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Grundfunktioner i Windows
Har tas upp de mest grundlaggande funktionerna i Windows som bestér bl.a. av:

e hur man hanterar mus och tangentbord,
o  hur det grafiska grénssnittet fungerar,
e  hur man startar olika program,

e hur man hanterar filer och dokument.

e Aven de viktigaste kortkommandona i Windows tas upp.

Delar av detta avsnitt kan tyckas vara sjalvklarheter, men ar anda varda att upp-
marksammas och fram for allt att formuleras, vilket &r av betydelse fér kommuni-
kation i t.ex. presentationer och dokumentationer. 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

Néstan allt man vill utféra i Windows gér man med musen. Féljande fuktionaliteter
kan utféras med musen:

e Vansterklick ar 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
lisor), for att sedan valja ett alternativ med vansterklick.

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

e Peka genom att fora pekaren over ett objekt, for att markera objektet.
e Dra och slapp anvands i regel for att flytta nagot och placera saker och

ting.
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Med mdss som har ett litet hjul, kan man &ven scrolla i fonster, listor och menyer.

Tangentbordet dr den vanligaste enheten for att mata in information i
datorn (input). Persondatorernas tangentbord kan delas in i fyra delar:

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

Funktionstangenterna ar mérkta med F1 - F12. Dessa har olika funktio-
ner i olika program. F1 brukar dock ofta anvandas for att initiera en hjélp-
funktion. Att samtidigt trycka pa F1-tangenten vid uppstart, Gppnar BIOS.

Kontrolltangenterna Ctrl, Alt, AltGr, Esc och Windows-tangenten
kan i kombination med andra tangenter astadkomma vissa kommandon.

Styrtangenterna Del, Home, End, PgUp, PgDn och Ins anvands for att
redigera text, att navigera i dokument och pa webbsidor.

Det numeriska tangentbordet dr anvandbart for arbetet med siffror. De
ar grupperade som en kalkylator pa 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 skdrmen 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 ldra sig och anvanda
dem sparar tid samtidigt som man kan ha kvar bada handerna pa tangentbordet.

I olika program kan det finnas olika kortkommandon. | Windows finns ett flertal
som ocksa géller i de flesta program. Har foljer en lista bara 6ver nagra av dessa:

Ctrl +C Kopiera Alt + F4 Stanger fonster Alt + Enter Visar egenskaperna
Ctrl +V Klistra in Alt + Tab Vaxlar fonster Oppnar startmenyn
Ctrl + X Klippa ut F5 Uppdaterar fénster +D Visar skrivbordet
Ctrl+Z | Angra Ctrl + N Oppnar nytt fénster +E Oppnar Datorn
Ctrl+Y Gor om Ctrl + A Markerar allt F1 Visar hjalpen

Pa nasta sida avbildas en utforligare lista pa kortkommandon i Windows.
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