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Grundfunktioner i Windows

Har tas upp de mest grundlaggande funktionerna i Windows 10 som bestar bl.a. av
hur man hanterar mus och tangentbord, hur det grafiska granssnittet fungerar, hur
man startar olika program samt hur man hanterar filer och dokument. Aven de vik-
tigaste kortkommandona i Windows tas upp. Delar av detta avsnitt kan tyckas vara
sjalvklarheter, men ar anda varda att uppmarksammas och fram for allt att formule-
ras, vilket &r av betydelse for kommunikation i t.ex. presentationer och dokumenta-
tioner. Speciellt om valet av korrekta beteckningar for bade funktionaliteter och
objekt rader ofta oklarhet i datavarlden. En standardisering vore 6nskvard.

Att anvanda mus och tangentbord
Nastan allt man vill utféra i Windows gér man med musen. Féljande fuktionaliteter
kan utféras med musen:

e Vansterklick &r det vanligaste alternativet. Instruktionen “Klicka” i litte-
raturen betyder by default vansterklick.

e Hogerklick anvands mest for att ta fram snabbmenyer (t.ex. Dropp-down
lists), for att sedan vélja ett alternativ med vansterklick.

e Dubbelklick med vanster musknapp anvands ofta for att starta ett program
eller 6ppna ett fonster.

e Peka genom att féra pekaren 6ver ett objekt, for att markera objektet.

e Dra och slapp anvands i regel for att flytta ndgot och placera saker och
ting.

Med m@ss som har ett litet hjul kan man dven scrolla i fonster, listor och menyer.
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e Tangentbordet ar den vanligaste enheten for att mata in information i datorn
(input). Persondatorernas tangentbord kan delas in i fyra delar:

Skrivmaskintangenterna bestér av de “vanliga” alfanumeriska tangenter-
na, dvs sma och stora bokstaver, siffrorna 0-9 och ett antal specialtecken
inkl. mellanslaget, Enter-tangenten samt tabulatorn.

Funktionstangenterna ar markta med F1 - F12. Dessa har olika funktio-
ner i olika program. F1 brukar dock ofta anvandas for att initiera en hjalp-
funktion.

Kontrolltangenter anvénds for att i kombination med andra tangenter,
astadkomma vissa kommandon. De vanligaste kontrolltangenterna ar Ctrl,
Alt, AltGr, Esc och Windows-tangenten [

Styrtangenter anvénds for att redigera text, att navigera i dokument och
pa webbsidor. De utgdrs av tangenterna Del, Home, End, PgUp, PgDn och
Ins.

Det numeriska tangentbordet dr anvandbart for arbetet med siffror. De
ar grupperade som en kalkylator pd hoger sidan. Saknas pa lapptoppar.

Det finns ytterligare funktions- och specialtangenter som inte & ndmnda hér, bero-
ende pa typen av tangentbord. En intressant sédan &r tangenten PrtSc (Print screen)
som t.ex. i komination med AltGr kan ta skd&rmdumpar av hela eller delar (fénster)
av skérmen och spara dem som bilder.

Kortkommandon i Windows

Det finns ett stort antal kortkommandon som man kan utféra med hjalp av tangent-
bortdet och som ersétter en eller flera klick med musen. Att lara sig och anvéinda
dem sparar tid samtidigt som man kan ha kvar bada handerna pa tangentbordet.

I olika program kan det finnas olika kortkommandon. 1 Windows finns ett flertal
som ocksa géller i de flesta program. Har féljer en lista bara dver nagra av dessa:

Ctrl +C Kopiera Alt + F4 Stanger fonster Alt + Enter Visar egenskaperna
Ctrl +V Klistra in Alt + Tab Véaxlar fonster 2] Oppnar startmenyn
Ctrl + X Klippa ut F5 Uppdaterar fonster [ +D Visar skrivbordet
Ctrl+Z | Angra Ctrl + N Oppnar nytt fonster (B +E Oppnar Datorn
Ctrl+Y GoOr om Ctrl + A Markerar allt F1 Visar hjalpen

P& nasta sida avbildas en utforligare lista pa kortkommandon i Windows.
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Det grafiska granssnittet i Windows

Det forsta man ser, ndr man kommer in i Windows, ar Skrivbordet som ligger som
bakgrund pa och tacker hela skarmen. By default ligger pa skrivbordet ett antal
ikoner och genvéagar. Annars kan och bor skrivbordet utformas av anvandaren.

Det hor till god stil att inte fylla skrivbordet med filer, program, mappar och andra
resurser, utan endast med genvagar till sddana resurser. Sjdlva resurserna borde
lagras pa harddisken Undantag kan vara ett fa antal systemresurser som Pappers-
korgen, Datorn, ... , som strangt taget ocksa dr genvagar. Sa har kan det se ut:

Skrivbordet

Den viktigaste ingrediensen ar Startmenyn langst ner till vanster. Till hdger om den
finns Aktivitatsfaltet som fyller nastan hela nedre kanten pa skarmen. Annu hégre
finns Meddelandefaltet. Alla dessa ingredienser bestér av ikoner.

Ikoner

En ikon &r en liten bild som symbliserar den resurs som den lankar till. I sjélva ver-
ket innehdller ikonen en ldnk till sjalva resursen. Windows-tangenten E ar ett
exempel pa en systemikon. Andra exempel ar genvagar som kan skapas av an-
vandaren. Genvagar avbildas som ikoner med en pil pa dem.

Genvagar far inte forvaxlas med sjdlva resursen (fil, mapp eller program) som de
lankar till. Som alla ikoner &r den endast en lank. Darfor forsvinner inte resursen
om man rakar ta bort genvagen. | Windows 10 andras ldnkadressen automatiskt,
nar man flyttar resursen till en annan plats pa harddisken. Nar vi i detta samman-
hang pratar om “adresser” menar vi i regel interna sokvégar till den lokala datorns
harddisk. Men det ar inte forbjudet att anvanda Internetadresser, om det finns de
tekniska forutsattningarna for att koppla upp sig och komma at resurser pa nétet.
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Att anpassa Skrivbordet

Genom att hogerklicka pa en tom yta pa skrivbordet och valja alternativet Anpas-
sa, kan man anpassa skrivbordet, nér det géller farg och bakgrundsbild. Valjer man
alternativet Bildskarmsinstaliningar, kan man &ven stélla in dnskad Skarmupplos-
ning. En annan viktig del av skrivbordet &r Aktivitetsfaltet som ligger 1angst ned och
fyller den storsta delen av skarmens nedre kant:

Aktivitatsfaltet

Hér kan man se vilka program och fonster som &r dppna. De program som &r
igdng, visas med ikoner som ar inramade. Med de ikoner som inte &r inramade, kan
man snabbstarta deras program.

Langst till vénster finns Startmenyn. Strax till hger om den hittar man efter Sok-
faltet verktygsféltet Snabbstart av program. Vad som finns dér kan vara olika, men
vanligast webbl&saren Internet Explorer. Enkelklick racker for att starta program-
men i Snabbstart.

Till héger hittar man Meddelandefaltet med bl.a. klockan med datorns aktuella tid
och datum. Ett antal aktiviteter som startats i datorn, visas dér, bl.a. Internet-
atkomsten, Volymkontrollen, Antivirusprogram, Batteriet, ... .

Virtuella skrivbord

Arbetar man med endast en fysisk bildskarm, kan man &nda skapa flera Skrivbord i
datorn som Kallas virtuella skrivbord. Pé sa satt kan man kora olika program samti-
digt, t.ex. Outlook och Zoom pa ett virtuellt skrivbord och Word och Excel pa ett
annat virtuellt skrivbord. Och man kan véxla mellan dem.

For att starta upp ett virtuellt skrivbord, kan man klicka samtidigt pa [ + Tab.
En annan mdéjlighet ar att klicka pd knappen Aktivitetsvy, som finns i vanstra delen
av Aktivitetsfaltet.

Efter detta klickar man pa tecknet + som dyker upp bredvid texten Nytt skrivbord

for att skapa ytterligare ett skrivbord, se bilden pa nasta sida. Man anvéander sedan
samma knapp for att se de olika skrivborden och for att véxla mellan dem.
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Atgardscenter

Langst till hoger pa Aktivitetsfaltet finns At-
gardscenter. Hogerklicka pé den lilla fyrkan-
tiga pratbubblan och vélj alternativet Oppna 3 | @
Atgardscenter. Bortser man frdn den ovre
meddelandedelen, ser man bilden till héger.
Dér har vi ett antal knappar, dar man snabbt
kan sld pa eller stanga av olika funktioner
som t.ex. Wi-Fi, Flygplanslage, VPN osv. el-
ler justera skarmens ljusstyrka. Man kan &ven
gora en anteckning eller éppna datorns In-

stallningar. wanzz
Andra ljudvolymen

Till hoger om Aktivitetsfaltet finns
Meddelandefaltet, dar man hittar Hog-
talaren som kan justeras med musen,
se bilden till hoger:

Hogerklickar man p& Hogtalaren och
véljer man Oppna Volymkontrollen,
visas bilden till hoger, dar enkla ljud-
installningar kan goras. Véljs istéllet
Oppna Ljudinstéliningar, hamnar man i
Windows’ dialogruta Instalinigar/Ljud
dér mer avancerade installningar kan
goras.
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Visa och andra tid och datum

Till hdger om Aktivitetsfaltet finns Meddelandefaltet. Till héger om det hittar man
klockikonen som automatiskt visar ratt tid, datum och kalender tack vare uppdate-
ring 6ver Internet. Med hogerklick pa klockikonen och val av Justera datum/tid kan
man andra och lagga till tidszoner, se bilderna nedan.

Startmenyn

Windows’ Startmeny visas i ett eget fonster med de olika installerade programmen
och apparna. Man kan sjalv anpassa vilka som ska visas. Pa Startmenyn finns efter

installationen genvégar till ett antal forinstallerade program. Alla nya program som
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installeras l4ggs till dar. Aven en genvag till Skrivbordet kan hittas dar.
Att anpassa Startmenyn

Genom att hogerklicka pa nagon av fyrkanterna, s.k. panelerna, pa startmenyn, kan
man anpassa den. Man kan ta bort dem fran startmenyn, avinstallera, andra storlek
osv. Fran andra stallen i datorn kan man hogerklicka pa ett program, for att fasta
det pa startmenyn. Det finns dven mojligheten att fasta en genvag till ett program i
Aktivitatsfaltet pa skrivbordet.

Hogerklick pa startmenyn oppnar en annan, mer traditionell, textbaserad vy pa
startmenyn, som visar en menyrad for olika instéllningar, menyer och program. En
av dessa ar Sok. Viljer man det dppas sokfonstret. | sékraden langst ned kan man
skriva in sitt sokvillkor. Efter inmatning av en forsta bokstav visas bade program,
installningar och filer som motsvarar sokvillkoret.

Menyer och verktygsfalt

Varje program och mapp 6ppnas i Windows i ett fonster som i regel har en Meny-
rad dir man kan utfora olika kommandon. T.ex. har ordbehandlingsprogrammet
Word féljande menyrad:

[ ~ ‘ : 0

. M W
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g [ B b Y w-A BB AN . .

Under menyraden i ett fonster finns det oftast ett Verktygsfalt, dar man kan vélja
kommandot man vill utféra. Det finns &ven mdjligheten till kortkommandon via
tangentbordet. Genom att kombinera Alt-tangenten med kommandots begynnelse-
bokstav kan man &stadkomma att kommandot utfors.

Snabbmenyer &r vanliga och kan oftast 6ppnas med hoger musknapp pa olika
objekt.

Dialogrutor ar ett annat verktyg i Windows for att kommunicera med anvandaren.
Dessa ar sma fonster som kraver ett svar av typ Ja, Nej eller OK/Avbryt. Nar de
dppnas maste de besvaras innan man kan fortsatta med annat.

Fonsterhantering i Windows

Alla program i Windows kors i ett fonster som har gemensamma egenskaper. Pa
nasta sida avbildas ett sdant fonster.

Langst upp har vi Namnlistan som talar om vad det ar for fonster. Om det ar ett
program som t.ex. Word eller Excel s& star namnet pa dokumentet har. Léngst till
hoger finns tre sma Fonsterknappar: Minimera, Maximera, Stang:

P& ett maximerat fonster finns dven en Aterstall-knapp som ater- S== BB =5

stéller fonstret till sin ursprungliga storlek.
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Hér visas ett typiskt fonster i Windows:

=i "ﬂ = SOkruts
. e . &
~ .VN - o T N Visa forhands-
- ArAnrgs
Favoritankar / Ty —_—— r ;t;mud
= e B )
Bibliotek o el R —— [ [S— - [ .
|-
J e S
N -
Mappar P & —— -
.\lu -
Noveket =" |
Status- och > oy
nformatiorsfalt A

Det som man kan gora med fonster kan sammanfattas s& har:

e Andra storlek pa ett fonster

o  Flytta ett fonster

e  Sténga ett fonster

e Ha flera fonster samtidigt

o Véxla mellan de 6oppna fonstren
Det finns manga specialkommandon for att gora fonsterhanteringen smidigare som
vi inte gar in pa har.

Filer, dokument, mappar och bibliotek

I datorn lagras ménga olika typer av filer: dokument, kalkylblad, bilder, musikfiler,
filmer, spel samt alla méjliga typer av program.

En fil ar en samling data som hér ihop och som lagras pa en bestamd plats. Platsen
heter mapp. Andra beteckningar ar katalog, pa eng. directory. Mapparna kan i sin
tur innehalla forutom filer aven (under)mappar. Dessa lagras pa interna och externa
hé&rddiskar, flyttbara media, minneskort, USB-minnen eller pd molnet. Aldre media
ar CD-/DVD-skiva eller disketter.

Det finns i Windows &aven bibliotek som kan besté av béde filer och mappar. Ett
bibliotek kan innehalla filer fran flera olika mappar, medan en mapp inte kan inne-
hélla andra mappars filer.
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Windows’ fil- och mappsystem ar organiserat i tradstruktur. Den dversta mappen i
denna struktur ar Den har datorn, dven Kallad Datorn, och kan Gppnas pa olika sétt,
bl.a. genom att klicka pa startmenyn och vilja Den har datorn. Sa har ser den ut:

- Funktions
. - ——
= : e .

iy —
sratstt kot s 13
e .
0o daton P~ - mogpar
e [ $ —  —
M' —— Py : ik
[ - | datorm
= . L N
| ixoastodeh |

Det finns olika vyer pd Windows’ dversta mapp Den héar datorn. Bilden ovan visar
den vanligaste varianten. Den viktigaste ingrediensen &r datorns harddisk med de
Enheter, ofta betecknade med C:\, D:\ osv. som leder langre nedat i tradstrukturen
till datorns fil- och mapphierarki.

Oppnar man en mapp visas sokvégen i Adressfaltet. Default vyn pa sokvagen ser
man pa bilden nedan: Sokvéagen delas av med ett antal pilar for att visa de olika
mappnivaerna. Med musen kan man navigera till 6nskad mapp. Klickar man pa det
tomma omrade i adressfaltet visas en textbaserad vy péa sokvégen, dar de olika ni-
vaerna anges med backslash ( \ ). | textfaltet Sok till hoger om Adressféltet kan
man soka efter filer, mappar och andra resurser.
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Uppat en nivi Aktuell Sokvag

Filnamn och filtyper

Varije fil och varje mapp maste ha ett namn, som maste vara unikt i den aktuella
mappen. Om de daremot ligger i olika mappar gar det bra med samma namn. Ett
filnamn kan bestd av ett antal tecken, upp till 260 tecken inkl. filnamnstillag och
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sokvag. Alla bokstaver och siffror samt specialtecken utom \ / ? : * 7 < > | &r til-
latna.

Filnamnstillagg

Awven Kallat Filandelse, p& eng. File Extension, ar en viktig del av filnamnet, darfor
ett det &r avgorande for att spesificera filtypen. Och det &r filtypen som avgor vilket
program som ska startas for att visa filen resp. exekvera programmet. Det &r opera-
tivsystemet som fattar det har beslutet. Genom att ange ett visst filnamnstillagg
associerar man filtypen till ett visst program. Nedan foljer de vanligaste exemplen
pé filtyper och program som de &r associerade med.

[ rinenmstngs [rip [ sdentmed pogam |
I e
Windows kommandofil {redigerbar i notepad)

Textfil Anteckningar {Notepad)
Word 97-2003 dokument Microsoft Word

Word 97-2003 dokumentmall Microsoft Word
Worddokument Microsoft Word

Excel 97-2003 kalkytblad Microsoft Excel

Exced kalkyiblad Microsoft Excel

Power Point 97-2003 presentation Microsoft Power Point
Power Point 97-2003 bildspe! Microsoft Power Point

Power Point presentation Microsoft Power Point

“ Adobe Acrobat Dokument Adobe Acrobat /Reader®

JPEG-bild Paint/Photoshop®
MP3-miusikiil Windows Media Player*
Windows Media Audio musikfil Windows Media Player*

“ HTML-dokument (Webbsidefil) Internet Explorer®
m HTML-dokument (Webbsidefil) fnternet Explorer*

Filer med filnamnstilldgget .exe och .bat tas hand om av sjalva operativsystemet:
bat-filer, dven kallade batch-filer, bestar av Windows- resp. DOS-kommandon som
utfors ett i taget, nar man klickar pa filen, medan .exe-filer bestar av maskinkod,
dvs kompilerad kod, som ocksa exekveras nar de klickas. Windows skickar deras
innehall direkt till datorns processor.

Utseende pa ikoner

Aven den grafiska formen pé en ikon &r associerad med filtypen. Aven mappikoner
kan ha olika utseende, beroende pa t.ex. om de &ar tom eller innehaler filer. Det
finns dven skllnader mellan personliga mappar och systemmappar. Ikoner for bil-
der och vissa andra dokument kan visa en miniatyr av bilden eller filen. Nagra fa
exempel pa ikoners utseende visas pa bilden pa nésta sida.
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enhet i | Programfil 'g Doid fil a4
b mg.._ Dufaskt (Word) WINWORD_.. o7 pagefiless
| i 7il med
Tom mapp ln, M'”l'"d s . okant .l
Py g Mo baldes Pt ormat i abc
Skyddad Jl Mapp med .
mapp fimer
Jan-Enc Mina fdmes

Besvara nu fragorna 3.103-3.115 pa sid 74 om

avsnitt 3.2 Grunderna i Windows.
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Fragor och évningar till

Besvara foljande fragor om Kap 3 Operativsystemet Windows:

3.1 Installation av Windows

3.99 Vilken/Vilka utgdvor av Windows &r inte lampliga att anvandas i storre nat-
verk?

3.100 Inom vilken tid méste man aktivera Windows?

3.101 Sju alternativ for avstdngning
av datorn finns pa Windows =
startmeny, se bilden till hoger.

Ange vilka av dessa som pas- e ~ i
. - o . ——l

sar bést in pa beskrivningarna -y . " arlige a

nedan. ~

a) Anvandaren loggas ut och ’ "
datorn startas om. L__;
b) Anvéndaren loggas ut och datorn stangs av.

¢) Anvéndaren loggas ut.

d) Anvandaren forblir inloggad men inaktiv och en annan anvéndare kan
logga in och anvénda datorn.

e) Datorn forblir paslagen men gar ned i stromsparlage.

f) All data i datorns RAM sparas pa harddisken och datorn stangs av, for att
sedan kunna startas upp igen med bibehallen data.

g) Datorn lases sa att anvandaren maste ange sitt I6senord for att kunna
teranvanda datorn.

3.2 Grundernai Windows

3.103 Vad menas med en genvég?

3.104 Hur &ndrar man ljudvolymen i datorn?
3.105 Hur &ndrar man datum och tid?

3.106 Namn minst tre funktioner som kan gora det enklare att anvanda datorn om
man t.ex. har ett funktionshinder?
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3.107
3.108

3.109
3.110

3.111
3.112
3.113

3.114

3.115

Hur anger man i datorn vilket land man befinner sig i?

Ange vilka snabbkommandon som kan anvandas till féljande atgarder:

Kopiera

Klistra in

Angra

Stéanger fonster
Vaxlar fonster
Uppdaterar fonster
Oppnar nytt fonster
Visar skrivbordet
Oppnar Datorn
Visar hjélpen

Namn minst tva atgarder man kan utfora i Atgardscentret.

Vilka tangenterkan anvéandas for att ange Flytta resp. Kopiera ndr man flyttar
och kopierar med hjélp av ”dra-och-slapp-metoden™?

Var staller man in sa att filnamnstillagget samt dolda filer visas?
Hur g6r man skapa flera virtuella skrivbord?

Ange vilka Personliga mappar som har féljande funktioner:

Anvéndning Mapp

Innehaller olika undermappar dar Windows och olika program sparar sina
instéllningar for den aktuella anvéndaren.

Mapp dar genvagar till favoriter fran webblasaren lagras.

Har lagras de lankar som visas under Favoritiankar | mappfonstren.

Har lagras musik som anvéndaren kopierar till datorn.

Mapp for att spara bilder i.

Mapp for att spara dokument i. Blir standardsokvég for anvandarens filer i
manga program.

Skrivbordets innehall av dokument och genvégar for den aktuella anvanda-
ren.

Ange vilka filtypersom anvéander féljande filnamnstillagg:

Filnamnstillagg Filtyp

.exe

Ixt

.docx

Xlsx

.pdf

jpg

.html

Vad ar skillnaden mellan ett Bibliotek och en Mapp?
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