus geom att klicka p%tart@, Kontrollpanelen
Maskinvara och ljudbchMus.

2. Klicka pa fliketiKnapparoch dra skjutreglaget undetastighet for
dubbelklickfor att 6ka eller minska hastigheten.

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

Nar du hogerklickar pa ett objekt visas normalt en lista 6ver vad du kan géra med objektet.
Om du t.ex. hdgerklickar pa Papperskorgen pa skrivbordet visas ey ifféindows dar du

kan valja att 6ppna, tdtmma, ta bort eller visa egenskaperna for Papperskorgen. Hogerklicka
pa ett objekt nar du kanner dig oséaker pa vad du kan géra med det.

Nar du hogerklickar pa Papperskorgen 6ppnas

Oppna
Utforska

Tom papperskorgen

Skapa genvag
Ta bort
Byt namn

Egenskaper

——

i

en meny med tillgangliga kommando

Dra

Du kan flytta runt objekt pa skarmen genom dta.dem. Om du vill dra ett objekt pekar du

pa objektet pa skarmen, trycker och haller ned huvudknappen, flyttar objektet till en ny plats
och slapper sedan huvudknappen.

Dra (kallas ibland atira ochslappg anvands oftast for att flytta filer och mappar till en
annan plats och for att flytta fonster och ikoner pa skarmen.



Anvanda rullhjulet

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

Anpassa musen

Du kan andra musens installningar sa att de passar dina personliga dnskemal. Du kan t.ex.
andra hur fort muspekaren flyttas pa skarmen och pekargseende. Om du &r vansterhant
kan du andra installningarna sa att hoger musknapp anvands som huvudknapp. Mer
information finns iAndra musinstallningar

Tips om hudu anvander musen pa ett sakert satt

Om du haller och flyttar musen 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:

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

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

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

' Anvand en latberdring nar du klickar med musknapparna.
1 Var avslappnad i fingrarna. Hall dem inte i luften ovanfér knapparna.
1 Hall inte i musen nar du inte anvander musen.

f Ta korta pauser fran datorn ungefar var femtonde minut.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Change-mouse-settings

Anvanda tangentbordet

Nar du skriveett brev eller anger numeriska data gor du det enklast med tangentbordet.
Men visste du att du &ven kan anvanda tangentbordet for att styra datorn? Om du lar dig
nagra enkla tangentboré®mmandon(instruktioner till datorn) kan du arbeta mer effektivt
meddatorn. | det har dokumentet beskrivs grundlaggande 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:

f Inmatningstangenter (alfanumeriskapessa tangenter inkluderar t.ex. de
bokstaver, siffror, punkter och symboler som forekommer pa skrivmaskiner.

f Kontrolltangenter.Dessa tangenter anvands var for sig eller i kombination
med andra tangenter for atttfora vissa atgarder. De kontrolltangenter som
oftast anvands ar CTRL, ALT, Windtamgienten#¥ och ESC.

' Funktionstangenter Funktionstangenterna anvands for att utféra specifika
atgarder. De ar markta med symbolerna F1, F2, F3 o.s.v. anda upp till F12.
Vika funktioner dessa tangenter har varierar fran program till program.

1 Styrtangenter.Dessa tangenter anvands for att navigera i dokument och pa
webbsidor och for att redigera text. De utgérs av tangenterna HOME, END,
PGUP, PGDN, DEL och INS.

' Numeriskt tangentbord. Det numeriska tangentbordet ar anvandbart nar du
vill arbeta med siffror. Tangenterna ar grupperade som pa en vanligt kalkylator
eller bordsréaknare.

Foljande bild visar hur dessa tangenter ar placerade pa ett vanligt tangentbord. Layouten
kan dockvariera mellan olika tangentbord.

O 0000 000 000 oog = = =

000 0000
SO HH
L L)
seassl
00 OO/ 000 0
' Kontrolltangenter . Styrtangenter
-. Funktionstangenter Mumeriskt tangenthord

Inmatningstangenter (alfanumerizka) . Indikatorlampor

Hur tangenterna ar ordnade pa ett tangentbord



Skriva in text

Nar du ska skriva in nagonting i ett program, efiastmeddelande eller i en textruta, visas

en blinkande lodrét linjel(). Det amarkoéren aven kalladnsittningspunkten 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).

Forutom bokstaver, siffertangenter, putek och symboler omfattar inmatningstangenterna
aven SKIFTCAPS LOGRABB RETURBLANKSTEGch BACKSTE&genterna.

Nyckelnamn Nar ska den anvandas

SKIFT Tryck ned SKIFT i kombination med en bokstav néar du vill skriva en versi
Tryck ned SKIFkombination med en annan tangent om du vill skriva den
symbol som visas i tangentens dévre del.

CAPS LOCK Tryck ned CAPS LOCK en gang om du vill att alla bokstaver ska skrivas
versaler. Tryck ned CAPS LOCK en gang till om du vill inaktivera funktior
Tangentbordet kan vara utrustat med en lysdiod som tands néar CAPS LC
aktiverat.

TABB Tryck ned TAB&ngenten nar du vill flytta markoéren flera blanksteg frama
Du kan ocksa trycka ned TABBgenten nar du vill flytta till nasta textruta i
ett formular.

RETUR Tryck ned RETUR nar du vill flytta markoren till borjan av nasta rad. Om «
trycker pa RETUR i en dialogruta aktiveras den markerade knappen.

BLANKSTEC Tryck ned BLANKSTEG nar du vill flytta markdren ett steg framat.

BACKSTEG Tryck ned BACSTEG nér du vill ta bort tecknet fore markoren, eller den
markerade texten.

Anvéanda tangentbordsgenvagar

Med tangentbordsgenvagakan du utféra atgarder med hjalp av tangentbordet. De kallas
tangentbordsgenvagar eftersom de hjalper dig att arbeta mesleivt. Faktum &r att nastan
alla atgarder och kommandon som kan utféras med en mus, kan utféras snabbare med en
tangent eller en tangentbordskombination.

| hjalpavsnitten visar ett plustecken (+) mellan tva eller flera tangenter att de ska tryckas ned
tillsammans. Till exempel betyder CTRL+A att du ska tryck ned och halla kvar CTRL och sedan
trycka pa A. CTRL+SKIFT+A betyder att du ska tryck ned och halla kvar CTRL och SKIFT och
sedan trycka pa A.



Hitta tangentbordsgenvagar i program

| de flesta programdn du utféra atgarder med tangentbordet. Oppna en meny om du vill se
vilka kommandon som har tangentbordsgenvagar. Tangentbordsgenvagarna visas efter
menyalternativen (om de ar tillgangliga).

Tangentbordsgenvagar visas

‘3 Namnlés - Paint

Arkiv Redigera Visa Farger Hjalp
o g EEN Vénd/rotera... Ctrl+R
¢ Andra storlek/snedstall... Ctrl+W
® < _
¢ Q
- Invertera farger Ctri+]
@ ¥ Attribut... Ctrl+E
v A Radera bild Ctrle SkifteN
NG v Rita heltickande objekt
1 &

Kortkommandon pa tangentbordet

bredvid menyalternativen

Valja menye kommandon och alternativ

Du kan 6ppna menyer och valja kommandon och andra alternativ med hjalp av skrivbordet.
Nar du trycker ned ALT i ett program med menyer visas en bokstav i varje meny
understruken. Tryck pa den aktuella bokstaven pa tangentbasdetu vill 6ppna

motsvarande meny. Tryck ned den understrukna bokstaven i ett menyalternativ pa
tangentbordet om du vill aktivera det aktuella kommandot.

Tryck pd ALT+A for att Oppna Arkiv

( 4 Dokument - WordPad
@] Bedigera ‘isa [nfoga Format  Hiélp

Mytt... Ctrl+ N
Oppna.. Cerl+ 0
Spara Ctrle5
Spara gom... '_
Skriv ut Cirl+P Understruken
Farhandsgranska... bokstav

menyn och tryck sedan pa U for att aktivera kommandot Skriv ut

Dethéar fungerar aven i dialogrutor. Nar du ser en understruken bokstav vid ett alternativ i
en dialogruta betyder det att du kan trycka ned ALT och den aktuella bokstaven for att
aktivera alternativet.



Anvandbara tangentbordsgenvagar

Foljande tabell inahaller nagra av de mest anvandbara tangentbordsgenvagarna. En
detaljerad lista finns i avsnittéfangentbordsgenvagar pa tangentbordet

Tryck pa

Windowstangenten

5

ALT+TABB
ALT+F4

CTRL+S

CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V
CTRL+Z
CTRL+A
F1

Windowstangenten
2 +F1

ESC

Programtangenter=

Om du vill

Oppna Starmenyn

Vaxla mellan 6ppna program och fonster
Stanga det aktiva objektet eller avsluta det aktiva programmet

Spara den aktuella filen eller det aktuella dokumentet (fungerar
de flesta program)

Kopiera deimarkerade objektet

Klippa ut det markerade objektet

Klistra in det markerade objektet

Angra en atgard

Markera alla objekt i ett dokument eller fonster
Visa hjalpen for ett program eller Windows

Visa Windows Hjalp och support

Avbryta den aktuella aktiviteten

Oppna en meny med kommandon relaterade till en markering i
program. Motsvarar att hogerklicka pa markeringen.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Keyboard-shortcuts

Anvanda styrtangenter

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

Tryck pa

VANSTERPIL,
HOGERPIL, UPPIL
eller NEDPIL

HOME

END

CTRL+HOME

CTRL+END

PGUP

PGDN

DEL

INS

Om du vill

Flytta markoren eller markeringen ett steg i pseriktning, eller rulla
en webbsida i pilens riktning

Flytta markoren till borjan pa en rad eller till bérjan av en webbsid

Flytta markoren till slutet pa en rad eller till slutet av en webbsida

Flytta till borjan av ett dokument

Flytta till slutet av ett dokument

Flytta markoren eller sidan en skarmbild uppat

Flytta markoren eller sidan en skarmbild nedat

Ta bort tecknet efter markdren, eller den valda texten; i Windows
det markerade objektet bort ochyfttas till Papperskorgen

Aktivera och inaktivera INI&get. Nar IN$aget ar aktiverat infogas
texten du skriver in dar markoren star, och befintlig text forskjuts.
Na&r INSaget ar inaktiverat skriver du 6ver befintlig text med texte
du skriver in.



Anvanda det numeriska tangentbordet

Det numeriska tangentbordet innehaller siffrorna 0 till 9, aritmetiska operaterer
(plustecken); (minustecken)* (multiplikationstecken) och (divisionstecken) och
decimalkomma, grupperade som pa en vgidalkylator eller bordsraknare. Dessa tecken
finns ocksa pa andra stallen pa tangentbordet men med det numeriska tangentbordet kan
du snabbt ange numeriska data och utfora matematiska berakningar med en hand.

Numeriskt tangentbord

Mum +
Lock
! 8 9
Home T Pglp
+
B 3 &
-— —
1 2 3
End l PgOn § | Retur
0
Ins De

Tryck ned NUM LOCK rdhr vill anvanda det numeriska tangentbordet for att skriva in
siffror. De flesta tangentbord ar utrustade med en lysdiod som visar om CAPS LOCK ar
aktiverat. Nar NUM LOCK inte ar aktiverat fungerar det numeriska tangentbordet som en
extra uppsattning styangenter (du hittar respektive funktion bredvid siffrorna och
symbolerna).

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

Tre udda tangenter

Sa har langt har vi namnt de flesta av de vanligestgenterna. Men for den nyfikne kan vi

ocksa ta en titt pa tre lite mer udda tangenter pa tangentbordet: PRINTSCRN, SCROLL LOCK
och PAUSE/BREAK.

PRINTSCRN (eller PRT SCN)

For lange sedan gjorde den har tangenten vad den pastar sig gora, d.v.s. dedeskisha
aktuella skarmtexten till en skrivare. Men i dag fangar du en bild av hela skarmen nar du
trycker pa PRINTSCRN (en "skarmdump") och kopierar den till Urklipp i datorns minne.
Harifran kan du klistra in den (CTRL+V) i Microsoft Paint eller nagat prog@am, och

sedan skriva ut den om du vill.

Annu mer besynnerlig ar SYS RQ, som finns p& samma tangent som PRINTSCRN p4 vissa
tangentbord. Fran borjan anvandes SYS RQ for att gora en "systembegaran” med det
kommandot anvands inte i Windows.




Tips!

Tryk ned ALT+PRINTSCRN om du vill fanga en bild av enbart det aktiva fonstret, i stallet for
av hela skarmen.

SCROLL LOCK (eller SCR LK)

| de flesta program har SCROLL LOCK ingen effekt. | vissa program ané@spibch
PGDNangenternas funktion nar dtrycker pA SCROLL LOCK sa att dokumentet rullar utan
att markorens position eller markeringen andras. Tangentbordet kan vara utrustat med en
lysdiod som téands ndr SCROLL LOCK ar aktiverat.

PAUSE/BREAK
Den har tangenten anvands sallan. | en del aldre pnoganvands tangenten for att gora en
paus, och i kombination med CTRL stoppas programmet.

Andra tangenter

Vissa moderna tangentbord &r utrustade med "snabbtangenter" och andra knappar som ger
snabb atkomst till program, filer och kommandon med ett endaknAndra modeller ar
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 anvandéangentbordet pa ett sékert 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:

1 Placeraangentbordet i nivd med armbagen. Overarmarna ska hanga
avslappnade langs sidan av kroppen.

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

1 Hall handerna oh handlederna éver tangentbordet sa att du kan flytta hela
armen nar du vill nd tangenter som ligger langt bort, i stallet for att stracka
fingrarna.

1 Vila inte handflatorna eller handlederna pa nagonting nar du skriver. Om
tangentbordet ar utrustat med ehandledsstod bor du bara vila handerna pa
det nér du inte skriver.

" Anvand en latt berdring och ha raka handleder nar du skriver.
f Vila armarna och h&nderna nér du inte skriver.

f Ta korta pauser fran datorn ungefar var femtonde minut.



Stanga av datorn korekt

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, du ser till att alla data sparas korrekt och du skyddar
datorn. Men bast av allt &ar att datorn startar snabbare nastaggdu anvander den.

Anvanda strémbrytaren pa Stamenyn
Du stanger av datorn genom att klicka ptart-knappen®@och sedan pa knappen
Strombrytarei det nedre hégra hornet av Stamenyn. Strombrytaren ser normalt ut sa har:

ECstrombrytaren (vilolage)

Nar du klickar pa den har knappen forsatts datorn i vilolage. Windows sparar automatiskt

ditt arbete och bildskarmen och datorns fléktar stdngs av. Ofta syns en blinkande eller en gul
diod pa datorns hélje, for att visa att datorn ar forsatt i vilolage. Hete@ssen tar bara

nagra fa sekunder.

Eftersom Windows sparar ditt arbete behdver du inte avsluta 6ppna program eller stanga
filer innan du forsatter datorn i vilolage. Nasta gang du satter pa datorn (och anger ditt
I6senord om det behovs) visas skarmen pécs samma séatt som nar du stangde av datorn.

Tryck pa strombrytaren pa datorns hdlje nar du vill terstalla datorn fran vilolage. Eftersom
du inte behOver vanta pa att Windows ska starta tar det bara nagra sekunder innan datorn
startas och du kan fortstd ditt arbete.

N

Obs!

Nar datorn befinner sig i vilolage anvander den en liten mangd strém for att spara ditt
arbete i minnet. Men du behdver inte oroa dig for att batteriet ska ta slut om du anvander
en barbar dator. Om datorn har befunnit sig i viloladlera timmar, eller om batteriet borjar
ta slut, sparas ditt arbete pa harddisken och datorn stangs sedan av sa att ingen strom
forbrukas.

Darfor kan strombrytaren se annorlunda ut
Utseendet pa strombrytaren pa Startenyn kan variera. | vissa fall $@rappen ut sa har:

[ECEmStrombrytaren (avsluta)

Nar du klickar pa knappen i det har laget stangs datorn av. Till skillnad fran nar datorn
forsatts i vilolage stangs bade 6ppna program och Windows av, tillsammans med
bildskarmen och datorn. Eftersom ditt pagaEnarbete inte sparas nar datorn stangs av
maste du spara alla filer innan du stanger av datorn.



Strombrytaren stanger av datorn i foljande fall:
' Nar funktionen for vilolage inte stbds av datorns maskinvara.

' Nar du eller en datoradministratér har angeit strombrytaren alltid ska
stanga av datorn. (Du kan andra installningen genom att félja instruktionerna
nedan.)

Strombrytaren ka anta ytterligare ett utseende. Om du har angett att datorn automatiskt
ska ta emot uppdateringar, och uppdateringarna ar klara att installeras, visas knappen med
en skold:

Strt')mbrytaren (installera uppdateringar och avsluta)

Nar strombrytaren har dettatseende och du klickar pa den, installeras uppdateringarna i
Windows och datorn stangs inte av forran installationen har slutforts.

Obs!
Det tar langre tid att starta datorn nar den har stangts av an att starta den fran vilolage. Ofta

tar det 30 sekundeeller mer att starta en dator, men exakt hur lang tid det tar beror pa
datorns prestanda.

Nar bor du stdnga av datorn?

Aven om det gar snabbare att forsatta datorn i vilolage och sedan starta den igen, an vad det
gor att stanga av datorn helt, finns detfallen da du anda bor stanga av datorn helt. Till
exempel néar du:

I Lagger till eller uppgraderar datorns maskinvara, t.ex. genom att installera ett
minne, en diskenhet, ett ljudkort eller ett grafikkort. Stang av datorn och
koppla fran stromkallan innagu utfér uppgraderingen.

1 Lagger till en skrivare, bildskarm, extern enhet eller nagon annan
maskinvaruenhet som inte ansluts till datorn via en USmBiversal Serial Bus)
eller IEEE 139gdort. Stang av datorn innan du ansluter enheten.

Du stanger av datm genom att klicka pa pilen bredvidisknappen och valjavsluta



Klicka pa pilen bredvid L&sappen om du

Kontrollpanelen Vaxla anvindare

Logga ut

Standardprogram

Las
Hjalp och support Charta om #

Vila
Vilclage

Sting av I

Nar du lagger till maskinvara som anvander en-ki@#| behéver du inte stdnga av datorn.
De flestanya enheter anvander en USBbel. Sa har ser en USBbel ut:

USBkabel

Anvandare av barbara datorer: Stang locket
Om du anvander en barbar dator finns det ett &nnu enklare satt att stanga av datorn: Stang
locket. Du kan valja om du vill att datorraskrsattas i vilolage, stangas av eller forsattas i

nagot annat energisparlage. 8adra vad som hander nar du stanger locket pa den barbar
datorn.

Om du vill kan du stanga av den barbara datorn genom att trycka pa strombrytaren pa
héljet. Mer information finns Andra stromipytarens funktion p& en barbar dator


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Change-what-happens-when-you-close-your-mobile-PC-lid
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Change-what-happens-when-you-close-your-mobile-PC-lid
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Change-the-function-of-the-Power-button-on-a-mobile-PC

Skrivbordet (6versikt)

Skrivbordetir det stora omrade pa skarmen som visas nar du har startat datorn och loggat in
pa Windows. Det fungerar som bordsskivan pa ett vanligt 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 Aktivitetsfaltet och Windows
SidpanelenAktivitetsfaltetvisas langst ned pé skérmen. Har visas vilka program som kors sa
att du kan véxla mellan dem. Det innehaller &ven Staetppen®som du anvander for att
komma at program, mappar och datorinstaliningar. P& ena sidan av skarmen visas
Sidpanelen som innehallems program kalladgadgets

Skrivbordet, Aktivitetsfaltet

1) Aktivitetsfalt 2) Skrivbord 3) Sidpanel

och Sidpanelen
Mer information om Aktivitetsfaltet och Sidpanelen finnskitivitetsfaltet (Gversiktpch
Windows Sidpanelen och gadgets (6versikt)

Vart tog skrivbordet vagen?

Eftersom program kors pa skrivbordet &r det ofta helt eller delvis dolt. Men det finns dar,
under allt annat. Om du vill se hela skrivbordet utan att stdnga alla 6ppna program och
fonster klickar du p&isa skrivborde®™E i Aktivitetsfaltet. Skrivbordet visas. Klicka en gang
till pa ikonen om du vill aterstalla alla fonster. (Om du inte ser ikdrittar du mer
information iMinimera alla 6ppna fonster for att visa skrivbordet


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-taskbar-overview
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Windows-Sidebar-and-gadgets-overview
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Minimize-all-open-windows-to-view-the-desktop

Arbeta med skrivbordsikoner

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

» Exempel pa skrivbordsikoner

Om du dubbelklickar pa en skrivbordsikon startas eller ppnas objektet som ikonen
representerar. Om du t.ex. dubbelklickar pa Internet Explkikenen startar Internet
Explorer.

Lagga till och ta bort ikoner fran skivbordet

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 med fa ikoner, eller inga alls. Andra placerar mangder
med ikoner pa skrivbordet s& att de snabbt kommer at progriler och mappar som ofta
anvands.

Skapa genvagar till favoritfiler och favoritprogram om du snabbt vill kunna komma at dem
direkt fran skrivbordet. En genvag ar en ikon som representerar en lank till ett annat objekt.
Nar du dubbelklickar pa en genvagpihas objektet. Om du tar bort en genvag tas bara
genvagen bort, inte sjalva objektet. Du kanner igen en genvag pa pilen som visas pa ikonen.

83

Visa alla

En mappikon (till vanster) och en genvagsikon (till hdger)

Flytta runt ikoner
Windows ordnar ikonerna i kolumner langs skrivbordets vanstra sida. Men du maste inte ha
ikonerna har. Du kan flytta en ikon genom att dra deretillannan plats pa skrivbordet.

Du kan ocksa ange att Windows ska ordna ikonerna automatiskt. Hogerklicka pa ett tomt
omrade pa skrivbordet, klicka pdsaoch sedan p®rdna automatiskt Windows ordnar
ikonerna i skrivbordets Over vanstra horn och behdlem sedan dar. Om du vill &ndra



ikonernas placering igen klickar du en gang tilOQpdna automatisktsa att alternativet
inaktiveras.

i iﬁﬁ'

Obs!

Som standard fordelar Windows ikonerna jamt med hjalp av ett osynligt rutnat. Inaktivera
rutnatet om du vill pacera ikonerna tatare eller pa andra platser. Hogerklicka pa ett tomt
omradet pa skrivbordet, klicka péisaoch sedan pdustera till rutnatetsa att alternativet
inaktiveras. Upprepa stegen om du vill aktivera rutnatet igen.

Markera flera ikoner

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

Valj flera skrivbordsikoner genom att dra en

Eipllstizs
l

rektangel runt dem

Dolja skrivbordsikoner

Om du temporart vill délja alla skrivbordsikoner utan att ta bort dem hogerklickaddettp
tomt omrade pa skrivbordet, klickar pAsaoch sedan p&isa skrivbordsikonefor att
inaktivera alternativet. Inga ikoner visas pa skrivbordet. Du kan visa dem igen genom att
klicka paVisa skrivbordsikoneen gang till.

Papperskorgen

Nar du tar bat en fil eller mapp, tas den faktiskt inte bort helt pa en g@nglen placeras i
Papperskorgen. Det har ar anvandbart eftersom du kan angra dig om du vill aterstalla en
borttagen fil. Mer information finnsAterstélla filer fran Papperskorgen

_ Papperskorgen nar den ar tom (till vanster) och full (till héger)
- L

) 3
] -
Om du ar saker pa att du inte behdver borttagna objekt igen kan du tomma Papperskorgen.
Nar du gor detas objekten bort permanent och det diskutrymme objekten upptog frigors.
Mer information finns iTa bort filer fran Papperskorgen permanent


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Recover-files-from-the-Recycle-Bin
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Valja en bakgrund pa skrivbordet

Ett av de enklaste satten att géra datorn mer personlig ar att andra skrivbordets bakgrund
(aven kallagskrivbordsunderlaggét Du kan valja en av de bakgrunder som ingér i Windows,
anvanda en digital favoritbild eller vélja enfargad bakgrund. Du kan ocksa soka pa
Internet efter bilder som &r avsedda att anvandas som bakgrund péa skrivbordénhdsa
skrivbordets bakgrund ksivbordsunderlagg)

Exempel pa bakgrunder for

skrivbordet som ingar i Windows


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Change-your-desktop-background-wallpaper
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Start-menyn (Oversikt)

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

Anvand Starmenyn nér du vill utfora féljande vanliga aktiviteter:

il

il

Starta program

Oppna mappar som ofta anvands
Soka efter filer, mppar och program
Justera datorns installningar

Fa hjalp med Windowsperativsystemet
Stanga av datorn

Logga ut fran Windows och véxla till ett annat anvandarkonto



Komma igang med Starmenyn |
Du 6ppnar Starmenyn genom att klicka p&tartknapperf® i skarmens nedre vanstra horn.
Du kan ocksa trycka pa Windowesmgenten #¥ pa tangentbordet. Starienyn visas.

— Startknappen och Staftnenyn

7R Internet
( Internet Explorer

.‘l Vilkomstcenter

Ll!l Windows Fotogallen

Spel

Wj Antecknangar St

Tidigare

Dator

Nitverk

Ansiut till
Kontrolipanclen
Standardprogram

Hydlp och support

1) Startmeny (2) Sokruta (3) Startknapp

Start-menyn innehaller tre huvuddelar:

1 Den vanstra delen innehaller en lista Gver program pa datorn.
Datatillverkaren kan anpassa listan sa det exakta utseendet kan variera. Om
du klickar pa Alla program visas en komplett lista 6ver program (mer om detta
l&angre fram).

1 1 det nedre vanstra hornet finns sdkrutan som du anvander nar du vill sbka
efter program ot filer pa datorn, genom att skriva in sokvillkor.

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



Oppna program fran Startmenyn

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 vilppna klickar du palla programlangst ned i den vanstra
delen av Starmenyn. En lang lista 6ver program i alfabetisk ordning visas omedelbart, foljt
av en lista med mappar:

Startmenyn nar du har klickat pa Alla

& Internet Explorer
'ﬂ Standardprogram
i Windows Defender Kerstin Zakardissneh
Windows Fetogallen
B Windows Kortakber Dokument
= Windeows Mail
& Windows Update Bilder
. Autostart
L. Microsoft Office
L. Spel
L. Tillbehar

Musik

Spel

. Tilldgg och uppgradenngar
. Underh&l

ok

Tadigare

Dator

Matverk

Anshut till
Kontrollpanelen
Standardprogram
Hj&lp och support

Pdbara sakning

program
Om du klickar pa en av progrékoinerna startas det aktuella programmet och Stanényn
stangs. Vad finns det i mapparna? Fler program. Klicka t.€kllp&horsa visas en lista Gver
de program som finns i den aktuella mappen. Klicka pa ett program om du vill ppna det.
Klicka pa8Bakati menyns nedre del om du vill ga tillbaka till programmen du sag nar du forst
Oppnade StarAmenyn.

. Tillbehor Nar du klickar pa Tilloehor visas
“ ﬁnﬂu:rl:&g till fjsrreksivberd
_: .ﬁ.rrh:-;kmng.:r

1 Kaliolatom

B Kommandotolken

'_T Kar

"l Paint

@ Synkroniseimgscenter Deatar
M Utforskaren
-.‘i Windows Mobalitetscenter MNatverk

Tidigare

programmen i mappen



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

Nar du péar pa ett objekt
J Anteckningar

i Kalkylatom[k =
e

BN Kommando®s-Le -
| Utfar aritmetiska operation

er med en skdrmminirdknare.

4 Paint

visas information objektet

Med tiden marker du att listorna med program pa Starényn andras. Det sker av tva

orsaker. For det forsta laggs nya program som installeras pa datorn till i listan Alla program.
For det andra identifierar Stemenyn vilka program du anvander mest och placerar dessa i
den vanstra delen av Stamenyn, dar 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 rotl sokrutan hittar programmen och alla mappar i din personliga
mapp (som innehaller Dokument, Bilder, Musik, Skrivbordet och andra vanliga platser).
Dessutom genomsoks dingpestmeddelanden, sparade snabbmeddelanden, avtalade tider
och kontakter.

Sokrutan @ Startmenyn

Pabdna sdkning
f g

Oppna Starmenyn och bérja skriva om du vill anvanda soékrutan. Du behover inte klicka i
rutan. Nar du skriver visas stkresultaten ovanfor sokrutan, till vanster parSeanyn.

Ett program, en fil eller en mapp visas som ett sokresultat om:
f Ett ord i titeln matchar eller bérjar med sokvillkoret.

1 Texten ifilens innehétl t.ex. texten i ett ordbehandlingsdokument
matchar eller bérjar med sokvillkoret.

f Ett ord i filens egenskaper, t.ex. forfattarens namn, matchar eller bérjar med
sokvillkore. (Mer information om filegenskaper finn¥isa egenskaperna for
en fil.)

Klicka pa ett sdkresultat om du vill 6ppna det. Du kan ocksa klicka pa knappen*Remsa

du vill rensa sokresultaten och aterga till huvudlistan éver program. Du kan ocksa klicka pa
Sok 6veralltom du vill sbka genom hela datorn el®ok pa Internebm du vill 6ppna
webblasaren och soka efter din term pa Internet.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/View-the-properties-for-a-file
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Forutom att sdka i progm, filer, mappar och din kommunikationsinformation, séker
sokrutan aven i dina Internetfavoriter och tidigare bestkta webbplatser. Om nagon av
$S00aAR2NY I AYyYySKnffSNI al {iSN¥YSy @Araalta RS

Vad finns i den hogra dele av Startmenyn?
Den hogra delen av Stamenyn innehaller lankar till de delar av Windows som du anvander
ofta. Har ar allihop, uppifran och ned:

f

Dina personliga mappaOppnar din personliga mapp, som har samma namn
som det anvandarnamn du anvande narldggade in i Windows. Om det
aktuella anvandarnamnet t.ex. ar Molly Clark, heter mappen Molly Clark. Den
har mappen innehaller anvandarspecifika filer, t.ex. mapparna Dokument,
Musik, Bilder och Filmer.

Dokument.Oppnar mappen Dokument dar du kan spach éppna textfiler,
kalkylblad, presentationer och andra typer av dokument.

Bilder. Oppnar mappen Bilder dar du kan spara och visa digitala bilder och
grafikfiler.

Musik. Oppnar mappen Musik dar du kan spara och spela upp musik och
andra ljudfiler.

Spel.Oppnar mappen Spel dar du kan komma &t installerade spel.

Nyligen anvantOppnar en lista éver nyligen anvanda filer. Klicka pa en fil i
listan om du vill 6ppna den.

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

Natverk. Oppnar ett fonster dar du kommer &t datorer och andra enheter i
natverket.

Anslut till. Oppnar ett fonster dar du kan ansluta till ett nytt natverk.

Kontrollpanelen.Oppnar Kontrollpanelen dar du kan argsa datorns
utseende och funktioner, lagga till och ta bort program, konfigurera
natverksanslutningar och hantera anvandarkonton.

StandardprogramOppnar ett fonster dar du kan vélja vilka program Windows
ska anvanda for olika aktiviteter, t.ex. for atitira pa webben, redigera
bilder, skicka goost och spela upp musik och filmer.

Hjalp och supportOppnar Windows Hjalp och support dar du kan bladdra
bland hjalpavsnitt och soka hjalp om hur du anvander Windows och datorn. Se
Fa hjalp

dzy


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Getting-help
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Langst ned i den hogra delen av Stakenyn finns tva knappar: Strombrytaren och

lasknappen. Klicka pa Strombrytaren om du vill stanga av datorn eller pa Las om du vill lasa
datorn utan att stang av den. Nar datorn ar Iast gar den inte att anvanda forran du laser

upp den igen med ditt I6senord.

Om du klickar pa pilen bredvid lasknappen visas en meny med fler alternativ, t.ex. for att
byta anvandare, logga ut, starta om och stéanga av. Mer infdondinns iLogga ut fran
Windowsoch Stanga av datorn: vanligedgor och svar

Obs!
Véxla anvandare visas inte pa Statnyn i Windows Vista Starter.

Anpassa Stadmenyn

Du kan kontrollera vilka objekt som visas pa Staenyn. Du kan t.ex. lagga till ikoner till
favoritprogram pa Starmenyn sa att du enkekommer at dem, och ta bort program fran
listan. Du kan ocksa vélja att dolja och visa objekt i den hogra delen avrstayh. Mer
information finns iAnpassa Staitnenyn.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Log-off-from-Windows
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Aktivitetsfaltet (Oversikt)

Aktivitetsfaltet kallas det langa vagrata faltet langst ned pa skarmen. Till skillnad fran
skrivbordet, som kan ddljas av fonster, visas nastan alltid Aktivitetsfaltet. Aktivitetsfaltet
innehaller fyra huvudomraden:

1 Stat-knappen®, som 6ppnar Stamnenyn. S&Startmenyn (6versikt)
I Faltet Snabbstart dar du startar program med ett enkelt musklick.

1 Mittendelen dar du ser vilka progranti dokument som ar 6ppna, sa att du
shabbt kan vaxla mellan dem.

1 Meddelandefaltet med en klocka och ikoner (sma bilder) som visar statusen
for vissa program och datorinstallningar.

Aktivitetsfaltet visas langst

Aktivitetsfaltet

ned pa skarmen
Du kommer formodligen att anda mittendelen mest sa vi borjar med den.

Halla ordning pa fonstren

Om du dppnar mer &n ett program eller dokument at gangen kommer du snart att fylla
skrivbordet med fonster. Eftersom fonstren ofta skymmer varandra och ibland hela skarmen,
kan det varasvart att se vad som doljer sig under ett fonster och att komma ihag vad du
redan har 6ppnat.

Det ar har Aktivitetsfaltet kommer in. Nar du Oppnar ett program, en mapp eller ett
dokument skapar Windows en knapp i Aktivitetsfaltet for det aktuella objekteippen


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-Start-menu-overview

visar ikonen och objektets namn. | bilden nedan visas tva 6ppna program (Kalkylatorn och
R6j) med var sin knapp i Aktivitetsfaltet.

Varje program har en egen

Aktivitetsféltsknappar

knapp i Aktivitetsfaltet
Observera att knappen for ROj &r nedtryckt. Det visar att Rdgéaktivafonstret, d.v.s. att

det visas framfor andra 6ppna fonster och ar redo att ta emot instruktioner fran dig.

Om du vill vaxla till ett annat fonster klickar du pa den aktuella knappen i Aktivitetsfaltet. |
vart exempel visas Kalkylatorn évershalu klickar pa knappen for Kalkylatorn:

Klicka pa en knapp i

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


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-windows

Minimera och aterstalla fonster

Nar ett fonster ar aktivt (knappen i Aktivitetsfaltet visas nedtryckinimerasfonstret om du
klickar pa den aktuella knappen itAditetsfaltet. Det betyder att fonstret forsvinner fran
skrivbordet. Nar du minimerar ett fonster visas det inte pa skrivbordet, men det stangs inte
och innehallet tas inte bort.

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

Nar du har minimerat

Kalkylatorn visas bara knappen i Aktivitetsfaltet
Du kan ocksa minimera ett fénster genom att klicka pa knappen Minimera i fonstrets 6vre
hogra horn:

Knappen Minimex (till vanster)

Om du villaterstallaett minimerat fonster (sa att det visas pa skrivbordet igen) klickar du pa
den aktuella knappen i Aktivitetsfaltet. Mer information om dessa knappar fiAnisata
med fonster

| Aktivitetsfaltet grupperas liknande objekt

Nar du dppnar fler fonster krymper de befintliga knapparna i Aktivitetsfaltet sa att alla
knappar kan visas. Men om Aktivitetsfaltet blir alltfor fullt av knappar gesas knapparna
fér samma program i en enda knapp.

Anta att du har tre Painbilder 6ppna pa skrivbordet. Om det finns tillrackligt mycket plats i
Aktivitetsfaltet visas tre separata knappar:

Tre Painffonster visas som

f W1 Katt - Paint " V" Ko - Pamt

separata knappar i Aktivitetsfaltet

Men om du har manga 6ppna program och dokument slas de tre knapparna samman till en
enda knapp i Aktivitetsfaltet, med gruppens namn (Paint) och antalet objekt i gruppen (3).
Om du klickar pa knappen visas en meny med filerna i gruppen:


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-windows
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Tre Paintfonstergrupperade i en knapp i Aktivitetsfaltet

Om du vill stanga alla objekt i gruppen pa samma gang hogerklickar du pa gruppen i
Aktivitetsfaltet och valjeStang grupp

Forhandsgranska 0ppna fonster

Nar du flyttar muspekaren till en knapp i Aktivitetsfaltet visas en liten miniatyrbild av
motsvarande fonster. Den haéniniatyrenar sarskilt anvandbar om du inte kan identifiera ett
fonster enbart med hjalp av namnet. Och om ett av toes spelar upp ett videoklipp eller
en animering, spelas innehallet a&ven upp i miniatyren.

Nar du pekar pa en knapp i

™ — RN A {8 Windows Fotogallen U8 Dokument

Aktivitetsfaltet visas en miniatyr av fonstret
Nar du pekar p& en grupperad knapp i Aktivitetsfaltet visas en stapel med miniatyrer, men
du kan bara se innehallet i den Gversta miniatyren.

Miniatyrer i Aktivitetsfaltet visas bara om datorn kor Windows Aero, det nya visuella
intrycket i WindowsVista. Aero ar inte tillganglig i WindowsstaStarter och Window¥ista
Home Basic. Manformation finns i avsnittevVad ar Windows Aero?

Faltet Snabbstart

Omedelbart till hbger om Staknappen finns faltet Snabbstart. Som namnet antycdar Ku
starta program som visas i faltet med ett enkelt musklick. Du kan t.ex. klicka pa Internet
Explorerikonen och starta Internet Explorer.

Faltet Snabbstart visas till hdger om Stlnappen



http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Troubleshoot-problems-with-Windows-Aero

Du kan anpassa faltet Snabbstart genom att lagga till egwarifprogram. Leta reda pa
programmet i Starmenyn, hogerklicka pa det och klicka sedar_ggg till i
Snabbstartsfaltet (Om du inte ser det har alternativet kan du dra programmets ikon till
faltet Snabbstart.) Programmets ikon visas nu i faltet. Dudcksa ta bort en ikon i faltet
Snabbstart genom att hogerklicka pa ikonen, klickd @dortoch sedan pda

Som standard innehaller faltet Snabbstart aven tva specialknappar. Klicka pa knépgen
skrivbordetom du tillfalligt vill d6lja alla 6ppna féter och visa skrivbordet. Klicka pa
knappen en gang till nar du vill visa fonstren igen. Klicka pa knagida mellan fonster

om du vill vaxla mellan dppna fonster med hjélp av Windows Flip 3D. Mer information finns
i Arbeta med fonster

LO
Kommentarer

' Om du inte ser ikoner som du har lagt till i faltet Snabbstart men
daremot ett »tecken, betyder det att ikonerna inte far plats i
verktygsfaltet. Du kan klicka patecknetfor att visa de dolda
programmen pa verktygsfaltet, med det kan vara enklare att &ndra
verktygsfaltets storlek sa att du kan starta programmen med ett
enkelt musklick.

Meddelandefaltet

| Meddelandefaltet, langst till hdger i Aktivitetsfaltet, visas erckéboch en grupp ikoner.
Det ser ut sa har:

Meddelandefaltet i Aktivitetsfaltet

Dessa ikoner anger statusen fér nagonting pa datorn eller ger atkomst till vissa installningar.
Uppsattningen med ikoner som visas ar beroende av vilka program och tjansteirso
installerade och hur datortillverkaren har konfigurerat datorn.

Nar du flyttar pekaren till en viss ikon visas ikonens namn eller statusen fér en instéllning.
Om du t.ex. pekar pa volymikonen visas datorns aktuella volym. Om du pekar pa
natverksikonervisas information om datorn ar ansluten till ett natverk, om
anslutningshastighet och om signalstyrka.

Om du dubbelklickar pa ikonen i Meddelandefaltet 6ppnas normalt det associerade
programmet eller den associerade installningen. Om du t.ex. dubbelkfiékaolymikonen
oppnas volymkontrollen. Om du dubbelklickar pa natverksikonen oppnas Nateetks
delningscenter.

| vissa fall kan en ikon i Meddelandefaltet visa ett litet pofapster (ett sa kallat
meddeland¢ med information. Till exempel kan folid@ meddelande visas efter att du har
lagt till en ny maskinvaruenhet pa datorn:


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-windows

Ett meddelande visas i Meddelandefaltet

:J‘,l Enheterna &r firdiga att anvindas *
AP Enhetsdrivrutinemna har installerats,

efter att ny maskinvara har installerats
Klicka paStang i det dvre hogra hornet av meddelandet om du vill stanga det. Om du inte
gornagonting stangs meddelandet successivt efter nagra sekunder.

Windows ddljer ikoner i Meddelandefaltet nar de inte har anvants pa ett tag, for att inte
faltet ska bli alltfor stort. Om en ikon har dolts kan du klick&/js& dolda ikonefor att
tillfalligt visa alla ikoner.

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

o
=

Klicka for att visa dolda ikoner

Meddelandefaltet

Anpassa Aktivitetsfaltet

Du kan anpassa Aktivitetsfaltet pa flera olika séatt, sa att det battre passar dig. Du kan t.ex.
flytta hela Aktivitetsfaltet till vansr eller hoger pa bildskarmen, eller till bildskarmens
dverkant. Du kan gora Aktivitetsfaltet storre, lata Windows dolja det automatiskt nar du inte
anvander det och lagga till verktygsfalt. Mer information finns i féljande avsnitt:

1 Lasa upp och flytta Aktivitetsfaltet
1 Andra storlek pa Aktivitetsfaltet
1 Visa eller dolja Aktivitetsfaltet

I Lagoa till ett verktygsfalt i Aktivitetsfaltet
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Windows Sidpanelen o gadgets
(Gversikt)

Windows Sidpanelen ar ett langt lodrétt falt som visas langs skrivbordets sida. Den innehaller
mini-program kalladeyadgets vilka ger snabb atkomst till information och till verktyg du

ofta anvander. Du kan t.ex. anvanda gadgets tbviga ett bildspel, visa kontinuerligt
uppdaterade rubriker och stka efter kontakter.

Sidpanelen och gadgets

1) Gadgets (2) Sidpanel

Varfor ska jag anvanda Sidpanelen?

Sidpanelen kan innehalla information och verktyg som du enkelt vill komma at. Du kan t.ex.
visa nyhetsrubrikebredvid 6ppna program. P& sa sétt behdver du inte sluta arbeta och soka
upp en webbplats med nyheter for att halla koll pa vad som hander medan du arbetar.

Du kan anvanda gadgeten Feetbriker i Sidpanelen, for att visa de senaste nyhetsrubriker
fran enkalla som du valjer sjalv. Du behdver inte sluta arbeta i dokumentet eftersom
rubrikerna alltid ar tillgangliga. Om du ser en rubrik som intresserar dig kan du klicka pa
rubriken sa dppnas artikeln i webblasaren.



Oppna Sidpanelen

1 Oppna Windows Sidpanelgenom att klicka p&Start®, Alla program
TillbehérochWindows Sidpanelen

Om du vill att Sidpanelen alltid ska visas maste du ange att andra fonster inte ska visas over
den. Sidpanelens bredd &r en fast storlek.

Hindra att fonster visas 6ver Sidpanelen

Eftersom Sidpanelen tar en del plats fungerar det hér alternativet bast om du anvander en
stor bildskarm, t.ex. en bredbildsskarm, eller flera bildskarmar.

1. Oppna Windows Egenskaper for Sidpanelen genom att klicigréf?,
Kontrollpanelen Utseende ochanpassningpch till sist pAVindows
Egenskaper for Sidpanelen

2. Markera kryssrutarvisa alltid Sidpanelen 6verst

3. Klicka pdOK

Komma igang med gadgets

Windows levereras med en liten uppsattning gadgets men det ar bara ndgra som visas pa
Sidpanelen som stalard. Lat oss ta en titt pa tre av de gadgets som visas pa Sidpanelen
forsta gangen du 6ppnar Windows, sa att du battre forstar hur gadgets kan anvandas:
Klocka, Bildspel och Feedbriker.

Hur fungerar Klockan?
Nar du pekar p& Klockan visas tva knappggdgetens dvre hogre horn: knappen Stidng
den 6vre knappen och knappen Alternativ.

1 Klockan

1) Sténg 2) Alternativ

Om du klickar pa Stang tas klockan bort fran Sidpanelen. Knappen under Stang visar
alternativ for att namnge klockan, andra tidszon och visa sekundvisaren.

X

Obs!



Alla gadgets har inte en Alternativmapp. Gadgets utan en Alternatimapp har inte
installningar som kan &ndras.

Hur fungerar Bildspel?
Hall nu pekaren 6ver gadgeten Bildspel, som visar ett rullande bildspel pa datorn.

Bildspel

Nar du pekar pa Bishel visas knapparna Stang och Alternativ i det Gvre hdgra hornet av
gadgeten

Om du klickar pa Alternativ kan du valja vilka bilder som ska visas i bildspelet, kontrollera hur
fort bilderna visas och andra 6vergangseffekten mellan bilderna.

Hur fungerar Feedrubriker?

Feedrubriker kan visa katinuerligt uppdaterade rubriker fran webbplatser som
tillhandahallerfeeds(aven kallat RSfeeds, XMifeeds, syndikerat innehall och welibeds).
Webbplatser anvander ofta feeds for att distribuera nyheter och bloggar. Om du vill ta emot
feeds kravs emternetanslutning. Som standard visar inte Feabriker nagra rubriker.

Klicka p&/isa rubrikerom du vill visa ett litet antal forvalda rubriker.

Feedrubriker

Visa rubriker

Nar du pekar pa& Feedibriker visas knapparna Stang och Alternativ i det 6vre hogra hornet
av gadgeten Om du klickar pa Alternativ kan du valja feeds fran en lista 6ver tillgangliga
feeds. Du kan lagga till alternativ i listan genom att vélja egna feeds pa webben.

! L [0]
Obs!

Om du vill bladdra igenom rubrikerna pekar du pa Fadatiker och klickar pa upller
nedpilarna som visas i fonstrets nederkant.



Vilka gadgets har jag?
Innan du kan lagga till en gadget pa Sitglan maste den installeras pa datorn. Ta reda pa
vilka gadgets som &r installerade pa datorn:

1. Klicka pa plustecknet (+) dverst i Sidpanelen for att dppna gaghjkeriet.

Knappen Lagga till gadgets

2. Klicka pa rullningsknapparna for att visa alla gadgets.

3. Klicka pa en gadget och klicka sedanVjsa informationfor att visa
information om gadgeten langst ned i dialogrutan.

R ~ W] Gadgetgalleriet

Sdalavl : g et P

Aktier Antecknngar Bildpussel Bildipel Feed-rubaker

© B & =

Kocka Kootakter Processormatare Valusta Vader

Kalender 1.0.0.0
Bliddra bland datum | kalendem. Py Mcrosoft Corporation
A & 2006
Windows

-~ [,\:.'Jn‘ofmmcn &b Hamta fler gadgets cefine

Du kan hamta fler gadgets fran webben. Om du vill soka efter fler gadgets online gar du till
webbplatsenMicrosoft Gadget§webbplatsen kan vara pa engelska).

Lagga till och ta bort gadgets

Du kan lagga till alla installerade gadgets pa Sidigam Om du vill kan du lagga till flera
instanser av samma gadget. Om 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 gadgets.


http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=71726

Ordna gadgets

Du kan ordna gadgets pa ett antal olika satt:
1 Du kan visa alla gadgets pa Sidpanelen.

1 Du kan andra i vilken ordning gadgets visas pa Sidpanelen. Om du vill géra
detta drar du en gadget till en ny plats.

1 Du kan visa nag gadgets pa Sidpanelen och placera nagra pa skrivbordet.

1 Du kan koppla loss gadgets fran Sidpanelen och placera dem var som helst pa
skrivbordet. Om du ordnar dina gadgets sa har kan du stanga Sidpanelen.
Ni

Tips!
Om du har svart att dra en gadget,nkdu behova dra i en annan del av gadgeten, till
exempel en kant eller ett horn.

Mer information om hur du anpassar Sidpanelen finns i avsnittgiassa Windows
Sdpanelen


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Customize-Windows-Sidebar
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Customize-Windows-Sidebar

Arbeta med fonster

Oavsett om du dppnar ett program, en fil eller en mapp sa visas innehallet i en skarm eller
ruta som kallas etfonster(det ar fran det engelska ordet for fénster som
operativsystemetWindows har fatt sitt namn). Eftensdonster férekommer overallt i
Windows &r 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 gemensamt. Till att borja med visas alltid
fonster paskrivbordet, d.v.s. den stora arbetsytan pa bildskarmen. Dessutom bestar de

flesta fonster av samma grundlaggande delar:

2 D@ (5 Delarna i ett typiskt fonster
| Namnlss - Anteckningar = | () ] |

1 Arkiv. Redigera Format  Visa Hjslp

pet har ar en exempeltext i ett
Notepad-fonster.

7
1) Menyrad 4) Maximeringsknapp (7)) Kant
2) Namnlist 5 Stangningsknapp

3) Minimeringsknapp  (6) Rullningslist

1 Namnlist.Visar namnet p& dokumentet och programmet (eller mappnamnet
om du arbetar i en mapp).

' Knapparra Minimera, Maximera och Standpessa knappar déljer fonstret,
forstorar det sa att det tacker hela skarmen och stanger det (mer information
om detta f6ljer nedan).

1 Menyrad. Innehaller objekt som du kan klicka pa for att gora val i ett program.
SeAnvanda menyer, knappar, falt och rutor

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

I Kantlinjer och horn.Du kan dra i dessa med muspekaren och andra fonstrets
storlek.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-menus-buttons-bars-and-boxes

Andra fonster kan innehalla fler knappar, rutor och falt. Men de innehaller normalt aven
dessa grundlaggande delar.

Flytta ett fonster

Om du vill flytta ett fonster pekar du meduspekaren pa namnlistel,\\). Sedan drar du
fonstret till onskad plats.qrainnebar att du pekar pa ett objekt, haller ned musknappen,
flyttar objektet med pekaren och sedan slapper musknappen.)

Andra storlek pa ett fonster -
1 Om du vill att ett fonster ska tka hela skarmen klickar du pfaximeraj&h
eller dubbelklickar pa fonstrets namnlist.

1 Om du vill aterstélla det maximerade fonstret till en tidigare storlek klickar du
paAterstalllcEH (visas i stallet for Maximera). Eller ocks& dubbelklickar du en
gang till p&onstrets namnlist.

1 Om du vill andra storlek pa ett fonster (géra 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 &ndrar fonstretsedtor

Dra i hornet eller kanten av ett fonster for att

andra fonstrets storlek
Det gér inte att andra storlek pa ett maximerat fonster. Du maste forst
aterstalla det till en tidigare storlek.

N i)
Obs!

Aven om de flesta fonster kan maximeras och storleksé)drar vissa fonster en fast
storlek, t.ex. dialogrutor.

Ddlja ett fonster
Nar du doéljer ett fonster kallas det for att sdainimerardet. Minimera ett fonster om du
tillfalligt vill dolja fonstret utan att stdnga det.

Om du vill minimera ett fonster klickau péMinimeraE. Fonstret forsvinner fran
skrivbordet och visas bara som en knapp i Aktivitetsfaltet, det langa vagrata faltet langst ned
pa skarmen.



Knapp i Aktivitetsfaltet

E Kallylatorn

I
Aktivitetsfaltsknapp

Om du vill visa ett minimerat fonster pa skrivbordet igen, klickar du pa kerela knappen
i Aktivitetsfaltet. Fonstret visas precis sa som det sdg ut nar du minimerade det. Mer
information om Aktivitetsfaltet finns i avsnittetktivitetsfaltet (6\ersikt).

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.

Om du vill stanga ett fonster klickar du p&anduesl.

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 att fylla skrivbordet med
fonster. Det ar inte alltid sa lattatt halla reda pa vilka fonster som ar 6ppna, eftersom vissa
fonster kan tackas helt eller delvis av andra fonster.

Anvanda Aktivitetsfaltet. Med Aktivitetsfaltet kan du halla ordning pa alla 6ppna fonster.
Varje program har en egen knapp i Aktivitetsf&ltOm du vill vaxla till ett annat fonster

klickar du pa den aktuella knappen i Aktivitetsfaltet. Fonstret visas framfor de andra fonstren
och blir darmed degktivafonstret, d.v.s. det fonster du for tillfallet arbetar med.

Nar du klickar pa

Redigera Visa Hjalp }

0. |

Kalkylatons knapp i Aktivitetsfaltet visas programmet dverst
Du kan enkelt identifiera ett fonster genom att peka pa programmets knapp i
Aktivitetsfaltet. En liten bild, en sa kalladniatyr, visas med en miniatyrbild av fonstret. Den


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-taskbar-overview

har miniatyren ar sarskilt aindbar om du inte kan identifiera ett fonster enbart med hjalp
av namnet.

Peka pa en knapp i

Aktivitetsfaltet om du vill se en miniatyr av fénstret

Om det blir for manga knappar i Aktivitetsfaltet grupperas knappar frdn samma program i en
enda knapp, sombilden nedan. Klicka pa knappen om du vill se en meny éver objekten i
gruppen, och vélj sedan ett objekt om du vill géra det till det aktiva fénstret. Mer

information om Aktivitetsfaltet finns i avsnittetktivitetsfaltet (6versikt)

Tre Paintfonster grupperade i en knapp i Aktivitetsfaltet

1'.

' Katt

* Hund

| AT 3 paint

Anvanda ALT+TABBuU kan ocksa véaxla till det senast 6ppnade programmet genom att
trycka pa ALT+TABB, eller bladdra mellan allam&gpnster och skrivbordet genom att halla
ned ALT medan du trycker pa TABB upprepade ganger. Slapangefiten om du vill visa
det markerade fonstret.

Vaxla fonster med hjalp av

Exempelbilder

ALT+TABB
Anvéanda Windows Flip 3DNindows Flip 3D ordnar fonstren i en diienensionell lista som
ar enkel att bladdra igenom. Anvanda Flip 3D:

1. Tryck ned Windowsangenten#¢ och TABB for att 6ppna Flip 3D.

2. Tryck pa TABB upprepade ganger eller rotera mushjulet samtidigt som du
haller ned Windowsgangenten, for att bladdra igenom digppna fonstren.
Du kan ocksa trycka ned hogerpilen eller nedpilen for att bladdra ett fonster
framat, och vansterpilen eller uppilen for att bladdra ett fonster bakat.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-taskbar-overview

3. Slapp Windowdangenten om du vill visa fonstret som visas framst i stapeln.
Du kan ocka klicka i ett valfritt fonster i stapeln for att visa det aktuella
fonstret.

Vaxla fonster med hjalp av

Flip 3D och miniatyrer i Aktivitetsfaltet visas bara om datorn kér Windows Aero, det nya
visuella intrycket i Window¥ista. Aero amie tillganglig i Window¥istaStarter och
WindowsVista Home Basic. Mer information finndur skaffar jag WindowsAero?

Du kan dven 6ppna FIRD genom att klicka pa knapp#fixla mellan fonste¥ |
Aktivitetsfaltet. Klicka sedan pa ett fonster i stapeln som du vill visa, eller klicka bredvid
stapeln om du vill stdnga Flip 3D utan att vaxla fonster.

Ordna fonster automatiskt

Nu nar du kanner tithur 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, lodratt staplade eller sida vid sida.

- - = Ordna fonster 6verlappande

(till vanger), lodratt staplade (i mitten) eller sida vid sida (till hGger)


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Troubleshoot-problems-with-Windows-Aero

Du valjer ett av dessa alternativ genom att hogerklicka pa ett tomt omrade i Aktivitetsfaltet
och sedan klicka p@verlappande Visa fonster stapladeller Visa fonster sida vid sida

Dialogrutor

En dialogruta ar en speciell typ av fonster dar du kan svara pa en fraga, vélja ett alternativ for
att utféra en atgard, eller ta del av viktig information. Ofta visas dialogrutor nar Windows
eller ett program behover ett svar fran dig for att kanfortsatta.

Ta boet fil e sem

= Vill du fiytta dennas fil til papperskorgen?

Tradgdrd

Typ: JPEG-bild

8 Fotodatumy: 2005-01-09 08:17
Taggan Exempel; Blommor
Klassificering: 4 stjsenor

Stotlek (bildpunkter): 1024 x 768
Storlek: 5M kB

Titek Brandgula blommor

| lo Ney

Dialogruta

Till skillnad fran vanliga fonster gar de flesta dialogrutor inte att maximera, minimera och

storleksandra. Daremot kan du flytta dem.



Anvanda menyer, knappar, falt och rutor

Menyer, knappar, rullningslister och kryssrutoresiempel p&ontrollersom du hanterar
med musen och tangentbordet. Med dessa kontroller kan du valja kommandon, &ndra
instaliningar och arbeta med fonster. | det har avsnittet beskrivs hur du identifierar och
anvander vanliga kontroller i Windows.

Anvandamenyer

Manga program innehaller dussintals, ibland hundratetsnmandon(atgarder) som du
anvander nar du arbetar i programmen. Manga av dessa kommandon firnemger

Precis som en meny pa en restaurang, innehaller en programmeny en lista éver kail du
valja. For att inte skarmen ska fyllas av kommandon ar menyerna dolda tills du klickar pa
menyrubrikerna panenyradersom visas under namnlisten. Om du t.ex. klickar pa "Bild" pa
menyraden i Paint visas Bildenyn:

Nar du klickar pa ett ord i

d Mamnids - Pant
Arkiv  Redigera  Visa Eil-cle Férger  Hjslp 1
Oy O ] HER ind/rotera.. Curd+R
P = Andra storlek/snedstall... Chrl+'W
e 1 -
ol ‘.._
; Invertera farger Chrl+l
b | e
Ll ko Attribut... CtrieE 5
v A Radera bild Ctrl+ Skift+ N
M v Rita hettickande chjekt
]
r ]
1) Menyrad 2) Meny

menyrade 6ppnas en meny

Klicka pa en meny om du vill anvanda ett kommando som finns pa den aktuella menyn.
Ibland visas en dialogruta med fler alternativ. Om ett kommando inte &r tillgangligt och du
inte kan klicka pa det visas det inaktiverat, som kommandot Bedklden.

Det ar inte alla menyalternativ som ar kommandon. Vissa menyalternativ dppnar andra
menyer. | foljande bild 6ppnas en undermeny nar anvandaren pekar pa "Zooma". Om
anvandaren pekar pa "Anpassad" i undermenyn Gppnas annu en undermeny.



Vissa maykommandon

Looma ¥ Anpassad ¥

Visa bitmapp Ctrl+F

Oppnar undermenyer

Om du inte hittar kommandot du vill anvanda kan du leta pa en annan meny. Flytta
muspekaren langs menyfaltet sa dppnas menyerna automatiskt. Du behover inte klicka i
menyfaltet igen. Klicka i menyfaltet eller i nAgon annahalefonstret om du vill stanga
menyn utan att vélja nagot kommando.

Det ar inte alltid sa latt att kdnna igen menyer eftersom inte alla menykontroller ser likadana
ut, och vissa visas inte ens i en menyrad. Hur gor du da for att hitta dem? Nar du $ler en p
bredvid ett ord eller en bild tittar du formodligen pa en menykontroll. Har beskrivs nagra
exempel:

Ty

Exempel pa menykontroller

' Om ett tangentbordsgenvag ar tillgangligt for ett kommando visas
det bredvid kommandot.

' Du kan kontrollera menyer meskrivbordet i stéllet for musen. Se
Anvéanda tangentbordet


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-your-keyboard

Anvanda rullningslister

Nar ett dokument, en webbsida eller en bild &r stérre an fonstrets storlek visas rullsiags

sa att du kan visa den information som for tillfallet inte syns. Foljande bild visar delarna i en
rullningslist.

Vagrata och lodrata rullningslister

-
= 2
3
4 1] 4
1) Rullningspil 3) Lodrat rullningslist
2 Rullningsruta 4 ) Vagrat rullningslist

Anvanda en rullningslist:

T Klicka pa uppeller nedpilen for att stegvis rulla innehallet i fonstrgipat
eller nedat. Hall ned musknappen om du vill rulla lIangt.

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

1 Dra en rullningsruta uppat, nedat, at vanster eller at hogeokende pa at
vilket hall du vill rulla fonstret.

i 0
Tips!
Om musen ar utrustad med ett rullhjul kan du anvé&nda det for att rulla i dokument och i

webbsidor. Rulla hjulet bakat (mot dig) om du vill rulla nedat. Rulla hjulet framat (fran dig)
om du vill rula uppat.



Anvanda kommandoknappar

Enkommandoknapputfor 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 utfora en viss atgard. Om du t.etanger ett Painfonster utan att forst
spara det, kan foljande dialogruta visas:

Dialogruta med tre knappar

[ Paint ﬁ

Vill du spara dndringarna fér Namnlds?

Spmn ) (Sommiee | [ vt |

Om du vill stanga bilden maste du forst klicka pa Ja eller Nej. Om du klickar pa Ja sparas
bilden och de andringar du har gjort. Om du klickarNej sparas inte bilden och de
andringar du har gjort gar forlorade. Om du klickar pa Avbryt stéangs dialogrutan och du
atergar till programmet.

Tips! .

Om du trycker pa RETUR pa tangentbordet utférs samma sak som om du klickar pa en
markerad kommandoknap

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. I bilden nedan visamnit olika
kommandoknappar:

€15/ [&]x]

DEdW &R

Exempel pa kommandoknappar

E Ratta till & Information

B E-post  EE Delningsinstallningar () Brann

Det basta sattet att avgora vad som ar en kommandoknapp &r att halla pekaren 6ver det
aktuella objektet. Om objektet "tands" och visas i en rektangular ram har du hittat en knapp.
For de flesta kngpar visas ocksa en text om vilken funktion de har, nar du haller pekaren
Over dem:



En text visas ofta nar du pekar pa en

- ~r|::|u:aJ !;! Skrrvut B E-post | Delningsi

Wisa alla eller de valda bilderna och
videcfilerna i den hdr mappen som
ett bildspel.

knapp

Om en knapp delas upp i tva delar nar du pekar pa den har du hittd¢lad knappOm du
klickar pa huvuddelen av knappen utftett kommando och om du klickar pa pilen 6ppnas
en meny med fler alternativ.

Delade knappar delar sig i tva delar nar du pekar pa dem

Anvanda alternativknappar

Med alternativknapparkan du vélja mellan tva eller flera alternativ. Dessa knappar
férekommerofta i dialogrutor. | bilden nedan visas tre alternativknappar. Alternativet "Vand
lodratt" &r markerat.

Om du klickar pa en knapp véljs det aktuella alternativet
Wand eller rotera

() Vand vagratt
'ﬁ%ﬁnd lodratt
(" 'Rotera med vinkeln

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

Anvanda kryssrutor

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

Klicka pa en avmarkeradygsruta om du vill markera
‘ufisa animeringar

[ spela upp ljud

‘Jisa tips

[T Fortsatt alitid sparat parti
%ﬂpara alltid partiet vid avslut

alternativet



Anvanda kryssrutor:

1 Klicka pa en tom ruta om du vill aktivera det aktuella alternativet. En kryssruta
visas i rutan, vilket indikerar att alternativet ar markerat.

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

I Alternativ som for tillfallet inte kan véljas visas nedtonade.

Anvanda skjutreglage
Med ett skjutreglagekan du justera en instéllning langs ett intervall av varden. Det ser ut s
har:

Rirslse Nar du skjuter reglageindras pekarens

h Walj pekarhastighet:

Langsam l_I:JE Snabb

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

Om du vill andra ett skjutreglage drar du reglaget i 6nskad riktning.

Anvanda textrutor
Med entextruta kan du lagga till information, t.ex. ett sokvillkor eller ett I6senord. | bilden
nedan visas en dialogruta med en textruta. Ett ord har redan angetts i textrutan.

= s Exempel pa en textruta i en
ok efter piom| | Soknasta |
Eradtt mad: | Ematt
Mabcha hala ced Enlt oo
Matcha gemener, VERSALER Forbnyt

dialogruta

En blinkande lodrét linje kalladarkdrenvisar var nasta 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 mekéren genom att klicka framfor ordet.

Om inte markdren visas i textrutan betyder det att du for tillfallet inte kan skriva i textrutan.
Klicka forst i rutan och skriv sedan in texten.



Textrutor dar du anger ett I6senord doljer normalt det I6senord duvekrin, om nagon
annan ocksa rakar titta pa bildskarmen.

r .'Aj Textrutor for [6senord doljer ofta I6senordet

Anvanda nedrullingsbara listor

Nedrullningsbara listopdminner om menyer. Men i stallet for att klicka pa ett kommando
valjer du ett alternativNar en nedrullningsbar lista ar stangd visas bara det valda
alternativet. Ovriga tillgangliga alternativ &ar dolda tills du klickar pa kontrollen, som i bilden
nedan:

En stéangd nedrullningsbar lista (till vanster)
Antal farger: Antal farger:

Hogst(32bitar)  v|  |Hogst(32bitar)  ~|

Mellan (16 bitar)

och en dppen nedrullningsbar lista (tiider)
Klicka pa en nedrullningsbar lista om du vill 6Gppna den. Klicka pa ett alternativ for att valja
det aktuella alternativet.

Anvanda listrutor

Enlistruta visar en lista med alternativ som du kan valja mellan. Till skillnad fran en
nedrullningsbar list ar flera, i vissa fall alla, alternativ synliga utan att du behdver 6ppna
listan.

Teckensnitt: Listruta

erdana

{} Tunga ~
()} Webdings

[} Wingdings

{} Wingdings 2 M

(} Wingdings 3 g
() Vinda e

Klicka pa ett alternativ for att valja det aktuella alternativet. Om inte det alternativ du vill
anvanda visas rullar du uppat och nedat med hjalp av rullningsli©m en textruta visas
ovanfdr listrutan kan du skriva in vardets namn i stéllet for att valja det.



Anvanda flikar

| vissa dialogrutor ar alternativen uppdelade pa tva eller filikar. Det gar bara att visa en
flik (eller uppsattning med alternati@t gangen.

r ¥ Egenskaper fér Mus ﬁ Flikar

H Knappar| Pekare | Pekarabemativ | Hiul | Maskinvara

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

| stort sett allt du gor med en dator kréaver att du anvander ett program. Om du t.ex. vill rita
en bild behéver du ett pgram déar du kan 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 kallas webblasare. Det finns tusentals program fér Windows.

Starta ett program

Startmenyn &r nyckeln till alla program pé datorn. Du dppnar Stagnyn genom att klicka

pa Start-knappen®. Den vanstra delen av Startenyn innehaller en lista éver program,
bland annat webblasaren-gostprogrammet och de senast anvanda programmen. Klicka pa
ett program om du vill starta det.

Klicka pa ett program i den

£ Internet

Internet Explorer

1) v Esther Engstrom
E4) Windows Mail

g Dokument

q WordPad
Program — =

‘;V Paint
)

-
/ Kalkylatorn
J

Musik

—
- 1 Anteckningar

Sok

Tudigare

Dator

Natverk

Anslut tll
Kontrollpanelen
Standardprogram
Alla program Hjdlp och support

R —
-

(6)

vanstra delen om du vill starta det



Om du inte ser programmet du vill 6ppna men kénner till programmets namn, skriver du in
hela eller en del av namnet i sdkrutan langst ned i den vanstra @ei&tartmenyn. Om du
t.ex. soker efter Windows Photo Gallery skriverpthoto eller galleryi sdkrutan.

Sokresultaten visas omgaende i den vanstra delen. Klicka pa ett programRnogeamom

du vill 6ppna det.

Program som motsvarar sokvillkoret visas

1
Sped
Sok
Tudugare
Dhates
Nitwerk
Arhat
artselpanclen
Stand srdpaogram
#- Se alla resultst
1 Gek pl Intermet Hslp och support

2 gy i i

[ 1 | Sokresultat | 2 | Sokterm

i den vanstra delen av Stamtenyn
Om du vill valja fran en komplett lista 6ver program klickar d$@t och sedan p&lla
program Mer information finns i avsnitteBart-menyn (6versikt)

Du kan ocksa starta program genom att dppna en fil. Nar du 6ppnar filen 6ppnas den
automatiskt i programmet som ar associerat med filenOp@na filer och mappar


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-Start-menu-overview
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Open-a-file-or-folder

Anvanda kommandon i program

Manga program innehaller dussintals, ibland hundratiedsnmandon(atgarder) som du
anvander nar du arbetar i programmen. Manga av dessa kommandon firnsmger

Precis som en meny pa en restang, innehaller en programmeny en lista 6ver vad du kan
valja. For att inte skarmen ska fyllas av kommandon ar menyerna dolda tills du klickar pa
menyrubrikerna panenyradersom visas under namnlisten. Om du t.ex. klickar pa "Bild" pa
menyraden i Paintisas Bildmenyn:

Bildmenyn i Paint

3 Mamndds - Pant
Arkre  Redigera  Visa | Bild| Férger Hjslp 1
G g WEE  Viden. CuteR
Andra storlek/snedstall... Crlle '
-
Ny S
/"‘I "‘.._
- Invertera f.grg:r Chrl+l
&~ | ¥ ;
Attribut... Ctri+E 5
v A Radera bild Ctrl= Skift= M
N v Rita heltickande objekt
I}
L
2 4
1) Menyrad 2) Meny

Klicka pa en meny om du vill anvanda ett kommando som finns pa den aktuella menyn.
Ibland visas en dialogruta med fler alternativ. Om ett kommando inte ar tillgangligt och du
inte kan klicka pa det visas det inaktiverabm kommandot Beskar i bilden.

Med verktygsfaltkan du snabbt komma &t kommandon i form av knappar eller ikoner.
Kommandon férekommer normalt aven i programmets menyer, men med verktygsfalt kan
du valja ett kommando med ett enkelt musklick. Verktygsfeédas normalt precis under
menyraden:

Verktygsfalt i WordPad

 Dolument - WordPad = | B
Arce  Redigera Visa [Infoga Format  Hidlp

Dl && ® B
Anisl * 10 = Vastedandsk = B SIS
L=

|_a...1...2...3-|-:-.-5-.-5-.-:-:-3-:-5-- W1

Nar du klickar pa en knapp i ett verktygsfalt utfors ett kommando. Om du t.ex. klickar pa
knappenSparHi WordPad, sparas dokumentet. Peka pa en knapp om du vill veta vad en
knapp i ett verktygfalt gor. Knappens namn eller funktion visas:

Verktygsfalt




Peka pa en knapp om du vill se vad den gor
= % [&
| Skriv ut |

Mer information finns Anvanda menyer, knappar, falt och rutor

Skapa ett nytt dokument

Manga program har funktioner som gor att du kan skapa, redigera, spara och skriva ut
dokument. Enkelt uttryckt kan man saga att ett dokument ar en typ av fil som du kan
redigera. Exempel pa olika typer av dokument ar ett ordbehansiiogument, ett

kalkylblad, ett epostmeddelande och en presentation. Men termemh@kumentoch il

anvands ofta omvéaxlande: Bilder, musikklipp och videoklipp som du kan redigera kallas ofta
for filer, trots att de tekniskt sett ar dokument.

Vissa progrant,ex. WordPad, NotePad och Paint, 6ppnar automatiskt ett tomt namnlést
dokument nar du startar programmet, sa att du kan borja arbeta p& en gang. Ett stort vitt
omrade visas och ett allmant ord, t.ex. "Namnlos" eller "Dokument"”, visas i programmets
namnlig.

{ ] Dokument - WordPad Namnlisten i WordPad

Om inte programmet automatiskt dppnar ett nytt dokument nar det startar kan du géra det
sjalv:

1 Klicka pdrkiv-menyn i programmet och sedan p&tt. Om du kan 6ppna
flera olika typer av dokument i programmen maste du eventuellséokilja
onskad typ i en lista.

Spara ett dokument

Nar du arbetar i ett dokument sparas de andringar och tillagg du gor i datornsniténé
(Random Access Memory). Informationen i RAlvinet lagras bara temporart och om
datorn stéangs av eller om ett stromarott uppstar, gar all information i RANinnet
forlorad.

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

Spara ett dokument

1 Klicka pa&SparapaArkiv-menyn. Om det ar férsta 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 gadng maste du fortsatta athsfg nar du
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 uppstdr stromavbrott.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-menus-buttons-bars-and-boxes

Flytta information mellan filer

| de flesta program kan du dela text och bilder mellan program. Du kan t.ex. kopiera en text
eller en bild fran en webbsida i Internet Explorer till ett dokument i WordPad. Nar du
kopierar informatio placeras den temporart i Urklipp. Harifran kan du sedan klistra in
innehallet i ett dokument.

Innan du flyttar runt information behover du lara dig hur du vaxlar mellan 6ppna fonster pa
skrivbordet. S&\rbeta med fonster

I 'ﬁéﬁ'

Obs!

Det gar inte att klistra in bilder i Notepad. Anvand WordPad eller en annan ordbehandlare i
stallet.

Angra den senaste atgarden

| de flesta program kan du angra (aterstélla) de atgardemoisistag 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 kvar, kan du &ngra
atgarden sa att linjen forsvinner.

Angra en atgad
1 Klicka pdAngrap&Redigeramenyn.

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

Oppna hjalpen i ett program:

1 Klicka pa det forsta objektet gdjalp-menyn i programmet, t.ex. "Visa hjalp",
"Hjalpavsnitt" eller liknande. (Namnet varierar fran program till program.)
cellerc
Tryck pa F1. Den har funktionstangenten 6ppnar hjalpen i de flesta
programmen.

Forutom programspecifik hjalp innehaller vissaatijitor lankar till hjalpavsnitt om de
funktioner som ar tillgangliga. 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 hjalpavsnitt.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-windows

Hjalplankar Hjalplankar

@ [ ] ) [
= » @

Vilket filformat ska 1ag valja?

Mer information finrs iF& hjalp

Avsluta ett program
Klicka p&Standsessl i det dver hogra hérnet om du vill avsluta ett program. Du kan ocksa
klicka pdAvslutapa Arkiv-menyn.

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

En dialogruta visas om du avslutar ett

[ Paint ﬁ‘

Vill du spara dndringarna fér Namnlés?

[ Spara inte [ byt

program utan att spara arbetet
1 Klicka palaom du vill spara dokumentetoh avsluta programmet.

1 Klicka paNejom du vill avsluta programmet utan att spara dokumentet.
T Klicka pdAvbryt om du vill aterga till programmet.

Installera och avinstallera program

Du ar inte tvungen att anvanda de program som ar installerade nar du kidpem. Du kan
kdpa nya program pa CBller DVDBskivor och hamta program fran Internet (kostnadsfritt
eller mot en avgift).

Nar duinstallerarett program betyder det att du lagger till det pa datorn. Nar ett program ar
installerat visas det under Allaggram pa Starmenyn. En del program lagger ocksa till en
genvag pa skrivbordet. $estallera ett program


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Getting-help
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Install-a-program

Arbeta med filer och mappar

| det har dokumentet far du lardig att soka efter, ordna och anvénda filer och mappar pa
datorn.

Vad ar filer och mappar?

En fil pAminner valdigt mycket om ett skrivet dokument pé ett skrivbord eller i ett arkivskap.
Det ar ett objekt som innehaller samlad, relaterad information. | atodfinns flera typer av
filer, t.ex. textdokument, kalkylblad, digitala bilder och musik. Varje bild du tar med en
digitalkamera ar t.ex. en separat fil och en meGSIR kan innehalla manga olika musikfiler.

| datorn representeras filer av ikoner. Genothtita pa en fils ikon kan du snabbt se vilken
typ av fil det ar. Har ar nagra vanliga filikoner:

2X ?’_g‘
A [

Kerstin Oryxantilop.jpg Textdokument
Zakardissnehf

En ikons utseende avslojar vilken typ

1) Kontakt 2) Bild 3) Textdokument

av fil den representerar

Enmappar i stort sett bara en behallare dar du sparar filer. Om du placerar tusentalepapp
pa ett skrivbord ar det nastan omoijligt att hitta ratt papper nar du behover det. Darfor
arkiverar man ofta papper i mappar i ett arkivskap. Nar mappar ordnas logiskt ar det enkelt
att hitta en viss mapp.

Mappar pa datorn fungerar pa precis samma s@#.har ser en vanligt mappikon ut:

En tom mapp (till vanster) och en mapp som innehaller filer (till

Perscnliga Fakturor
Filer

hoger)

Men mappar kan inte bara innehalla filer utan d&ven andra mappar. En mapp i en annan
mapp kallas for emndermapp Du kan skapa hur manga undermapplu vill och varje
mapp kan innehalla ett valfritt antal filer och undermappar.



Hur filer och mappar ordnas i Windows

Nar det galler att skapa ordning behdover du inte bérja fran borjan. | Windows finns redan en
handfull vanliga mappar som du kan anstarsom utgangspunkt nar du ordnar dina filer. Har
foljer en lista 6ver nagra av de vanligaste mapparna dar du kan spara filer och andra mappar:

1 Dokument Anvand den har mappen nar du vill spara filer fran
ordbehandlingsprogram, kalkylblad, presentationeh@ndra affarsrelaterade
filer.

' Bilder. Anvand den har mappen nar du vill spara digitala bilder, oavsett om
bilderna kommer fran din kamera, en skanner eller fran andra personer via
e-post.

' Musik. Anvand den har mappen nar du vill spara digital musik, kepierade
latar fran en ljudCD och latar som du hamtar fran Internet.

1 Videor. Anvand den har mappen nar du vill spara filmer, t.ex. klipp fran
digitala kameror, filmkameror och videofiler som du hamtar fran Internet.

' Hamta filer. Anvand den har mappemér du vill spara filer och program som
du hamtar fran webben.

Det finns manga olika satt att komma at dessa mappar. Enklast ar att dppna din personliga
mapp, dar du hittar alla mapparna pa samma plats. Din personliga mapp heter inte
"personlig" utan haramma namn som det anvandarnamn du anvande nar du loggade in pa
datorn. Du dppnar den genom att klicka art-knappen®@och sedan pa ditt

anvandarnamn hogst upp i den évre hdgra delen av Sternyn.

Du kan 6ppna dina mappar fran Stamenyn

Esther Engstrom
Dokument
Bilder

Musik

Spel

Du hittar aven mapparna Dokument, Bilder och Musik under din personliga mapp pa Start
menyn.

Tank pa att du kan skapa undermappar i alla dessa mappar och ordna dina filer som du sjalv
vill ha dem. | mappen Bilder kan du t.ex. skapa undermappar dar du ordnar bilder efte
datum, handelse, personnamn eller nagon annan egenskap som gor att du kan arbeta
effektivt.



Mappdel

Adressfalt

Knapparna Bakat och

Framat

Sokrutan

Verktygsfalt

Navigeringsfaster

Fillista

Kolumnrubriker

Informationsfonstret

Anvands for

Anvand Adressfaltet nar du vill navigera till en annan mapp utan
stanga det aktuella mappfistret. Mer information finns Navigera
med hjalp av Adressfaltet

Anvand knapparna Bakat och Framat nar du vill navigera till and
mappar som du har 6ppnat utan att stanga det aktuella fonstret.
Dessa knappar fungerar tilsammans med Adressfaltet. Om du t
Oppnar en annan mapp med hjalp av Adressfaltet kan du anvan
Bakatknappen for att ga tillbaka till féregaende mapp.

Skriv in ett ord eller en fras i s6krutan om du vill sbka efter en fil
eller en undermapp i den aktuella mappen. Sokningen inleds sa
snart du borjar skiva. Om du t.ex. skriver in bokstaven B visas al
filer vars namn borjar med ett B i mappens fillidéer information
finns iSoka efter en fil eller mapp

Med verktygsfaltet kan du utféra vanliga atgarder, t.ex. andra
utseendet pa filer och mappar, kopierigef till en CD och starta ett
bildspel med digitala bilder. Verktygsfaltets knappar andras sa a
endast knappar som kan anvandas visas. Om du t.ex. klickar pa
bildfil visas andra knappar i verktygsfaltet an om du klickar pa er
musikfil.

Liksom Adressfaltet kan navigeringsfonstret anvandas for att byi
till andra mappar. Med Favoritlankarna ar det enkelt ga till en an
mapp och att starta en sparad sokning. Om du ofta gar till en me
kan du dra mappen till navigeringsfonstret att den hamnar bland
dina favoritlankar. Mer information finnsArbeta med
navigeringsfonstret

Har visas innehallet i den aktuella mappen. Om itiadte en fil
med hjélp av sOkrutan visas bara filer som matchar sokvillkoren.
Mer information finns iTips om att soka efter filer

Du kan anvanda kolunnabriker for att &ndra hur filerna i fillistan
ordnas. Du kan sortera, gruppera och stapla filerna i den aktuell
vyn. Mer information finns Tips om att soka efter filer

Informationsfonstret visar de vanligaste egenskaperna fér den
markerade filen. Filegenskaper &r information om en fil, t.ex.
forfattare, datum da filen senast andrades och beskrivande tagg
som ar kopplade till filen. Mer informiain finns i avsnittet agga till
taggar eller andra egenskaper i filer


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Navigate-using-the-Address-bar
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Navigate-using-the-Address-bar
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Find-a-file-or-folder
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-the-Navigation-pane
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-the-Navigation-pane
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Tips-for-finding-files
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Tips-for-finding-files
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Add-tags-or-other-properties-to-a-file
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Add-tags-or-other-properties-to-a-file

Forhandsgranskning Anvand Forhandsgranskning nar du vill visa innehallet i dligka
sorters filer. Om du t.ex. markerar ettgstmeddelande, en textfil
och en bild, kan du se innehallet utan att 6ppna filerna i ett
program. Forhandsgranskning visas inte som standard i de flest:
mappar. Du visar Férhandsgranskning genom att klidkargnai
verktygsfaltet, klicka péayoutoch sedan klicka pa
Forhandsgranskning

Forsta delarna i en mapp

Nar du 6ppnar en mapp pa skrivbordet visas ett mappfénster. Férutom innehallet bestar
mappen av ett antal olika delar som gor det &t att navigera i Windows och att arbeta
med filer och mappar. Har visas en typisk mapp och de olika delarna:

Mappen Dokument

S~ ! | - ! ! -~
8 I,Qv'} « |Dokument » v by ; 5

Arv  Redigens .‘-'m Verityg  Hysip

E
B |'
E' cngs (e 4 Fakroror Kwitton
1
Resersppor Resoe
Mappas ~
Falturor ! 2006.10-30 17:51
Tedtdokament torfel: 0 byte
' e 2006-10-30 17,51
8
1) Navigeringsfonster 5) Rubriker
2) Knappar for framat och bakat 6) Fillista
3) Verktygsfalt 7) Sokrutan
4) Adressfalt 8 ) Informationsfonster



Visa filerna i en mapp

Nar du 6ppnar en mapp och visar filerna vill du kanske se stdrre (eller mindre) ikoner, eller
ordna vyn sd att du kan se olika typer av infotima om varije fil. Anvand knappen Visa i
verktygsfaltet for att gora dessa andringar.

Varje gang du klickar pa knappen Visa andras vyn i mappfoénstret dar filer och mappikoner
visas, och visningen vaxlar mellan stora ikoner, sma ikoner i en vy kalladdSigtkaysamt
en vy kallad Detaljerad lista med flera kolumner med information om filen.

Om du klickar pé pilen bredvid knappen Visa kan du vélja bland fler alternativ. Dra
skjutreglaget uppat och nedat for att finjustera filens och mappikonernas stddekan se
hur ikonerna &ndrar storlek nar du drar i skjutreglaget.

Visningsalternativen

% Extra stora ikoner

| Stora ikoner

== Medelstora ikoner

28 Snd ikoner
*| « Doku iE Lista Ix

@ — |iE Detaljerad lista E

I

5= Sammanfattning

Hitta dina filer

Nar du letar efter en specifik fil kanner du ofta till att den finns nagonstans i en vanlig mapp,
t.ex. Dokument eller Bilder. Tyvarr kan du beho@easigenom hundratals filer och
undermappar for att hitta den fil du soker, vilket inte ar det lattaste. Du kan spara tid och
kraft pa att anvanda sokrutan nar du letar efter filen.

[ = [ = [ | SOkrutan

| S0k F

Du hittar s6krutan 6verst i varje mapp. Om du vill sbka eftesgarcifik fil Gppnar du

mappen dar filen finns, klickar pa rutan Sok och borjar skriva in namnet. Sokrutan filtrerar
den aktuella vyn baserat pa texten du skriver in. Filer visas som sokresultat om sokvillkoret
matchar filens namn, eventuella taggar elféigra andra filegenskaper. Textdokument visas
om sokvillkoret finns i texten i dokumentet. Sokningen sker bade i den aktuella mappen och i
alla undermappar.

Om du inte vet var du ska leta efter en fil kan du utoka sokningen sa att den inkluderar hela
datom och inte bara en specifik mapp. Mer information finiska efter en fil eller mapp


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Find-a-file-or-folder

Kopiera och flytta filer och mappar

Ibland vill du kanske @ndra var pa datorerfisparas. Du vill kanske flytta filer till en annan
mapp eller kopiera dem till flyttbara medier (t.ex.-SKivor och minneskort) och dela dem
med andra personer.

De flesta kopierar och flyttar filer genom alta och slappaBérja med att 6ppna mappen
som innehaller filen eller mappen du vill flytta. Oppna sedan mappen som du vill kopiera till.
Placera mappfonstren pa skrivbordet sa att du ser innehallet i bada fonstren.

Dra sedan filen eller mappen fran den forsta till den andra mappen. Nu ar det klart.

Om du vill kopiera en fil

g " :

Tryck och dra Slapp

eller en mapp drar du den fran en mapp till en annan

Nar du drar och slapper mérker du att filer och mappar i vissa fall kopieras medan de i andra
fall flyttas. Vad beror det pa? Om du drar ett objekt mellan mappar pa samma épitas

filen eller mappen sa att det inte skapas tva kopior pa samma enhet. Om du drar objektet till
en annan enhet (t.ex. till en natverksplats) eller till ett flyttbart medium (t.ex. erskK)
kopieras objektet. Pa sa satt tas inte filen eller mappert fran den ursprungliga platsen.

Mer information om hur du kopierar och flyttar filer finnElytta och kopiera filer genom att
anvanda dra och slapp

Skapa och ta bort filer
Det vanligaste séttet att skapa nya filer ar att anvanda ett program. Du kan t.ex. skapa ett
textdokument i ett ordbehandlingsprogram eller en filmfil i ett videoredigeringsprogram.

| vissa program skapas ehrfar du startar programmet. Nar du dppnar WordPad skapas

t.ex. en tom sida. Sidan representerar en tom fil som &nnu inte har sparats. Borja skriv in text
och nar du vill spara ditt arbete klickar du Agivi menyraden och sedan [@para som

Skriv in & filnamn som &r latt att komma ihag och att hitta i dialogrutan som visas, och

klicka sedan p&para

Som standard sparar de flesta program filer i ndgon av de vanligaste mapparna, t.ex.
Dokument, Bilder och Musik, s& att du enkelt hittar filerna nastagg Mer information om
hur du skapar nya filer finnsSSpara en fil


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Moving-and-copying-files-by-using-the-drag-and-drop-method
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Nar du inte langre behover en fil kan du ta bort den fran datorns harddisk for att spara
harddiskutrymme och fihindra att datorn fylls med filer som inte langre behovs. Om du vill

ta bort en fil ppnar du mappen som innehaller filen och markerar sedan filen. Tryck pa DEL
och klicka sedan p#ai dialogrutanTa bort fil

Nar du tar bort en fil sparas den temporafapperskorgen. Tank pa Papperskorgen som en
sakerhetsmapp dar du kan aterstalla filer och mappar som du tagit bort av misstag. Du bor
tomma Papperskorgen med jamna mellanrum sa att inte harddiskutrymmet fylls med filer
som inte langre behdvs. Informati@m hur du tommer Papperskorgen finna bort filer

fran Papperskorgen permanent

Oppna en befintlig fil
Dubbelklicka pa en fil om du vill 6ppdan. Filen 6ppnas i programmet som anvandes for att
skapa den. Om det t.ex. ar en textfil 0ppnas den i ett ordbehandlingsprogram.

Men sa har fungerar det inte alltid. Om du t.ex. dubbelklickar pa en digital bild, 6ppnas den
normalt i ett visningsprogram fdilder. Om du vill redigera bilden maste du anvéanda ett
annat program. Hogerklicka pa filen, klicka(pdpna medoch sedan pa det program du vill
anvanda.


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Permanently-delete-files-from-the-Recycle-Bin
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Komma igang med utskrifter

Du kan skriva ut i stort sett alla dokument, bilder, webbsidorfileh som du kan visa pa
datorn. Det har dokumentet vander sig till dig som ar ovan att skriva ut och beskriver olika
skrivartyper, hur du ansluter en lokal skrivare till datorn och vanliga utskriftsalternativ.

Forsta skrivartyper och skrivartekniker
Skrivare kategoriseras efter hur de skriver ut text och grafik pa papperet. Det finns fordelar
med alla skrivartyper.

Blackstraleskrivare

Blackstraleskrivare skriver ut med hjalp av sma blackpunkter som tillsammans bildar text och
grafik. Blackstraleskrivare kakriva ut med svart och fargat black. Blackstraleskrivare
anvands ofta av hemanvandare eftersom de &r relativt billiga, aven om blackpatronerna
maste bytas ut med jamna mellanrum. Vissa blackstraleskrivare kan producera bilder och
grafik av hog kvalitet.

Blackstraleskrivare
—

/

Laserskrivare

Laserskrivare anvander toner (ett fint puder) for att skriva ut text och grafik pa papperet.
Laserskrivare kan skriva ut med svart och fargat black, men farglaserskrivare ar ofta
forhallandevis dyra. En laserskrivare sbama kan skriva ut med svart black kallas ibland for
en monokromskrivare.

Laserskrivare ar ofta utrustade med pappersfack med hég kapacitet och du behéver darfor
inte fylla pa papper lika ofta som med en blackstraleskrivare. Laserskrivare kan ocksa skriv
ut fler sidor per minut an de flesta blackstraleskrivare kan, och dessutom fler sidor per
patron. Om du skriver ut stora volymer betyder det att kostnaden per utskriven sida kan vara
lagre for en laserskrivare an for en blackstraleskrivare.



Laserskrivas

Flerfunktionsskrivare

Blackstraleoch laserskrivare som ocksa kan anvandas for att skicka fax, kopiera och skanna
dokument kallas for flerfunktionsskrivare. Det kan vara enklare att ansluta en enda
flerfunktionsskrivare till datorn an flera olika ertiee. Du kan eventuellt ocksa anvanda vissa
funktioner pa en flerfunktionsskrivare utan att starta datorn.

Flerfunktionsskrivare

Ansluta en skrivare

Med vissa skrivare kan du skriva ut utan att anvanda datorn, t.ex. om du vill skriva ut
fotografier direktfran minneskortet till en digitalkamera. Men om du ansluter skrivaren till
en dator kan du skriva ut dokument, filer, bilder, webbsidor m.m. Mer information om hur
du ansluter en skrivare finnd.&gga till eller ta bort en skrivare

Nar du lagger till en skrivare installerar Windows automatiskt den programvara som behovs
for att skrivaren ska fungera med datorn. Du kan lagga till en kabelansluten eller en tradlés
skrivae.

Vad ar DPI1?

DPI, eller punkter per tum, ar ett matt pa en skrivares upplésning. DPI avgor hur klara och
detaljerade utskrifterna blir i forhallande till vad du ser pa skarmen.

Kabelanslutna skrivare
En kabelansluten skrivare ansluts med en kabel tid@m pa datorn. De flesta skrivare
anvander en USBabel (Universal Serial Bus). Nar du ansluter en kabelansluten skrivare till


http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Add-or-remove-a-printer

