Hantera datorn

Sitter du bra? Ar du n6jd med din arbetsmilj6? Kan du hitta en fil
igen efter att du sparat den? Helene visar vad du behover kanna till

for att f& bra ordning pa din dator.

I handledningen Hantera far du bland Det &r viktigt att du sitter ratt vid

annat lara dig hur du kan skapa mappar datorn. Ta en paus och gér pausgympan
och organisera din filer. Nar du har goda som Helene visar dig.

kunskaper i filhantering blir det lattare Du far ocksa se hur du kan stalla in

och lugnare att arbeta med datorn som upplésningen pa skarmen for basta
verktyg. laslighet och hur du anpassar datorn

efter dina personliga 6nskemal.

Du far veta hur du kan branna en CD-
skiva och vad ett USB-minne &r for
nagot. Da kan du gora en backup pa dina
viktigaste bilder och dokument, sa du
inte riskerar att forlora nagot.

B Filer och mappar

1. Se dig omkring 1. Var ska jag spara?
2. Koll pa Flash 2. Skapa mapp
3. Mus och tangentbord 3. Andra, radera, flytta
4. Fonsterhantering 4. Filandelser
5. Menyer 5. Visa pa olika satt
6. Ergonomi 6. Sokassistenten
7. Pausgympa 7. Utforska
8. Vanliga aktiviteter
9. Branna CD-skivor

10. Skriva ut bilder i XP
11. USB-minne
12. Backup

C Personlig dator
1. Kontrollpanelen
2. Skrivbordet

3. Skarmsléackare
4. Genvagar

5. Bildskérmen

6. Volym



Fel arbetsstéllning

For att forebygga skador kan du anvénda
dig av pausgymnastik som mjukar upp
leder och muskler. Lagg in pausgymnastik
nagra gadnger om dagen och hela din
kropp kommer att ma battre.
Blodcirkulationen och rorligheten 6kar,
och du kanner sig lite piggare efterat.
Utfor rorelserna pa ett ledigt satt och
forsok slappna av och gor dvningarna
med sa lite kraft som majligt.

Ta en paus och ror pa dig



1 Se dig omkring

Har du hunnit se dig om kring pa PIM annu? | menyn har i
ovanfdr hittar du tio handledningar. | stort sett kan du arbeta

med handledningarna i den ordning du vill, men ibland bygger

de p& varandra. Det ar till exempel en bra idé att arbeta med

Bild och Ljud innan du ger dig pa Presentera.

Varje handledning bestar av tre avsnitt, och avsnitten i sin tur

kan innehalla flera sidor. Nar du valt en handledning ser du i
“ y menyn till vanster vilka avsnitt den innehaller. Valjer du ett

avsnitt far du sedan 6verblick 6ver de sidor som ingar. Ibland

finns det ocksa extra avsnitt for dej som vill veta lite mer.

Att skriva ut och annat praktiskt

Snett upp till héger finns ett par mycket praktiska ikoner.

Kanske vill du skriva ut delar av handledningarna. Da ska du F i
anvanda ikonen for Skriv ut. Med hjalp av den funktionen far

du sidans text i ett nytt fonster, anpassad just for utskrift.

Anvand inte den vanliga utskriftsfunktionen i din webblésare,

da finns det risk att delar av texten kapas bort.

Filmerna forklarar, fortydligar och sammanfattar

Till manga avsnitt finns det filmer dar vi visar, forklarar, fortydligar och
sammanfattar innehallet i handledningarna. For att kunna se filmerna behoéver du
Flash Player pa din dator. Dessutom behdver du hogtalare eller horlurar for att
hora vad vi sager.

Flash Player ar gratis, och det &r mycket maojligt att du redan har det eftersom det
ar ett vanligt program. Det ar enkelt att kontrollera om du har Flash Player. Ga
vidare till nasta sida som heter Koll p§ Flash. Om du ser filmen &r allt ok. Om du
saknar Flash Player kommer det att poppa upp en ruta som foreslar att du ska
installera det. Det &r en valdigt enkel installation. Allt du behdver goéra ar att
svara ja pa de fragor som stélls i installationprogrammet.

Filmerna fungerar bast om du har en snabb Internetuppkoppling. Det gar att se
dem via modem ocksa, men da far du vara beredd att vanta en god stund innan
filmen satter igang. Du ser pa en liten svart liggande stapel under varje film hur
mycket av filmen som laddats och hur mycket som ar kvar.



3 Mus och tangentbord

Mus

Ett vanligt satt att styra datorn &r att anvanda en mus. Idag har de flesta moss minst tva
knappar. De kallas for hdger och vanster musknapp. Vanster musknapp anvands mest och
formodligen ar du van att anvanda den. Om du lar dig anvanda aven héger musknapp
kommer du att hitta nya mojligheter och spara tid. Nar du klickar med héger musknapp sa
kommer det ofta upp en snabbmeny med vanliga kommandon som aven hittas i de olika
menyerna uppe i menylisten. Pa sa satt slipper du leta runt bland menyerna for att hitta
kommando du vill anvanda. Om du till exempel vill spara ner bilden av musen har intill pa
din dator sa prova med att fora musen sa att muspekaren pekar pa bilden och klicka med
hoger musknapp. | snabbmenyn som kommer upp valjer du Spara bild som och sparar
bilden pa din dator.

Manga madss har ocksa ett scrollhjul eller rullningshjul som gor det enkelt att bladdra upp och ner i
ett dokument eller en webbsida. Vissa moss har fler knappar som man kan stélla in for olika
funktioner. Det ar vanligt att en av dem &r installd for att ta dig tillbaka till foregdende webbsida till
exempel.

Tangentbord
Tangentbord kan se valdigt olika ut. En del tangenter ar extra bra att kanna till.

Tangenten Esc eller Fscape anvands ibland for att
avbryta ndgot som pagar. Du kan till exempel sténga av
ett bildspel eller stoppa inldsningen av en webbsida
genom att trycka pa Esc. Om ett program hakar upp sig
kan det vara en god idé att prova Esc.

Tabb-tangenten anvander du fdr att hoppa eller stega.
En vanlig anvandning &r i ordbehandlingsprogram dar
tangenten anvands fér att hoppa mellan forinstallda
positioner pa raden. Aven i en del andra program kan du
stega dig framat med Tabb.

Back eller Backspace anvands ofta for att radera eller ta
bort. Back-tangenten raderar &t vanster om markéren.
For att sudda ut ett ord placerar du alltsa musmarkéren
direkt efter det ord som ska raderas och sedan trycker
du ner Back. Du kan ocksa radera nagot som du
markerat.

Insert betyder infoga. Ibland nar du skriver i ett
ordbehandlingsprogram och ska lagga till ett ord mitt |
kan du raka ut for att texten skrivs dver istéllet for att
flytta sig och ge plats fér ny text. Ett tryck pa Insert
rattar till problemet.

Delete-tangenten anvands liksom Back for att sudda
eller radera. Ofta gar det att anvanda vilken som helst av
dem, men i beskrivningar ar det vanligast att det star att
du ska trycka pa Delete om du vill ta bort nagot du
markerat. Vill du sudda i text sa suddar Delete at héger
om markdren.

Shift-tangenten &r sa viktig att det finns tva stycken, en
pa varje sida. Om du haller nere en av dem sa far du stor
bokstav. Du anvander ocksa Shift om du vill markera
flera filer eller objekt i rad. Klicka pa den forsta, hall nere
Shift och klicka pa den sista.




Aven Ctrl finns pa bagge sidorna av tangentbordet. Ctr/
anvands i manga kortkommandon. Star det till exempel
Ctrl+A i en instruktion betyder det att du ska halla Ctr/
nere och trycka ner A. Vanj dig garna vid att anvénda
kortkommandon! Det minskar risken for musarm.

Alt-tangenten anvands ocksa i kortkommandon. I manga
program ar det ett litet streck under ndgon bokstav i

§ varje menyalternativ. Det betyder att du kan na det
menyalternativet genom att halla A/t nere och trycka pa
den bokstaven. Snart behdver du inte musen alls!

AltGr anvands oftast for att fa fram "det tredje tecknet"
pa siffertangenterna. Den allra vanligaste anvandningen
ar formodligen for att skriva snabel-a. Hall A/tGr nere och
tryck pa siffran 2 for att fa tecknet @. A/tGr anvands
ocksa i en del kortkommandon.

Det finns fyra piltangenter pa tangentbordet som pekar
at var sitt hall. Med dem kan du farflytta dig upp, ner, till
héger och till vénster i text eller i celler i ett
kalkylprogram. De anvands ocksa for att styra i en del
spel.




4 Fonsterhantering ¥

I Windows kan du starta ett program genom att klicka pa Start - Alla Program och
valja det program du vill starta. Ibland kan programmen ligga sorterade i mappar
i listan over Alla program. Hall muspekaren 6ver en mapp en liten stund sa
oppnas den. | andra operativsystem finns liknande funktioner. P& Mac kan du till
exempel vélja G§ - Program.
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Du kan ocksa starta ett program genom att dubbelklicka p& dess genvag pa
skrivbordet eller genom att klicka pa dess genvag i Aktivitetsféltet. Tycker du det
ar besvarligt att dubbelklicka kan du valja att klicka en gang och sedan trycka

pa tangenten Enter. | Hantera C far du lara dig att skapa egna genvagar.
Genvagar kan se ut pa manga olika satt, men har vanligtvis en bild som pa nagot

satt symboliserar programmet.
R £
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Audadty PhotoFiltre FreeMind Windows Photo Story 3
Maovie Maker for Windows

Man brukar saga att programmet dppnas i ett fonster. For att du ska kunna
arbeta effektivt med datorn ar det bra om du har koll pa fonsterhantering. Hogst
upp till hoger i varje programfonster finns det tre sma knappar. Motsvarande
knappar finns ofta i dokumentfonster ocksa. Exakt hur knapparna ser ut varierar
en del och beror bade pa vilket operativsystem du har och vilka installningar du
har. P4 en Mac sitter motsvarande knappar till vanster och ser ut som tre sma
lampor.

Klickar du pa Minimera programfénster sa kan du komma at sadant som finns
bakom programfonstret. Programmet minimeras och laggs som en rektangel i
Aktivitetsféltet, oftast langst ner pa datorns skrivbord. Klickar du pa krysset sa
stanger du programmet.
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Den mellersta knappen brukar vara den knepigaste i bérjan, for dar alternerar tva
olika knappar. Vilken knapp som visas beror pa om programfénstret ar maximerat
eller ej.

Om ett programfénster inte dr maximerat sa kan du anpassa dess storlek genom
att klicka och dra i dess horn eller kanter. Det kan vara mycket praktiskt om du
vill placera tva programfonster bredvid varandra. Vill man maximera fonstret gor
man det med den mellersta knappen.

Om ett programfonster ar maximerat sa tacker det hela skarmytan, utom
mojligen den lilla bit som visar Startknappen, Aktivitetsféltet och klockan. Det &ar
mycket praktiskt om du arbetar med ett enda program at gangen, for da far du sa
stor yta som mojligt att arbeta pa. Nar ett programfonster &r maximerat har den
mellersta knappen funktionen Aterstall nedét och ett klick p& den krymper
samman programfonstret.

orn et program &r maximnerat
wisas istallet Aerstsl! nedsdt
som mellersta knapp.

Om du har mer &n ett program 6ppet sa kan du vaxla mellan programmen
antingen genom att halla nere Alt-tangenten och trycka pa Tab-tangenten eller
genom att klicka pa symbolen for programmet i Aktivitetsféltet som oftast finns
langst ner pa skrivbordet.



5 Menyer

Hogst upp i nastan alla program finns menyer du kan 6ppna. De vanligaste ar Arkiv, Redigera, Visa
och Hjélp men i de flesta program finns manga fler. Nar du 6ppnar ett program du inte tidigare
arbetat med kan det vara bra att klicka runt i menyerna for att se vad du har fér mojligheter nar
du arbetar med programmet. En del grundfunktioner i menyerna finns med i valdigt manga
program. Exemplen pa den har sidan kommer fran Windows Movie Maker. Oppna nagot annat
program och se om du kan hitta motsvarande menyer dar.

Arkiv m Redigera Visa Verktyg

Om du klickar pa till Arkiv falls en meny ut. Under Arkivmenyn hittar du ]

bland annat Nytt, Oppna, Spara och Spara som. L] Nyttprojekt Ctrl+

Klickar du pa Nytt far du upp ett nytt dokument, kalkylblad eller bildyta ¥ Oppna projekt... Ctrl+0

beroende pa vilken typ av program du &r inne i. I spara projekt Ctrl45

Oppna later dig 6ppna ndgot som redan finns sparat pa din dator. Spara projekt som...  F12
Aveluta

Valjer du Spara sa sparas det du har 6ppet med samma namn som det hade tidigare. Det betyder
att den gamla versionen skrivs dver och forstors. Om du vill ha kvar den gamla versionen av det du
arbetar med sa valjer du istallet Spara som och ger filen ett nytt namn.

Om det finns en utskriftsfunktion i programmet du arbetar med s hittar du ocksd menyvalet Skriv
ut under Arkiv.

Redigera Visa Verktyg Klipp

Under Redigera hittar du det kanske viktigaste kommandot av alla ndmligen b)) Engralagg til ipp  Cirl+2
Angra. Den har raddat mig mé&nga génger. Klickar du pa Angra s& angrar

programmet det sista du gjorde. | m&nga program kan man angra i flera (M Gér omLaqg til effekt Ctrl+Y

led. -

g Klipput Crl+X
I samma meny hittar du Kopiera, Klipp ut och Klistra in. Om du markerar ett '1:] Kopiers T,
omrade eller ett avsnitt i dokumentet du arbetar med och valjer Redigera -
Kopiera s& sparas det markerade i datorns minne. Om du sedan satter [ Klistrain Cirl+v
markéren pa ett nytt stalle i dokumentet och valjer Redigera - Klistra in sa far % Tabort Delete
du samma markering pa det nya stallet. Vill flytta det markerade omradet sa
véljer du Klipp ut i stallet for Kopiera.
Visa Verktyg Kipp  Spel
Under Visa-menyn hittar du de kommandon som bestammer vad du ska se == Fxsk PP e
pa skarmen. Visa-menyn ar valdigt olika fran program till program men ofta Storyboard Cirl+T
finns d&r majlighet att zooma i det du arbetar med.

+., Zooma in Page Down
Det finns ocksa vanligtvis val som later dig plocka fram eller délja | Zooma ut Page Up

verktygsfalt. Saknar du ndgot i verktygsfaltet nar du arbetar vidare i PIM sa

ar det alltsd under Visa du ska leta.
Verktygsfalt

Langst ner i Visa-menyn star ofta Anpassa och dar kan du ga in och anpassa Statusfalt

varje verktygsfalt vilket innebar att du kan plocka bort och lagga till enstaka )

knappar i verktygsfalten. Uppgiftsruta
Klippsamlingar

Hjalp
Under Hjélp hittar du programmets hjalpfunktioner. Det &r som ett litet
uppslagsverk éver det du kan gora i programmet. Under Hjélp hittar du ocksa

ofta en rad dar det star Om + programmets namn. Dar kan du fa reda pa

. . - Higlpavsnitt F1
vilken version av programmet du har i din dator.

Windows Movie Maker pd webben

Eftersom de som utvecklar programmen kommer pa forbattringar efterhand Sekretesspolicy
finns manga program i olika versioner. Ju hogre siffra det star efter
programmets namn desto senare version av programmet. Ibland kan det vara Om Windaws Movie Maker

bra att veta vilken programversion man har eftersom vissa funktioner bara



forekommer i de senare versionerna.

Kortkommandon

Lagg marke till att det i nastan alla menyer finns sa kallade kortkommandon vid vissa

av kommandona. Kortkommandon bestar for det allra mesta av en kombinatinon av tva tangenter.
Star det till exempel Ctr/+A i en instruktion betyder det att du ska halla Ctr/ nere och trycka ner A.

I menyerna kan du alltsa hitta fler kortkommandon. Kortkommandon kan vara bra att lara sig efter
hand eftersom du slipper véxla éver fran tangentbordet till mus. Det gor att du kan arbeta
snabbare, men det sparar ocksa dina armar och axlar eftersom det ar skonsammare for kroppen
att anvanda tangentbordet.

Men 1_:i1:ta wad _praktiskt!
€9 it

(3 Gér omLagg till effek
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Menyalternativ som gémmer sig

En del program har valdigt omfattande menyer. For att gora programmen mer 6verskadliga ar de
gjorda sa att det bara ar de allra vanligaste alternativen som syns i varje meny. En liten dubbelpil
langst ner i menyn markerar att det finns fler alternativ. Klicka pa den sa visas alla funktioner som
du kan hitta under menyn.

Hialp

@ Hjalp om Microsoft Word F1

Visa Office-assistenten
h? Firklaring skift+F1
Office pd webben

Den lilla dubbelpilen
far att karmma at fler

Om Microsoft Word menyalternativ,




6 Ergonomi

Att sitta still i timmar framfor en dator kan vara kravande for kroppen. En
kombination av dalig arbetsstallning och langa arbetspass Okar risken for besvar.
Har ar nagra enkla rad till dig nar du arbetar vid din dator.

Arbeta inte for ldnge

En god regel ar att varje timme ta 5-10 minuters paus och lamna din dator. Inte
nog med att kroppen far vila fran sin arbetsstallning, du blir &ven mer avslappnad
och koncentrerad pa din uppgift nar du kommer tillbaka till din plats.

Stol och arbetsbord

Stall in stolen sa att rygg och svank far stod.
Variera garna dina sittstéllningar genom att sitta
pa olika satt, det ger kroppen variation och
forslitningsskador pa ryggen minskar. Sitt med
fotterna stadigt pa golvet och med knan och
hofter i 90 graders vinkel. Om du har méjlighet
att stalla in skrivbordet sa ska bordsytan vara
strax under armbagshojd. Finns det mojlighet
att ibland std och arbeta s& ar det en god idé.

Bildskdarm

Se till att 6verkanten pa bildskarmen ar strax

under 6gonhéjd. En for hégt placerad bildskarm

kan ge besvar i 6gon och nacke. Blickriktningen

behover vara lite nedat. Placera inte

bildskarmen framfor ett fonster. Det ar svarare

att lasa text och urskilja konturer nar du har

ljuset mot dig. Placera istallet bildskarmen sa

att du har ett fonster till vanster eller hger om bildskarmen. Pa detta satt leder
du ljuset fram till din dator och du slipper vérk i dgonen. Se till att lampor ar réatt
placerade och att de har blankskydd. Om du anvander en skrivbordslampa sa fast
den langs frdmre bordskanten.

Tangentbord

Det ar viktigt for arbetstekniken att du far ett
bra rérelseménster. Om du lar dig
fingersattningen pa tangentbordet sa skriver du
snabbare och far dessutom en mer avspand
arbetsstallning. Om du anvénder dig av en
barbar dator sa kan det vara bra att du kopplar
in externt tangentbord och mus for att forenkla
arbetsstallningen.

Mus

En bra datormus passar bra i handen och kanns
varken for stor eller liten. Anvand datorns mus i
nara anslutning till tangentbordet och se till att
musen ligger minst 15 cm in pa ditt skrivbord.
P& detta satt undviker du musarm och later
istallet underarm och handled vila pa ditt bord
medan du arbetar. Ett annat satt for att undvika
musarm ar att anvanda kortkommandon i de
olika programmen. Och glém inte det viktigaste
radet, ror pa dig ofta!

Det finns manga olika sorters ergonomiska tangentbord och méss som &r
framtagna for att passa bade hdger- och vansterhanta. Nagra tangentbord ar
ihoprullbara i vattentat mjukplast och andra ar ergonomiskt utformade fér speciell
fingersattning. Olika féretag har utvecklat méss, pekdon och touchpads med
optisk teknik som ger smidiga och problemfria rérelser. Dessutom har de flesta



madss idag scrollhjul som gor det enklare att styra datorn med enklare
fingertoppsrorelser. Tradlosa tangentbord och moss ar vanliga idag.

Alla anstéllda och elever omfattas av arbetsmiljolagstiftningen. Ytterst ansvariga
for arbetsmiljon i de kommunala skolorna ar politiker i kommunerna. Ofta
delegerar politikerna det dagliga arbetet med skolans arbetsmiljo till rektor.
Rektor ska bedriva arbetsmiljoarbetet i samverkan med personalen och eleverna.
Uppgifterna ar hamtade fran Arbetsmiljéverkets hemsida dar du kan lasa mer om
vem som ansvarar for arbetsmiljon i skola.

Ergonomi for eleverna

Raden vi givit i det har avsnittet galler aven dina elever. Goda vanor ar viktigt att
grundlagga tidigt. Elevernas tid vid datorerna i skolan ar kanske inte sa
omfattande men manga unga idag spenderar aven en stor del av sin fritid vid
datorn. De kommer ocksa att komma ut i ett arbetsliv dar arbete med datorer ar
mycket vanligt. M&nga av vara elever kommer att kunna arbeta i manga ar innan
de drabbas av problem med véarkande nacke, axlar och armar men for andra
kommer problemen redan i skolaldern. Skolan har darfor en viktig roll att fylla nar
det géller att lara eleverna hur en god datorarbetsmiljo ser ut och hur de kan
gora for att skapa sig goda vanor vid datorarbete redan innan problemen uppstar.

Vanj eleverna vid att variera sitt arbete vid
datorn fran bérjan. Om de arbetar flera vid
datorn sa uppmana dem att byta plats med

jamna mellanrum sé att inte en av dem skoter
mus och tangentbord hela tiden. Har ni mojlighet
sa lat garna nagra datorer pa skolan vara
placerade i stahojd eftersom det underlattar
samarbete och ger eleverna variation i
arbetsstallning. Prata med eleverna om vikten av
att tdnka pa arbetsstéllning och variation.
Uppmana dem att ta paus ofta och garna att
gobra nagra av pausovningarna i nasta avsnitt.

Lar eleverna ratt fingersattning och vanliga
kortkommandon for att ge dem bra
arbetsstallning och fér att undvika musarm och
belastningsbesvar.

Den fysiska miljon

Datorarbetsplatsen bor aven for elever utrustas

med ett bord som &r tillrackligt stort for att fa ett bra avstand till bildskarmen sa
att den inte hamnar for nara. Bildskarmen ska inte placeras fér hogt och darfér
inte stallas pa sjalva datorn. Det bor finnas gott om utrymme for tangentbord och
mus sa att elevernas armar kan vila pa bordet nar de arbetar vid datorn Musens



7 Pausgympa

Upprullning
Sitt stadigt med bada fotterna i golvet. Fall 6verkroppen framat och
hang med armarna.

Rulla langsamt upp kota for kota tills du sitter uppratt.

Nackstrack
Sitt rakt och tryck ner ena handflatan mot golvet. Luta huvudet at
motsatt sida. Hall 10 sekunder och upprepa 2-3 ganger pa varje sida.



Ryggstrack
Sta upp och strack upp en arm mot taket. Forsok att fA upp armen sa

hoégt som mojligt. Vaxla 10-15 ganger pa varje sida. Upprepa denna
oévning 2 ganger.

Axellyft
St& upp och slappna av. Dra upp axlarna mot 6ronen sd mycket du

kan.

Pressa ned dem sa langt som mdjligt mot golvet 10-15 ganger. Pausa
och upprepa 2-3 ganger.



B Filer och mappar

Formodligen ar det fa som tycker att filhantering ar det roligaste man kan agna sig at pa
datorn. Det ar inte mycket skojigare an att stada i byralddorna. Desto storre ar beléningen
da du lyckats fa ordning. N&r du organiserat dina filer med bra namn och i ordentliga
mappar kommer ditt arbete vid datorn att g4 mycket smidigare. Du hittar genast det du
behover och slipper slita ditt har i fortvivlan medan du letar.

Som med s& mycket annat befaster du dina kunskaper genom att anvanda dem i
meningsfulla sammanhang. Darfor ar det kanske inte sé stor mening att du just nu fyller
din dator med mangder av nya mappar. Prova pa att skapa en mapp nar du arbetar med
det har avsnittet. Varfor inte skapa en PIM-mapp dar du kan samla allt du gér under
arbetet med PIM? G& sedan vidare, men lagg pa minnet att det har avsnittet finns.
Atervand hit nar du behoéver hjalp med filhanteringen.

Alla exempel i det har avsnittet utgar fran Windows XP, men mycket av det som beskrivs
fungerar ungefar likadant i andra operativsystem.



1 Var ska jag spara?

Alla har vi ndgon gang sparat en fil utan att tanka pa var den hamnat och vet hur
arbetsamt det kan vara att hitta den igen. Om du lar dig hur datorn visar vad som
ar sparat blir det lattare bade att spara och att hitta filerna igen.

P& en dator med en standardinstallation av Windows XP kommer du att hitta
dessa ikoner pa skrivbordet. De som heter Mina dokument och Den har datorn ar
till stor hjalp nar du ska spara dina dokument. Ser du inte dessa ikoner pa ditt
skrivbord kan du ldsa i Hantera C 4 hur du far fram dem. Ar du ansluten till ett
lokalt natverk finns det ocksa ofta en ikon for att hitta resurser och filer pa
natverket.

Vanligtvis det lAmpligaste Visar alla enheter datorn
stallet o du will spara hittar, till exempel harddisk
pd harddisken, CD, diskett och natverl:,

N

Mina dokument Den har datorn

7 49

Papperskorgen  Matverket

/A N\

Har harmnar vanligtvis de Finns inte alltid, men ofta,
filer du raderar, &ngrar du orn du &r ansluten till et
dig kan de 3terstallas, lokalt natverk,

Om du dubbelklickar pa Den har datorn far du upp en bild av alla enheter din
dator hittar. Det ar alltid minst en harddisk. Det kan ocks& vara diskettenhet, cd
och natverk. Ifall du har anslutit ndgon extern enhet till datorn med USB, till
exempel en digitalkamera eller ett USB-minne, ska aven den synas i Den har



datorn.

Genom att klicka pa knappen Mappar ser du hur filerna ar organiserade pa de
olika enheterna. Harddisken har alltid en lang rad mappar. Flera av dessa
innehaller programfiler som ar nédvandiga for att datorn och de program som &ar
installerade ska fungera. Dessa mappar bor du aldrig géra nagra andringar i, om
du inte vet exakt vad du gor.

Nagonstans hittar du en mapp med namnet Mina dokument. Den mappen skapas
automatiskt nédr Windows installerats. Mappen Mina dokument ar avsedd for dina
egna filer - sddant du skapar och sparar.

-4 Den har datorn
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Eftersom du sallan har anledning att géra nagra andringar i andra mappar ar det
ofta praktiskt att dubbelklicka direkt pa ikonen Mina dokument pa skrivbordet.

Inne i Mina dokument kan det sedan ligga flera mappar, till exempel Mina bilder
och Min musik. Dar kan du ocksa sjalv skapa egna mappar och dépa dem till vad
du vill.
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P& en arbetsplats ar det vanligt att man sparar sitt arbete pa natverket istallet for
pa harddisken. Om du ar oséker pa vad som galler pa din skola, sa tala med
teknikern for att f& veta var du ska spara dina dokument.



2 Skapa mapp

Din dator innehaller en harddisk som ofta har ett stort antal filer och mappar.
Nagra av dessa anvander datorn for att fungera och andra ar avsedda for sadant
du sjélv skapar. For att kunna arbeta med PIM 6vningarna bér du kunna
organisera filer och mappar. Du kan sjalv skapa egna mappar for att strukturera
dina filer.

Datorns olika enheter benamns med bokstéver och ett kolon. Om du 6ppnar Den
har datorn och tittar pa tradstrukturen s heter datorns harddisk oftast C: och
diskettenheten kallas A: CD-enheten heter ofta D: Dessa enheter kallas aven for
sokvag. En sbkvag talar om for din dator var den ska spara eller hitta din fil.

_.f Den hir datorn
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Om alla dina filer 1&g sparade direkt under C: skulle du snart fa mycket svart att
hitta bland alla hundratals filer du sparar.

Windows XP skapar sjalv en mapp som heter Mina dokument. Det gar att lagga
nya mappar inuti andra mappar. P4 en hemdator &r Mina dokument normalt den
basta platsen att lagga nya mappar pa.

For att skapa en PIM-mapp inuti Mina dokument-mappen kan du gora sa har:
Oppna Mina dokument genom att dubbelklicka pa dess ikon pa skrivbordet.

Valj i menyn Arkiv - Nytt - Mapp.

Skriv PIM som namn p& den nyskapade mappen.

Det datorn tycker hander nér du skapar en mapp &ar att du gor en sokvag till den
och till de filer du senare placerar dar. Uttryckt i text kan sbkvagen se ut i den har



stilen:
C:\Documents and Settings\kra\Mina dokument\mmbyran\pim
(Har har jag lagt pim-mappen inne i en mapp som heter mmbyran.)

Som tur ar behover du inte halla reda pa sékvagarna. Nar du ska spara nagot i
din nya mapp valjer du Arkiv - Spara som i det program dar du arbetar. Hogst
upp i det fonster som kommer upp hittar du en ruta dar du kan valja vilken mapp
du vill spara i. Klicka pa pilen till hoger for att falla ner en lista 6ver de
mojligheter du har, klicka p4 Mina dokument och sedan pa din mapp.

Spara i: | C3) pim x| =
(@ Skrivbord
ﬁ, ¢ Den har datorn
: 28 webbmappar
Tidigare ) Delade dokument
&g delito lindo (C:)
j L, DVD/CD-RW-enhet (D:)
W Natverket
Mina dokument u Mina dokument
=) mmbyrdn
= =

Att 6ppna nagot frAn mappen ar vanligtvis annu enklare. Dubbelklicka pa Mina
dokument pa datorns skrivbord, och dar efter pa din mapp. Dubbelklicka pa den
fil du vill 6ppna, sa 6ppnas den vanligtvis bums.



3 Andra, radera, flytta

Byta namn pa en befintlig mapp
Markera mappen som du vill dépa om och ga in pa menyn Arkiv och valj Byt
namn. Nu kan du skriva in det nya namnet pa din mapp.

Ta bort en fil eller mapp

Markera den fil eller mapp som du vill ta bort och ga in pa Arkivmenyn och valj Ta
bort. Nu far du upp en dialogruta som fragar dig om du vill ta bort filen. Klicka pa
knappen Ja for att bekrafta att filen ska tas bort.

-

Bekrafta borttagning av mapp =
i Yill du ta bork mappen pim och Fivtka hela innehalek il
x| papperskorgeny

|| we

Om du av misstag skulle ta bort en eller flera filer i din dator kan det vara skont
att veta att de vanligtvis inte forsvinner helt. Normalt flyttas de bara till en mapp
som kallas papperskorgen.

Dubbelklicka pa ikonen Papperskorgen pa ditt skrivbord. Markera filen du vill ha
tillbaka genom att klicka p& den och valj sedan Arkiv - Aterstall i menyraden.

Nagon gang emellanat kan det vara en god idé att stiada datorn genom att tomma
papperskorgen. Det gar att gora pa flera satt, men ett av de snabbaste ar att
klicka med héger musknapp pa papperskorgens ikon pa skrivbordet och valja Tom
papperskorgen.

Efter att du tomt papperskorgen kan det vara mycket svart att fa tillbaka filer du
kastat av misstag. Det finns specialprogram men det ar inte alls sakert det

gar ens med dem, sa ta det forsiktigt och titta garna en extra gang i
papperskorgen innan du tommer den.

Flytta filer

Om du skulle spara din fil i fel mapp sa gar det att flytta den och lagga den nagon
annanstans.

Markera filen eller mappen som du vill flytta genom att klicka pa den. Valj
Redigera - Flytta till mapp i menyraden.
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Engra Ta bort Ctrl+Z
] Mappar El -
Klipp ut Ctrl+¥% |
Adress Kopiera Ctrl+C
‘Ol @ ord-o ent
Kopiera till mapp...
i Flytta till mapp. ..
Fil- @ ekorrnsattigranen. doc
Markera alla Cirl+a Microsoft Word-dokument
Em Invertera markering L
—_ ' e e 1 T T

Nu far du upp ett fonster som visar alla mappar och enheter du har pa din dator.
Klicka pa den plats du vill flytta filen eller mappen till och klicka sedan pa knappen
Flytta langst ner.

-

Flytta objekt 1

Vali den plats dit du vill flytta ekorrnsattigranen.doc,
Klicka sedan p& knappen Flytta.

ﬂﬁ' Skrivbard kel
= l|:'| Mina dokument
++{)) it-pedagog

-2 Mina bilder 4t

Klicka p& plustedknet om du vill granska undermappar.

Skapa ny mapp ] [ Flytta l [ Avbryt

Lagg marke till att du p& samma satt kan vélja att kopiera en fil eller mapp till en

annan plats.

Flytta flera filer samtidigt
Markera fler filer eller mappar som ligger efter varandra genom att klicka pa det
forsta objektet och sedan héalla ned Shift och klicka pa det sista objektet.



Om du vill markera flera filer eller mappar som inte ligger efter varandra haller du
ned tangenten Ctrl och klickar pa de aktuella objekten.

Sa har flyttar du filer genom att dra dem

Oppna Utforskaren och leta reda pa den fil eller mapp som du vill flytta.
Kontrollera att den plats som du vill dra filen eller mappen till &r synlig. Om du till
exempel flyttar en fil fran mappen Mina dokument till skrivbordet maste du
eventuellt andra storlek pa Utforskaren sa att skrivbordet syns. Dra filen eller
mappen till dnskad plats.



4 Filandelser

En fil &r namnet pa ett dokument som du skapat i din dator. Filnamnet foljs alltid
av en punkt och en filandelse (extension). Lat oss saga att du dopt ett word-
dokument till klasslista. Nar du sparar dokumentet sa kommer ditt filnamn att se
ut sdhar: klasslista.doc. Filandelsen ser du bast i Utforska men kan aven ses nar
dokumentet ar 6ppet i respektive programs list hégst upp till vanster.

Spara som E]
Sparal | Lokal disk (C:) ~| &

I pim
I2) Program

Eilmamn: |k|ass|ista.|:|l:u: E Spara |
. FilFormat: |'-.-'-.-'|:ur|:|-|:||:|kJ.|ment ﬂ Swbryt

Installningar for filandelser

Ibland kan datorn vara installd sa att filandelserna inte syns. Det kan forvisso
vara skont att slippa se dem, men nar du arbetar med till exempel bilder och ljud
som kan sparas i flera olika format ar det mycket praktiskt att se filandelserna for
att veta hur de kan anvandas.

Aktivera visning av filandelser genom att valja Verktyg - Mappalternativ, fliken
Visning och ta bort bocken framfor Dolj filnamnstillagg for kanda filtyper.



Mappalternativ

Allmant | Visning | Filtyper

b appueper
D kan anvanda det aktuella vizningzlaget [zom
exempelviz Detaljerad lizta eller Sammanfattning) i alla

Mappar.

l Arvvand i alla mappar ] [ Aterstall alla mappar

Avancerade installningar:

[y Dolda filer ach mappar ”~
(%) Viza dalda filer och mappar
) Wiza inte dolda filer och mappar

[ ] iDdlj filnammztilagg for kanda filkeper |

Dalj zkpddade operativaystemfiler [rekommenderaz)

F.om ihag instaliningar far visning for varje mapp

Sok automatizkt efter natverkzmappar och skrivare

Yiza den fullstandiga zokwagen i Adressfaltet

Yiza enkel mappy | Uiforzkarens mapplista

Yiza filztarlekzinformation | mapptips

[ wiza fullztdndig zdkwig i namnlizten bt

£ >

[ Aterstall standardwaiden ]

ok || awbmt || verkstl |




5 Visa pa olika satt

Snart kommer du att marka att du fatt manga filer
och mappar sparade i din dator och vill ha en tydligare éversikt dver dem. Visa-
menyn har nagra alternativ som du kan anvanda dig av.
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Uppdatera

Bildspel

Fonstret delas upp i tre avdelningar. Har kan du skapa ett bildspel av alla dina
bilder. Vanster sida visar filhanteringens tradstruktur och héger sida delas upp i
over- och underfénster. Det 6vre fonstret ger dig en storre bild och under ligger
miniatyrbilderna pa resterande bilder i din mapp.

Miniatyrer
Ger dig sma miniatyrbilder som gor det lattare att forhandsgranska bilder.

Sammanfattning
Har far du mer information om bredd och hojd pa bilden berdknat i bildpunkter,
vilken sorts dokument du har och hur stor filen &r.

Ikoner
Visar filer och mappar med ikoner och namn.

Lista

Filer och mappar ligger i bokstavsordning som sma ikoner. Bilder visas pa samma
satt som tidigare men far extra tillagg med bredd och hojd beraknat i bildpunkter
samt storlek.

Detaljerad lista

Ger en tradstruktur med sma ikoner pa alla filer och mappar. Har visas namn pa
fil eller mapp, storlek, vilken sorts fil, vilket datum den gjordes och hur stor den
ar i bredd och hoéjd beraknat i bildpunkter.

Att ordna ikoner automatiskt

Om du k&nner att du vill ha lite hjéalp av datorn for att enkelt ordna upp dina
ikoner sa kan du valja Visa - Ordna ikoner efter och valja ett alternativ for
sortering.
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Hantera dina bilder pa enklaste satt
Med visningsprogram for bilder och fax som ingar i Windows XP kan du enkelt
visa, rotera, zooma in, zooma ut, skriva ut och spara kopior pa dina bilder i utan

att oppna ett bildredigeringsprogram.

Du kan aven overfora bilder till din dator fran en digitalkamera eller en skanner
och darefter visa dem som miniatyrer eller som ett bildspel.

Borja med att 6ppna mappen Mina dokument som ligger pa ditt skrivbord.
Darefter gar du in i mappen Mina bilder.

Om dina ikoner av nagon anledning inte ligger pa skrivbordet sa kan du lagga till
dessa igen genom att f6lja instruktionsfilmen till avsnittet C Personlig dator.

Installningar for att visa bilder

For att f& fram miniatyrer i Utforskaren gar du in pa Visa-menyn och valjer nagot
av visningslagena. Visningsldgena Bildspel och Miniatyrer &r sarskilt lampliga for
bilder.

Bildspel

Visningslaget bildspel ar speciellt avsett just for att du ska kunna visa dina bilder
pa ett praktiskt vis. | den nedre delen av fonstret far du miniatyrer av alla bilder.
Genom att klicka pa en miniatyr far du en storre version av den ovanfor. Lagg
marke till att om du har manga bilder kommer du att fa en rullningslist under
miniatyrerna dar du rullar i sidled for att komma at alla bilder.

Miniatyrer

I visningslaget Miniatyrer far du alla bilder i mappen som miniatyrer, och ingen
forstoring. Om du dubbelklickar pa en bild kommer den att 6ppnas i det program
din dator ar installd pa att anvanda som standard for bilder. Det ar praktiskt att
ha programmet Visningsprogram fér bilder och fax som standardprogram,
eftersom det innehdller flera grundlaggande funktioner.
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Bildaktiviteter

Glom inte att titta pa vansternavigeringen. Nar
du markerat en av minityrerna sa far du upp
en bildaktivitetsmeny. Denna meny &r indelad i
olika kategorier som heter:

= Bildaktiviteter
: Andra platser

* Fil- och Information mappaktiviteter

Har kan du enkelt spara din bild till andra
platser i din dator, flytta, kopiera, byta namn
pa bildfil, skicka bilden som e-post eller ta bort
filen fran din dator. Foérutom dessa val kan du
aven se information om bildfilen vilket format
den &r gjord i, storlek och nar den ar
redigerad.

Kanner du att det blir for mycket information pa en gang sa kan du falla ihop
menyerna genom att klicka pa den runda pilen till hdger (med tva pilar i) om
varje kategori och meny dras ihop.

Om menyn Bildaktiviteter saknas kan du ta fram den genom att i menyraden valja
Verktyg - Mappalternativ och pa fliken Allmant bocka for Visa vanliga aktiviteter i
mappar.

Se till att knappen Mappar inte ar intryckt. Har du den intryckt far du istallet en
tradstruktur som bara visar dina mappar.

Inne i Visningsprogrammet for bilder och fax
Oavsett om du valt visningslaget Miniatyrer eller visningslaget Bildspel kommer
bilden att 6ppnas om du dubbelklickar pa den. Vilket program den ska oppnas i



beror pa vilka installningas som gjorts pa din dator.

Om du har Visningsprogrammet for bilder och fax som standard kan du anvanda
det for att granska bilder, gora utskrifter samt rotera bilder.

Ikonmeny (fran vanster till hoger)

DG >N

14.

Foregaende bild

Nasta bild

Anpassa storlek (visning i anpassad storlek for fonstret)

Verklig storlek (visning i normal storlek)

Starta bildspelet (visa bildspel med alla bilder eller ett urval av bilder )
Zooma in (6ka storlek pa forhandsgranskningsbilden)

Zooma ut (minska storlek pa féorhandsgranskningsbilden)

Rotera medurs (90 grader at vanster)

Rotera moturs (90 grader at héger)

. Radera (ta bort bild)
. Skriv ut (skriv ut guide)
. Spara som (spara en kopia av bilden)

Stang det har programmet och 6ppna bild s& att den kan redigeras
Hjalp (6ppnar hjalp- och supportcenter)

Starta bildspel

Borja med att spara ner dina bilder i mappen Mina bilder som ligger i Mina
dokument. Ga in i Visningslage for bilder och fax och klicka pa Visa som bildspel i
vanstermenyn Bildaktiviteter.

Nu kommer bildspelet automatiskt att starta och hogst upp till hdger kommer
verktygsfalt for bildspelet att bli synligt.

Anvand verktygsfaltet Bildspel for att spela upp, pausa, vaxla till foregaende eller
nasta bild eller avsluta bildspelet.

Starta bildspelet
Pausa bildspelet

Foregaende bild
Nista bild

o eN e

Stang fonstret



Om ingen bild eller endast en bild har markerats kommer alla bilderna att visas i
bildspelet. Om tva eller flera bilder har markerats kommer endast de markerade
bilderna att visas i bildspelet.

For att snabbt ga ur bildspelsmenyn kan du aven trycka pa Esc-tangenten hogst
upp till vanster pa ditt tangentbord och du atergar till Visiningslage for bild och
fax.

Ar Visningsprogram for bilder och fax ett standardprogram?

Ofta ar Windows XP installt s att Visningsprogram for bilder och fax 6ppnas
automatiskt om du dubbelklickar pa& en bildfil, men det &r inte alltid s&. Om du har
installerat ett annat bildhanteringsprogram, till exempel PhotoFiltre eller
Photoshop, kan standarden ha blivit andrad.

Om det ar s& att du vill kontrollera och kanske &ndra just din dators
standardinstallning for en viss filtyp gor du sa har (detta galler aven andra filer an
bilder):

1. Markera en valfri bild genom att klicka pa den.

2. Vvalj Arkiv - Egenskaper i Menyraden.

3. | det nya fonster som kommer upp star det vilket program som &r standard for att
oppna bilden. Om du behéver andra klickar du pa knappen Andra. Da far du en
lista 6ver de program som &ar mdjliga att valja just pa din dator. Markera
Visningsprogram for bilder och fax och klicka sedan pa Ok i de fénster som

Oppnats.

rkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg  Hislp

Forhandsgranska 1. Markera en valfri bild

Shrivut sk | genom att klicka pd den.

Redigera

Férhandsgranska s'kra\Mina dol t\Mina bilder \bildbankwvax:

Uppdatera miniatyr i

Wrid medurs

vrid moturs

Anvand som skrivbordsunderlagg

ERan k akleia01.JPG

Skicka 2, Wl arkiv - 3. Nar fonstret Egenskager wisas:
Egenskaper kontrollera s3 att det st3r Visnings-

Mytt i menyraden. prograrn far bilder och fax efter

ek texten Oppnas med,
fEeEy O det inte gir det - klicka pa
Ta bort knappen &ndra och valj prograrmmet.

aklejall JPG

JPEG-bild

|j Kopiera d{ |  ()ppnas med: 2| Visningsprogram fér bil
Plats: C:\Documents and Settings“kra“Mina dokum

En liten lurighet ar att standarden behdéver stallas in for varje filtyp. Om du stallt
in ratt standard for filtypen jpg, vilken ar den vanligaste for fotografier, ar det inte
sakert att andringen géller dina tecknade bilder. Det &ar bara att ha tdlamod och
gbra samma installning en gang till om du skulle rdka pa en bild som startar ett
annat program.



6 Sokassistenten
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I Windows XP finns en mycket anvandbar sokassistent som du far fram genom att
klicka pa Soksymbolen i knappraden. Du bérjar med att ange vad det ar du soker
efter, genom att till exempel klicka pa Dokument. Darefter far du skriva in hela
eller delar av filnamnet, om du k&nner till det.

Om du inte kommer ih&g filnamnet har du anda god chans att hitta din fil.
Sokassistenten later dig soka med just det du kommer ihag.

Det finns flera olika satt att soka. Ett satt &r att bérja med att valja Alla filer och
mappar. Darefter skriver du in de uppgifter du minns. Vet du till exempel att du

skrev ett dokument om Gotaplatsen den senaste veckan - fyll i de uppgifterna och
klicka pa Sok.

Det finns manga andra satt att anvanda

sokassistenten pa. Hamtade du in bilder fran i sl
digitalkameran i torsdags, men vet inte var de EJ Bilder, musik eller video
hgmnade_? valj att du_ vill sq_ka Bilder, musik eller a Dokument {ordbehanding,
video. Klicka att du vill anvdnda Avancerade kalkylblad m.m. )
alternativ. Valj att du vill ska pa hela datorn

genom att valja Den har datorn samt skriv in &3 Alla filer och mappar

datum for nar bilderna lades in. a Datorer eller personer

@) Information i Hjlp- och
supportcenter

Du kan ocksd firsika med att. ..
L4 Seka pd Internet
Andra instaliningar

'l_é Inaktivera den animerade
figuren

j

|

«

[

Ty
T

g
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7 Utforska

Filhantering ar ett satt att arkivera filer och mappar. For att anvanda sig av
funktionen i Windows-miljé bér man veta att verktyget for att filhantera heter
Utforskaren. Genom att anvanda Utforskaren sorterar man filer, mappar i en
hierarkisk ordning.

Har har du god 6versikt dver filer och mappar i din dator och kan flytta,
namnandra, ta bort eller skapa nya filer och dokument. Det finns flera séatt att na
Utforskaren, vélj det satt som passar dig bast.

Genom att hogerklicka pa Startmenyn langst ned till vanster i aktivitetsfaltet och
valja Utforska kommer du direkt in i datorns filhantering och kan se Utforskarens
tradstruktur.

Oppna

LtForska

Scan Direckary wikh PeskPakral
Sak...

Wirussok med Morton Ankivirus
Egenskaper

ppna delade Stark-meryvn
UtForska delade Skart-menyn

Klickar pa Startmenyn i aktivitetsfaltet och valj Alla program och Utforska. Nu ar
du inne i Utforskarens tradstruktur.

Utforskaren indelas i tre olika falt: Adressfalt, Tradstruktur och
Utforskarfonster. Dessutom finns ocksa en knapprad.

L Mina dokument g@}
Iy

Arkiv Redigera Visa Favoriter MNerktwg Hjidlp i

N Adressfalt
QEak.‘:’ut ) ? 7 = i Mappa

idress [} Mina dokument

B

Mappar
(@} skrivbord _ A

+

Den hér datu:-rn.
*_.f, 3, 5-tumsdiskett (A:)
= | okal disk (C:)

-
| Kontrollpanelen dokument matverk
) Delade dokument

+ F F O

# % Mina natverksplatser

2 Papperskomgen [
T |
[‘édstruktur Utforskarfianster

Adressfaltet ligger hégst upp i menyn och visar sékvéagen till den fil eller
mapp som du markerat.




Tradstrukturen finns p& vanster sida och visar hur hierarkin ser ut i din dator.
Genom att klicka med markoren pa ndgon av enheterna eller mapparna far du
upp en gra markering och sokvagen visas i adressfaltet.

Vid markering av enhet eller mapp sa far du ett + tecken framfér mappen. Detta
betyder att enheten eller mappen som ar markerad har undermappar. Dessa blir
vid markeringen synliga i Utforskarfonstret pa hoger sida.

Vid klick pa + tecknet 6ppnas enheten eller mappen i
Utforskarfonstret och all information blir synlig i Utforskarfonstret nu évergar +

tecknet till ett — tecken.

Utforskarfonstret ligger pa hoger sida: Nar du markerat en enhet eller en mapp i
tradstrukturen visar utforskaren innehallet.

Text- och knapprad i Utforskaren
| textmenyn ligger undermenyer dar man kan skapa forandringar for filer och
mappar. lkonmenyn erbjuder snabbval for att underlatta for dig.

¥ Mina dokument [Z]@\
lj.u'

Arkiv  Redigera Visa Favoriter Merktyg Hjalp

Qﬁak.‘:’ut - . 'ﬁ' / Sok I Mappar

Mappar
[/_.ﬁ' Skrivbord L

# | Mina dokument } ' '
= 5' Den har datorn /,{ /_,{

¥ M 3,5-tumsdiskett (A:)
+ = Lokal disk (C:)
# [ Kontrollpanelen dokument natverk
# [} Delade dokument
* %4 Mina natverksplatser
2| Papperskorgen

Textmeny

Arkiv: har ligger alla kommandon som gor att du kan skapa nya dokument och
® filer, komprimera mappar, ta bort, byta namn samt se egenskaper pa filer eller
mappar.

Redigera: genom denna meny kan du angra en funktion du tidigare gjort, kopiera,
klistra in, klippa ut, markera alla i en mapp eller invertera en markering.

Visa: i denna meny lagger du till verktyg som fattas i din Utforskare sdsom

verktygsmenyer, statusfalt, explorerfalt du kan aven ordnar visningen av dina filer

och mappar som ikoner, miniatyrer eller detaljerad lista.

Favoriter: dina Internetfavoriter finns har och du kan nd dessa genom att klicka

pa dem.

Verktyg: vill du andra mappalternativ sd ar det denna menyn du ska ga in i. Du

kan aven ansluta eller koppla ifran natverket.

Hjalp: om du inte kommer ihdg kommandon eller kanner dig lite osaker pa hur du

® ska gora kan du fa hjalp har. Du kan soka pa enstaka ord och fa fram kommandon
for skapa en ny funktion.
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‘Er ! Sk Mappar EI -

1. 2. 3 4, 5. 6.
Knapprad

1. Tillbaka till: har gar du tillbaka till Startmenyn. Har du inte gjort nagra
forandringar sa forblir denna knapp inaktiv (grafargad).

2. Framat: med denna knapp gar du framat. Har du inte gjort nagra forandringar sa
forblir denna knapp inaktiv (grafargad).

3. Uppat: klicka pa denna knapp och du hoppar upp ett steg i hierarkin.

Funktionen ar bra nar man vill ha en dversikt eller snabbt komma upp till en annan
enhet.

4. SOk: hari kan du soka efter bilder, musik, video, dokument, alla filer och mappar,
datorer eller personer. Markera den sorts fil du 6nskar s6ka efter och skriv in
namnet pa den; klicka darefter pa sok.

5. Mappar: denna funktion visar alla mappar i en tradstruktur, vilket gor ditt system
overskadligt.

6. Visa: denna knapp ar en snabbvalsknapp som &aven gar att nas ifran textmenyn.

Genom att klicka pa pilen till hoger om knappen sa visas flera alternativ. Du kan
sjalv valja hur filerna ska ses. Nagra av valen ar ikoner, miniatyrer och detaljerad
lista.

Verktygsfalt
Om nagot verktygsfalt skulle saknas i din dator sa kan du enkelt ta fram dessa
genom att ga in pa Verktygs-menyn och gé igenom vilka verktyg som du saknar.

i C:\pim
arkiv  Redigeral Misa  Eawvoriter  Werkbyg  Hislp
- VerkbygsFalk ¥ Standardknappar
@ Bakdt - Stabusfalt Adressfaltet
Explorer-Falk k Lankar
L= Adobe POF
# [} Mina dokue  Miniatyrer "
= J Denharda ® Sarmrnanfatkning v Lis verkbygsfalten
# M 3,50 Ikoner Anpassa...

o e Lokalg Lista
2 3 all Detalierad liska

) bre Ordna ikoner efter 3
iy
C Ca Yalj kolumner. ..

) Anpassa den har mappen

o O e R R e

—be G v
) B Uppdatera
“~ T



8 Vanliga aktiviteter

I Windows XP kan du ha ett visningslage dar du istallet for listan éver alla mappar
pa datorn far en meny med genvagar till de vanligaste saker du kan vilja gora
med dina filer.

Dar finns till exempel mojlighet att klicka pa en lank for att direkt skapa en ny
mapp. Den nya mapp som skapas hamnar inne i den mapp som ar 6ppen.

Arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg Hidlp

? / . Sak Mappar [

Adress (=) Mina dokument Har finns dina mappar.
Inne i varje mapp kan

= i

du ha fler mappar.

¥ )

kursmath Fial
Fil- och mappaktiviteter % |
=7 Skapa en ny mapp ,__j';
Publicerd den har mappen Min musik
pd webb
! Dela utdd \har mappen
i

Har kan du & genvagar %
till de vanligaste saker -"“'/
Andrg  dy vill gara med filer. Mina bilder

I det har fallet ar det Mina dokument som &ar oppet. Det ser du pa att det star
Mina dokument uppe i adressraden. Om du vill skapa en ny mapp i Mina
dokument ar det alltsa bara att klicka pa Skapa en ny mapp. Vill du istallet gora
en ny mapp att spara musik i ar det en god idé att lagga mappen i Min musik. D&
borjar du med att dubbelklicka pa Min musik, sa att den 6ppnas. Darefter klickar
du pa Skapa en ny mapp.

Vilka aktiviteter som ar tillgangliga beror pa vilken typ av filer du har i den 6ppna
mappen. Om du ar inne i en mapp som innehaller bilder kommer det att finnas
bildaktiviteter, som till exempel Visa bildspel tillgangligt.

Om oversikten dver vanliga aktiviteter saknas kan du ta fram den genom att i
menyraden valja Verktyg - Mappalternativ och pa fliken Allmant bocka for Visa
vanliga aktiviteter i mappar. Se till att knappen Mappar inte ar intryckt.



9 Branna cd-skivor

Cd-skivor ar praktiska sma saker att spara filer pa. En vanlig cd-skiva rymmer
700 MB och du skapar den pa nagra minuter. De allra vanligaste skivorna ar de
som kallas cd-r. En s&dan skiva kan bara brannas tills den blir fylld, men & andra
sidan kostar den inte manga kronor. Det finns ocksa cd-rw-skivor som kan
raderas och brannas om och om igen. Dessutom finns det skojiga specialskivor av

olika slag - sma miniskivor, skivor i form av kreditkort och andra fantasifulla
skapelser.

Vill du komma riktigt billigt undan kdper du
dina skivor i storpack och lagger dem i
plastfickor eller kuvert. Vill du har det
piffigare i cd-hyllan kdper du skivor som ar
separat forpackade i cd-fodral och gor snygga
inlagor till fodralen i ett
bildbehandlingsprogram.

Vill du gora extra vackra skivor kan du kdpa
specialetiketter som du skriver ut i skrivaren
och klistrar pa skivan nar den ar klar. Annars
gar det bra att skriva direkt pa skivans
ovansida med en mjuk vattenfast penna.
Vattenfasta overhead-pennor fungerar
utmarkt.

For att du ska kunna branna en cd maste
datorns cd-enhet ha brannarfunktion. P& nyare datorer &r det standard, men har

din dator ett par ar pa nacken kan det handa att du bara kan spela upp cd-skivor,
inte branna egna.

Det finns ingen garanti for att cd-skivor haller i evigheter. Fingeravtryck och
andra flackar kan man forsiktigt tvatta bort med en mjuk trasa men béast ar
forstas att man ar forsiktig med dem. Att de gar sonder om de blir repiga eller
valdsamt hanterade ar sjalvklart, men de anses ocksa kunna bli aldrade av ljus

och luft. Sjalv har jag dock an s lange inte rakat ut for att ndgon skiva blivit
obrukbar av enbart hog alder.

Att branna en cd i Windows XP
Det finns ett inbyggt stod for att branna cd-skivor i Windows XP. Kortfattat kan
man séga att du forst samlar ihop de filer du vill ha med och sedan startar sjalva

branningen. Om skivan inte blir full gar det att lagga till fler filer vid ett senare
tillfalle.

Att branna en cd-skiva ar enklast om du har féltet fér Vanliga aktiviteter framme.
Det tar du fram genom att menyraden valja Verktyg - Mappalternativ och pa
fliken Allmant bocka for Visa vanliga aktiviteter i mappar. Se till att knappen
Mappar inte ar intryckt.

Borja med att satta i en tom skiva i cd-brannaren. Déarefter ar det dags att samla
ihop de filer du vill ha med pa cd-skivan. Markera en eller flera filer och klicka
sedan pa Kopiera de markerade objekten i faltet for vanliga aktiviteter. Vill du

kopiera hela mappar gar det lika bra. Det gar ocksa att vélja Redigera - Kopiera
till mapp i menyraden.
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0 Bakdt | Du kan ocks3 vlja Redigera  |appar '

- Kopiera till mapp. {Men inte
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Nu far du upp ett fonster dar du ska valja vart du vill kopiera filerna. Markera din
cd-enhet genom att klicka pa den, och klicka sedan pa knappen Kopiera.

[ Kopiera objekt W

Valj den plats dit du vill kopiera de har 2 objekten. Klicka
sedan pa knappen Kopiera.

Markera CD- enheten
@ Skrivbord och klicka sedan pa

kopiera,

+ l,'_J Mina dokument
¢ Den hir datorn
+ mﬂ [C ) dielito I|n ;

+ ﬂ Delade du:-kument

Klicka p& plustecknet om du vill granskal indermappar.

Skapa ny mapp ] [ Kupiera'r H Avbryt

Du kan fortsatta markera och kopiera filer till cd:n. | en del av Windows
standardmappar ar det extra enkelt. | mappen Mina bilder finns alternativet
Kopiera till cd direkt i faltet for vanliga aktiviteter. DA slipper du ga via rutan dar
du ska tala om vart du vill kopiera.



TJ Visa som bildspel

Bestall utskri . .
{ﬂ I:Eernel-’l I I mappen Mina bilder ar
: ] det extra praktiskt - dér finns
by Skrivutden bl Kopiera till CD med som

@\ Anvandsom | =" hildaltivitet,

! .
skrwl:u:urdsunderagﬁ T
) Kopiera till CG

L

Fil- och mappaktivitete *

h‘-l:...l. e 3
i Byt.namn.nd den har [aelisl m |

Annu ar det inte klart! Nar du samlat ihop allt du vill ha med p& cd:n maste du

satta igang branningen. Leta upp cd-enheten genom att klicka pa pilen bredvid

adressfaltet eller genom att klicka pa Den har datorn och sedan dubbelklicka pa
cd-enhetens symbol.

| fonstret till héger ska du kunna se de filer du valt, men ikonerna ar lite
nedtonade for att markera att branningen annu inte ar klar. Valj Skriv de har
filerna till cd i faltet for vanliga aktiviteter eller Arkiv - Skriv de har filerna till cd i
menyraden.

rl’;{) (D:) CD-enhet E]@
: e

Arkiv  Redigera Visa Favaoriter
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att leta upp din CD-
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Nu kommer det upp en guide och det &r bara att félja den for att branna en cd.
Det kan ta nagra minuter om det ar mycket material som ska brannas.

Andra brannarprogram

Det finns en lang rad program for att branna cd-skivor. Ofta foljer det med nagot
nar man kdper en ny dator. Dessa program kan ha stod for att skapa
specialskivor av olika slag, som till exempel ljud-cd, bildspelsskivor och sa kallade



VCD, en slags video-cd som gar att spela upp i manga vanliga DVD-spelare.

Aven vanliga CD-skivor kan vara enklare att skapa i ett program speciellt avsett
for branning, eftersom allt ar samlat i samma fonster. Sa har ser det till exempel
ut i programmet Sonic Record Now.

1020 kB anvands

%) samlingsskiva ~ e v Q& L X 9
Mamn Har kan u:IL!_skri_\-'a Typ Sdkvag
[y barnkultur G838 MET (7 CLEREN, Filmapp CADocu...
[Chjulprojekt Filmapp P3 skivan
[Ctrollprojekt Filmapp P& skivan
[S1Maril04] o0 fer att hamta de P PGl Paskivan
E] hirmlakn filer nu:_h mappar som B .PPT-il FPa skivan
[ kalle_n| ska brannas. HPPTHil P4 skivan
£ Klicka p& Spelain >

nar allt ar klart,

Ldgaq till filer och mappar )

Awbryt ) Spelain

Ljud-CD

Det gar utmarkt att skapa en CD-skiva med musik eller tal som du kan spela upp
i din musikanlaggning. Men en CD du branner sa som du sett har ovan gar inte
att spela i musikanlaggningen. Den maste skapas just som ljud-CD for att det ska
ga.

S& gott som alla specialprogram fér CD-branning har en funktion for att skapa
ljud-CD. Funktionen finns ocksa ofta inbyggd i program for att lyssna pa musik.
S& har ser det till exempel ut i Windows Media Player 10.

() Windows Media Player =) Loes

Arkiv Visa Spelaupp Verktyg Hijalp

Uppspelning , =  Bibliotek  Kopiera Synkre v

- Klicka pa
Satt i en tom CD-skiva i entfilT"EaN=12-LGT

[ PR W Lagg till de 13tar som
: N i cl:a wara med pa skivan,

\*| Uppspelning fad (a co-enhet (D V
M Titel Gnad | [ || Titel St
46_lugn_jazz 51 ’

80_rysk_tango :

81_skum_gata

Starta branning. |

112 56

®g

9 objekt, Uppskattad tid: & minuter

Tank dock pa upphovsratten - du far bara kopiera skivor for privat bruk och du far
inte kringga kopieringsskydd.



10 Skriva ut bilder i XP 4

Om du har valt att visa vanliga aktiviteter hittar du till vanster en méjlighet att
skriva ut bilder var gang du éppnat en mapp som det finns bilder i.

2,

T J Visa som bildspel

{#) Bestall utskrifter pd
Internet

] Skriv ut foton

ar

Fil- och mappaktiviteter ¥

b

Andra platser

I3 Mina dokument
(2} Delade bilder
_‘5 Den hir datorn

'i_:_ﬁ Mina natverksplatser

r

Information

Mina bilder
Filmapp

Senast dndrad: den 12
november 2004, 09:14

Klicka pa Skriv ut foton och en guide for utskrift av foton satts igang. For att
komma vidare klickar du p& knappen Né&sta.



"5

1) Guiden Skriv ut foto

Valkommen till guiden
Skriv ut foto

Den har guiden hjalper dig formatera och
skriva ut fotoarafier fran en digital kamera
eller skanner.

Du kan ocksa anvanda den har guiden
far att skriva ut fotografier eller andra
sorters bilder direkt fran datom.

Klicka pa Masta am du vill fortsatta.

Nasta> | | Avbnt

Markera de bilder som du vill skriva ut genom att bocka i varje bilds ruta hégst
upp till héger med en gron bock. Om du vill skriva ut alla bilder i katalogen Mina
bilder sa valjer du knappen som heter Markera alla och klickar pa Nasta.

') Guiden Skriv ut foto

[ Markera alla ] [5‘-:markem ala ]

[ hasta> || Avbpt |

Nu &r vi inne i Utskriftsmenyn har valjer du vilken skrivare som bilderna ska
skrivas ut pa och vilken sorts papper de ska skrivas pa.




1) Guiden Skriv ut foto

Wilkken skrivare vill du anvanda?

HP Deslclet B2Cse o

Din utskrift blir bast om du valjer ratt papperstyp innan du skriver ut. Kicka pa
|tskeriftsinstaliningar for att valja papper.

Litskeriftsinstaliningar ]

Aktuelt pappersval: Varligt papper

[ Nasta> [ Avbnt

Nu har vi kommit till installningar for hur bilden ska se ut nar den skrivs ut. Du
kan forhandsgranska layouten pa dina bilder pa flera olika satt genom att klicka
pa ikonerna i hogermenyn. Nagra av de tillgangliga layouterna é&r,
Helsidesutskrifter, Faxutskrifter, Tryck for kontaktark (du far 35 sma bilder 6ver
en a4-sida), 20 x 25 cm tryck, 13 x 18 cm tryck, 10 x 15 cm tryck, 9 x 13 cm
tryck och planbokstryck. Markera den layout som passar dig bast och tryck Nasta.

Nu gors dina bilder redo for att skrivas ut och du far en markering som visar hur
mycket som laddas in i skrivarens minne och efter nagra minuter startas
utskriften av dina bilder.
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1) Guiden Skriv ut foto

Guiden Skriv ut foto
slutférs

Dina bilder har skrivits ut.

Nasta> | | Avbyt




11 USB-minne

USB-minne aven kallad USB-stick (pinne) ar ett
externt minne som gor att du kan spara ner filer
och dokument fran en dator och ladda in i en
annan dator. Egentligen heter inte sjalva minnet
USB utan ar helt enkelt ett minne man tillfalligt
kan stoppa in i USB-porten pa datorn.

Dessa minnen finns i olika modeller och storlekar
och ar berdknade i Mb eller Gb. Vanligast ar 128
Mb, 256 Mb, 512 Mb och 1 Gb. Dessa USB-
minnen kan vara formgivna pa olika satt men
man kanner alltid igen USB kontakten da den ar
platt och avlang.

MP3-spelare ar sma& musikspelare som du kan lagra musik pa. En del modeller ar
sma som en cigarettidndare, men kan anda innehalla ett hundratal latar. Manga
MP3-spelare fungerar aven som USB-minnen men inte alla.

En MP3-spelare kopplas vanligtvis in i datorn med en USB-kontakt for att du ska
kunna kopiera latar fran datorn till MP3-spelaren. Nar du trottnat pa en sang
raderar du den frdn MP3-spelaren och kopierar in en ny fran datorn. Lagg marke
till att om du koper latar online kan det finnas en begransning i hur manga ganger
laten gar att kopiera.

Om MP3-spelaren har en inspelningsfunktion kan du ocksa anvanda den som en
smidig liten intervjumaskin. Den fardiga intervjun kopierar du in i datorn for att

jobba vidare med den.

En del mobiltelefoner gar ocksa att koppla till datorn via USB
for att till exempel lagga in nya ringsignaler och &ndra i
telefonens adressbok. Om telefonen har inbyggd kamera kan
det ga att fora 6ver bilder pa det har sattet. Det ar dock inte
alla telefoner som gar att ansluta pa det har viset. Kolla vad
som galler for din modell. Oftast ingar inte de sladdar som
behévs, utan de kdper du i en elektronikbutik.

Hur ansluter jag ett USB-minne till min dator?
For att du ska kunna anvanda ett USB-minne maste din dator ha ett USB-uttag.

Det har alla nyare datorer idag.



Om du har Windows XP behover du vanligtvis inte géra nagot mer an att satta i USB-minnet
som ar platt och avlangt i detta uttag. Jamfor uttaget med ditt USB-minne for att ansluta pa
ratt satt och vanta tills datorn talar om att en ny enhet ar ansluten och éppnar upp enheten i
ett fonster med USB-minnets sparade filer. Nu kan du spara ner informationen fran USB-
minnet i Mina dokument eller i Den har datorn.

Om du har en aldre version av Windows, till exempel Windows 98, behdver du installera ett
program. Det foljer normalt med pa en cd-skiva da du képer USB-minnet. Det kan handa att
det dock inte gar sa kontrollera innan du koper.

Det bdorjar finnas allt fler tillbehor till datorer som man kopplar in via USB-porten (maoss,
tangentbord, skrivare med mera). Det kan till och med vara sa att portarna i datorn inte
racker till utan man behdver skaffa en USB-hub som fungerar som ett grenuttag.



12 Backup

En backup ar en sakerhetskopia som ger dig en sakerhetsupplaga av den
information (filer och mappar) som du lagrat i din dator.

| stort sett &r alla datorer oskyddade mot brand, stdld, stromavbrott och tekniska

fel. Genom att ta backup pda ett helt system sa blir dina dokument och mappar
sakrade.

Det finns olika satt att ta backup pa informationen i din dator. Ett satt ar att
anvanda speciell programvara fér backuper, till exempel Windows
Sakerhetskopiering. Men du kan aven kopiera filer till en annan dator med USB-
minne eller lagga informationen pa en annan natverksenhet. Ett annat satt ar att

branna all information till en cd- eller dvd-skiva som du sedan férvarar pa
brandsékert stalle.

Det ar latt att glomma att innehallet pa datorn ofta ar vart mycket mer an sjalva

datorn. Man kan alltid képa en ny dator men bilder och dokument kan férsvinna
for alltid om man inte gjort en kopia.

Om du ar osdker pa hur din arbetsplats sparar backuper sa prata med din
tekniker och se till att gora backuper ibland, bade privat och i jobbet. Aven om

tekniken blivit battre och mer stabil kommer det ndgon gang handa att du
behéver dina sakerhetskopior.



C Personlig dato®#

Lar dig hur du gor din dator personligare, farggladare och roligare. | detta avsnitt lar
du dig byta utseende pa dina skrivbordsikoner, lagga till eller ta bort ikoner, rensa
bort skrép med automatik, skapa egna skrivbordsbakgrunder, flytta om
aktivitetsfaltet med mera.

Det finns manga olika satt att anpassa sin dator pa. Du gar enklast in pa
Startmenyn och valjer Kontrollpanelen.

Ett annat satt ar att hogerklicka direkt pa Skrivbordet och valja Egenskaper fran
snabbmenyn som d3 visas. Valj det som kanns enklast for dig.

Ordna jkoner efter  #
Uppdatera

Mkt »
Egenskaper

Fungerar det inte?

Vissa skolor anvander sig av fast granssnitt som innebar att datorerna lases och
tjansten Anpassa din dator ar avstangd. Larare och elever far inte tillgang till att
andra utseende pa skrivbord, ikoner och bakgrunder. Istallet har skolan ett fast
granssnitt som alla kanner igen, vilket naturligtvis kan vara en fordel. Fungerar inte
de saker som beskrivs i det har kapitlet kan det bero pa att funktionen ar Iast hos
er.Nagra fa av de funktioner som visas fungerar bara med Windows XP, till exempel
mojligheten att snabbt gora en skarmslackare av sina egna bilder. Det allra mesta
fungerar dock aven pa andra versioner av Windows, men installningarna kan se
annorlunda ut.



1 Kontrollpanelen

Kontrollpanelen finns for att hjalpa oss att nd olika installningar i var dator och ar
i Windows XP indelad i tio olika kategorier.

Du kan ocksa valja att vaxla till klassiskt lage for att se alla
installningsmaojligheter som enskilda ikoner, istallet for att f& dem grupperade

efter kategorierna.

Nar du vet vad de olika kategorierna innehaller ar det ett praktiskt satt att snabbt
fa overblick 6ver dina installningar.

Utseende och teman

Andrar din dators tema, bildsk&rmens upplésning eller byter ut
ditt skrivbordsunderlagg. Du kan ocksa valja en speciell
skarmslackare i denna kategori.

Natverk- och internet-installningar

Skapar eller &ndrar en anslutning till natverk eller internet, har
finns Windows XP-instéllningar for brandvagg eller skapa ett
tradlost natverk.

Lagg till eller ta bort program
Har kan du lagga till eller ta bort komponenter och program,
ange programatkomst och standardprogram.



Ljud, tal och ljudenheter

I denna meny redigerar du ljudschema, hégtalarinstallningar och
justering av datorns volym. Redigering for text till tal och barbara
externa medieenheter finns ocksa har.

Prestanda och underhall

Visar grundldggande information om Den hé&r datorn och ger dig
tillgang till att justera visuella effekter, frigora utrymme pa din
harddisk och ordna om objekt pa harddisk sa att program kors
snabbare.

Skrivare och annan maskinvara

Visar dig hur du ska installera skrivare och faxskrivare och ger
dig tillgang att anpassa mus, tangentbord, skannrar, kameror,
spelenheter, telefon och modem.

Anvandarkonton

Anvands din dator av fler olika personer med olika
inloggningsalternativ? D& ar denna kategori viktig for dig. Har
kan du skapa nytt, redigera och ta bort ett anvandarkonto.

Datum, tid, sprak och nationella installningar
I denna kategori kan du andra sprak, tal, datum och tidpunkt.

Hjalpmedel
Har kan du konfigurera datorn sa att den blir enklare att arbeta
med for personer med nedsatt syn, horsel eller rorlighet.

Sékerhetscenter

Sakerhetscenter ar en uppdatering till Windows XP. Den hjalper
dig att skydda din dator genom installerad brandvéagg och
virusskydd som bada uppdateras kontinuerligt genom
programmets automatiska uppdateringar.

Gar datorn trogt?

Mycket i de kommande avsnitten handlar om hur du kan anvéanda olika effekter
for att fa din dator att se trevlig och inbjudande ut. Effekterna kraver dock en hel
del av datorns arbetsminne. Om du har Windows XP installerat pa en aldre dator
och upplever att det gar langsamt ar det en battre idé att anvanda sa fa effekter

som mdjligt.

Du far en bra 6verblick 6ver vad som ar effektkravande via Kontrollpanelen. Valj
kategorin Prestanda och underhall och klicka pa alternativet Justera visuella
effekter. Nu kan du valja att optimera datorns installningar for basta utseende
eller basta prestanda. Du kan ocksa gora egna installningar for att fa exakt de
effekter du vill ha.



Visuella effekter |.-5.uann:erat Datzexekveringsskydd

Valj de instaliningar som du vill anvanda fir utseende och
prestanda p& den har datorn.

{3 V&l automatiskt det som passar bast fr den har datorn
() Justera fir basta utseende
() Justera fér basta pres

By ach gér de installningar
©Egna du will ha.

Animera fanster nar de minimeras och maximeras
[] anvand en bakgrundsbild fér varie mapptyp
Anvand vanliga aktiviteter i mappar

Anvand wisuell stil fir fénster och knappar

Dili menyer gradvis efter klickning

L&t menyer rulla fram

Mijuk rullning fér listrutor

Rulla knappar pd Aktivitetsfaltet

Rulla kombinationerutor

Utjdmna kanterna p& skarmteckensnitt

[v] visa halvoenomskinlia rektanoel ndr obiekt markeras [V]

LAt datorn wvalja sjélv_-'
eller ta komrmandot

ok || avbryt |




2 Skrivbordet

Skrivbordet ar skarmytan dar fonster, ikoner, menyer och dialogrutor visas. Ett tema
bestammer hur olika grafiska element pa skrivbordet ska se ut till exempel fonster, ikoner,
farger teckensnitt, bakgrundsbild och skdrmslackare. Det kan dven bestdmma vilket ljud
som ska associeras med en specifik handelse.

Att valja en skrivbordsbakgrund
Ga in pa Startmenyn, Kontrollpanelen och valj Utseende och teman. Klicka pa Andra
skrivbordsunderlagg.

Ett annat satt ar att du klickar med hoger musknapp pa Skrivbordet, ndgonstans pa den
bakgrund du har nu, och véljer Egenskaper i den snabbmeny som kommer upp. Valj fliken
Skrivbord.

Har finns fardiga bakgrunder som &ar gjorda i Windows XP. Klicka pa de olika filnamnen
under Bakgrund for att f& fram en forhandsgranskningsbild pa de olika motiven. Valj den
bakgrund som passar dig bast.

.Egenskaper for Bildskdrm

Teman | Skiivbord |5kérmsléckare tzeende | Installningar
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Bakagrund:
[A] Bléiddia.
«DSC02513
14 &rgad koppar
Okenmane
1 Dkenzand Farg:
) —

[ Anpazsa skivbordet... ]

| ok || awbm |

Om du klickar pa knappen Bladdra kan du hamtar en egen bild som du har sparat i Mina
bilder eller nAgon annanstans pa datorn. Markera bilden och tryck pa knappen Ok och
bilden laggs till som en bakgrund.
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Annan...

Annu ett satt att lagga till en egen bakgrundsbild &r att du, nar du tittar pa en bild pa
Internet eller pa din egen dator, klickar p4 den med héger musknapp och véljer Ange som
skrivbordsbakgrund i den snabbmeny som kommer upp.

Tidigare gick det enbart att arbeta med bitmappsbilder (bmp) men idag fungerar de flesta
filformat sdsom, jpg, gif och png. Detta gor det enklare for dig om du vill skapa
skrivbordsbakgrunder av bilder som ar tagna med digitalkamera.

Skapa egen farg pa bakgrund
Stanna kvar pa flik Skrivbord och klicka pa pilen vid rutan for Farg, har finns tjugo olika
farger att vélja mellan.

For att valja bland fler farger kan du ga in pa knappen Annan. Har ligger de 48 vanligaste
fargerna. Vill du ha en alldeles speciell bakgrundsfarg sa gar det att skriva in RGB-fargens
varde (rod, gron och bld) eller valja genom att klicka i ett fargspektrum.

Positionering av bakgrund
For att positionera din bakgrund pa skrivbordet klickar du pa den lilla pilen vid rutan
Position. | denna meny finns det tre val; Anpassad, Centrera och Sida vid sida.



Anpassad
| detta lage anpassas skrivbordsbakgrunden éver
hela skarmens yta.

Centrera

Skrivbordsbakgrunden

laggs centrerad i mitten pa den bakgrundsfarg du
valt. Ar bilden du valt mycket stor kanske inte
hela bilden far plats pa skarmen.

Sida vid sida

Skrivbordsbakgrunden aterupprepas horisontalt
och vertikalt. Denna installning varierar beroende
pa installningar av skarmens fonsterstorlek.

Andra storlek pa teckensnitt pa skrivbordet

Pa fliken Utseende kan du ocksa gora en del installningar for att fa ditt skrivbord att se
trevligare ut. Har finns tre valmoéjligheter som heter Normal, Stora teckensnitt och Extra
stora teckensnitt.
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Teman | Skivbord | Skamslackare | Htseende | Instlningar

Aktivt fonster

Fonstertest
Meddelanderuta

Fonzter och knappar:

Windows =P »
Eargschema:
L juzard "

Teckenstarek: Effekter...
Hormal Awancerat

M armal
Stara teckenszhitt

E wtra gtora beckensnith h _ Sevbirgt

Har kan du valja fargschema (Ljusgra, Olivgron och Standard bl&) och valja mellan tva
olika utférande pa fonster och knappar i meny (Windows XP eller Windows klassisk).

Anvand knapparna Effekter for att stalla in olika 6vergangseffekter och Avancerat for att
skapa specifika fargandringar. Nagot du bor vara medveten om att 6vergangseffekterna tar
kraft fran datorn och kan géra datorn langsammare.

Spara som skrivbordstema

Om du blir extra n6jd med en kombination av bakgrund och farg kan du spara den som ett
skrivbordstema. Aven 6vriga installningar for utseende, till exempel vilken skarmsléackare
du valt, sparas med temat.

Klicka pa fliken Tema och darefter pa knappen Spara som sa far du skriva ett filnamn for
ditt tema. Om du senare vill ha samma installningar igen kommer ditt tema att finnas med
i listan. Valj tema och klicka sedan pa Ok-knappen langst ner. Datorn kommer nu att ta
nagra sekunder pa sig att utfora atgarden.
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Teman | Skrivbord | Skamslackare | Utzeende | Instalningar

Ett terna ar en bakarund och en uppsattning med ikoner, jud och andra
elerment. Du kan snabbt och enkelt anpassa utkseendet pé datorn genom
att walja ett tema.

Tema:

Windows P [ndiat] v

iindowes #P [andrat]

kit aktuella tema

wiindows =P

whindoves klazzizk,

Harmta fler teman fran lntemet. .
Eladdra...

Fanstertest




3 Skarmslackare

En skarmslackare ar ett bildspel eller en liten animering som visas da du har
datorn igdng utan att anvanda den. Det piggar kanske upp din arbetsmiljo att ha
nagot trevligt att titta pa. Dessutom ar det battre for skarmen att fa visa rorliga
bilder &n om den star och visar exakt samma sak flera timmar i strack.

Du kan stalla in hur lang tid det ska ta innan skarmslackaren aktiveras. Om din
dator star pa en plats dar du ar orolig att obehdériga ska kika pa dina filer kan du
ocksa stalla in att det ska kravas losenord for att borja anvanda datorn igen efter
att skarmslackaren startat.

Valj en skarmsléackare
G4 in pa Startmenyn, Kontrollpanelen och vilj Utseende och teman. Klicka pa Valj
en skarmslackare.

Ett annat satt ar att du hogerklickar pa Skrivbordet, ndgonstans pa den bakgrund
du har nu, och véljer Egenskaper i den snabbmeny som kommer upp. Vélj fliken
Skarmslackare.

Har finns manga olika typer av skarmslackare ga igenom listan for att se hur
skarmslackarna ser ut i férhandsgranskningsfonstret pa skarmen.

Egenskaper for Bildskdarm [E

Teman | Skrivbord | Skarmslackare | Utzeende | Inst3llningar

Skarmszlackare

Bildspel fér Mina bilder v | | Instliningar | | Exempel
{Inget) i B
ADFarvandlaren F.rav lozenord for att atervanda
3D-ror

J0+4ext

Beziertourvor

allningar om du will andra

Fygande 30-objekt ctioherna far bildsk rmen.

Mystify
Rymdfard

Tom

Windows XP _ _] Aobingt

Anvand egna bilder som skarmsléackare
Valj skarmslackaren Bildspel for Mina bilder. Som standard hamtas bilderna fran mappen
mina bilder. Dar kan du bland annat ocksd ange hur l&nge var bild ska visas och hur stora

de ska vara.




4 Genvagar

. En genvag ar en snabbare vag till att 6ppna en fil eller ett program i
§ -'5 din dator. Genvagar kan ligga pa ditt skrivbord och lata dig 6ppna
@) programmet eller filen genom dubbelklick. Det kan till exempel vara
Genvag bl Den  praktiskt med en genvag om du haller pa att arbeta med ett viss
har datorn gokument och vill kunna komma &t det snabbt.

Om du inte har genvagar pa ditt skrivbord for Den har datorn, Mina dokument
eller Papperskorgen kan du lata datorn skapa dessa at dig. Ga via Start in i
kontrollpanelen och dubbelklicka pa Utseende och teman. Valj fliken Skrivbord
och klicka pa knappen Anpassa skrivbordet. Bocka for det du ha som genvag pa
skrivbordet och klicka Ok. Klicka Ok igen och du ser nu genvagarna.

Skapa genvag och dra ut den till skrivbordet

Oppna Den hér datorn eller Mina dokument och leta upp den fil du vill ha en
genvag till. Markera den genom att klicka pa den. Valj Arkiv - Skapa genvag i
menyraden.

Andra fonstret s att du kan se skrivbordet och dra den nya genvéagen till
skrivbordet.

Arkiv Redigera Visa Favoriter  Verktyg

Oppna
Mytt Mappar
Skriv ut
byranipimthantera 042 | v a G4 till
Skicka till L -
a tankar.doc

Mytt 4 Microsoft Word-dokument

24kB
Skapa genvag "
Ta bart a . Genvag till tankar.doc
Byt namn Genvag
Egenskaper -

AN

Har skapas genvagen.
WYaly Arkiv - Ta tag i den och dra
Skapa genvag ut den pa skrivbordet,

Skapa genvag direkt fran skrivbordet

Du kan hogerklicka direkt pa skrivbordet och vaja Nytt - Genvag. D4 kommer det
upp en liten guide som hjalper dig. | guidens forsta fonster klickar du pa Bladdra-
knappen for att leta fram ratt fil. | det andra fonstret talar du om vad du vill att
genvéagen ska heta. Sedan ar det klart.

Ordna ikoner efter ¥
Uppdatera Hagerkhicka var som helst
pd skrivbordet och valj
Myt - Genwvag,
Engra Ta bort /
Mytt ¥ I Mapp
5 Genvag

Egenskaper




Genvagar till program

Det gar utmarkt att skapa genvagar till program pa exakt samma vis som du
skapar genvégar till andra filer. Problemet kan vara att det ibland ar lite knepigt
att hitta den fil som startar programmet, och det ar just till den genvagen maste
leda for att det ska fungera.

Ett enklare satt ar att kopiera en av genvagarna fran Startmenyn. Dar laggs
namligen s& gott som alltid en genvag da du installerar programmet.

Valj Start - Alla program sa du far upp listan 6ver de program som &r installerade.
Klicka med hoger musknapp pa ikonen for det program du vill ha en genvag till
och valj Kopiera i snabbmenyn som kommer upp. Klicka var som helst utanfor
listan dver program, sa stangs den igen.

Nu hogerklickar du pa skrivbordet, pa den plats dar du vill ha genvagen och valjer
Klistra in frdn Startmenyn.

Birja med att valja Start - Program |, s
du f&r upp listan éver alla program.

Klicka med héger musknapp pa det
program du vill ha en genwvag till
och wal) Kopiera.

ﬁ MsOffice » Microsoft FrontPage

7] Metscape 7.1 r
) Movell (Comman) # Microsoft
Fast pd Starf fnenyn
[T Opera b || M Microsoft
, Skicka til 3
M QuickTime || 8 Microsoft
7] Real ] @ Skapa ny Kiipp ut
. Kopiera

) Semagic 3 'Ca Oppna O

Ordna ikoner efter r

Uppdatera

Klistra in

Klistra in genvag
Engra Kopiera Cirl+2

klicka med héger musknapp
pad skrivbordet och valj Klistra

in {Klistra in genvéag gar ocks3 bra). Mytt r

Egenskaper

Kom at dina program annu snabbare
I Windows XP finns ndgot som kallas Snabbstartfaltet. Det ar en del av
Aktivitetsfaltet dar du kan ha genvagar till dina allra karaste favoritprogram.

Ett enkelt satt att lagga till genvagar i Snabbstartfaltet ar att forst skapa en
genvag pa Skrivbordet och sedan dra den till Snabbstartfaltet och slappa den dar
du vill ha den.

Finessen ar att Aktivitesfaltet alltid kan vara synligt pa skarmen. P& sa vis kan du
snabbt starta ett program, trots att du har nagot annat aktivt pa skarmen.

Om du inte har ndgot Snabbstarfalt ordnar du det genom att hogerklicka pa
Startknappen, vélja Egenskaper och gora de installningar som syns pa bilden har
nedanfor.



— Aktivitetsfaltet | Stap-mem| =3 har kan Snabb-
startfaltet se uf,

Genvag il
Den lilla pilen wisar tankar.doc

att det ar en genvag
W - :
£l Las Aldivitetsfalt
Microsoft Ward T - Se tll att Wisa
[1Daij Ativitetsfal o b v rfattet

Detta &r inte @ [#] Visa alitid Aktivitd &r aktiverat
en genvag! =
Gruppera liknan appar i Aldivitetsfaltet

lanering. doc
pEnsng [71Viss Snabbstarfatet

Oppna

Browse with Paint Shop Pro 8

Utforska [ Wl Egenskaper]
Sék... y/a

Egenskaper

klicka med higer
musknapp pd Start-
knappen.

Oppna delad

Lar dig se vad som ar en genvag

Det ar viktigt att veta vad som &ar genvéagar och inte. Nar du sparar ett dokument
kan det sparas direkt pa skrivbordet. Da &r det INTE en genvéag. Du ser skillnad
pa genvagar och filer som sparats pa skrivbordet genom att genvagarna har en
liten pilmarkering.

Och varfor ar da detta sa viktigt? Jo, genvagar ar ju alltsa bara ett satt att tala
om for datorn var en viss fil ligger. Nar du vill kan du radera din genvag, och anda
ha filen kvar pa den plats dar den verkligen ar sparad.

Om du daremot raderar ett dokument som &r sparat pa skrivbordet, sa raderas
det verkligen.

Hur tar jag bort en genvag?
Markera genvagen och tryck pa delete-tangenten sa laggs den i papperskorgen.
S& lange du inte har tomt din papperskorg gar det att ta fram den igen.



5 Bildskarmen

Andra antalet farger som visas pa din bildskarm
G4 in pa Startmenyn - Kontrollpanelen. Valj kategorin Utseende och teman och
klicka pa Andra bildskarmens upplésning.

Langre ner finns en meny som heter Fargkvalitet, 6ppna denna och valj Hoégst (32
bitar). Nu har du stallt in din dator pa att visa 4 miljarder farger.

Nar skarmupplosningen har andrats har du 15 sekunder pa dig att bekrafta
andringen. Klicka pa Ja om du vill bekrafta andringen. Annars klickar du pa Nej.
Nar du uppmanas ange om installningarna ska anvandas klickar du pa Ok.
Bildskarmen blir svart under ett 6gonblick.

Om du har en aldre dator och valjer att stalla in stérre antal farger (Hogst 32
bitar) s& kan din dators prestanda i paverkas. Ska du inte arbeta med bilder,
video eller spel récker det ofta bra med Mellan (16 bitar).

Ezenskaper for Bildskdrm

Teman || Skrivbaord | Skamslackare Utseeru:le;

1
Bildskam:
NOKIA 446Xpro ga ASUS V5180 MAGIC v31.00a
Skamupplosning Farghovalitet
Lagre J Hagre Héagst (32 bitar) v
Mellan {16 bitar)
1024 by 768 bildpunkter Hoagst (32 bitar]
[ Felsal:... ] [ Avancerat

ok | awbwt |

Om du tillfalligt skulle behéva anvanda dig av fargkvalitet till 256 farger for att
arbeta med ett speciellt program eller spela ett spel sa finns det en tillfallig
I6sning for detta. Oppna Startmenyn, leta upp programmet, 6ppna det inte utan
hogerklicka pa det och valj Egenskaper. Klicka pa flik Kompatibilitet och markera
kryssrutan Anvand 256 farger. Bildskarmen kommer att aterga till tidigare vald
fargkvalitet nar du stanger programmet eller spelet.

Andra uppldésning pa din bildskarm

Upplésningen pa skarmen talar om hur mycket du ska kunna se samtidigt. Valjer
du en hog upplosning kommer du att uppleva det som om allt blir krympt - da far
mycket mer plats pa skdrmen men & andra sidan kanske du tycker det &r svart



att se de minimala ikonerna. Valjer du en Iag uppldsning visas ikoner, texter och
bilder i storre storlek, men & andra sidan far inte lika mycket plats pa skarmen
samtidigt. Prova garna olika installningar och se vad du trivs med.

Sta kvar i flik Installningar och valj Skarmupplosning dra i skjutreglaget (pil 1)
och vélj storleken som din dators skarmupplésning ska ha. Klicka sedan pa
Verkstall. Datorn kommer att ta nagra minuter pa sig for att utfora funktionen.

Manga program och webbplatser idag ar utvecklade for att se bra ut i minst
upplésningen 1024 * 768 bildpunkter. Ar du osédker p& vad du ska vélja kan det
vara en bra installning att utga fran men du bor inte vélja nagon lagre.



6 Volym

Oppna Ljud, tal och ljudenhet i kontrollpanelen. Valj fliken som heter Volym.
Klicka p& Enhetsvolym under tiden att du spelar upp ett ljud i din dator. Dra
skjutreglaget (pil 1) for att héja och sanka ljudet.

Visa volymkontrollen i aktivitetsfaltet

Denna funktion &r till for att férenkla ditt arbete och enkelt Volume
lata dig na olika enheter och installningar i din dator.

Genom att lagga in volymikonen i Aktivitetsfaltet slipper (]
man ga in i Kontrollpanelen och kan pé ett enkelt satt

dubbelklicka pa ikonen och hdja eller sanka volymen.

Markera kryssrutan Visa volymikonen i Aktivitetsfaltet
(pil 2) under Enhetsvolym pa fliken Volym.

[ Mute Yolume |

Du far da en hogtalarikon i Aktivitetsfaltet. Om man

klickar en gang far man upp en ruta dar du kan stalla L
ljudvolymen. Dubbelklickar man far man fram ljudmixern

med volymreglage fér datorns cd spelare, mikrofon med

mera.
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