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2 Hantera fonster

Start-menyn I8  Nér du arbetar i Windows arbetar du i olika typer av fonster. Ndr du startar
Aktivitetsfaltet 20 ett program visas det i ett programfonster, filer och mappar visas i ett
Aktivitetshanteraren 22 mappfénster.

Arbeta med fonster 22

Ordna fonster 25 STA RT- M ENYN

Vaxla mellan fonster 30

Visa skrivbordet 34

Nér du klickar pa knappen Start (Start) langst ner till vinster pa skirmen,
oppnas Start-menyn (Start). Den bestér av flera olika klickbara lankar som
Extra Svningar 35 startar ett program eller tar dig till olika stillen pa din dator.

Till vinster pa menyn visas
de program som du anvin-
der oftast. Du kan ta bort
program men édven fista
program pd Start-menyn
om du vill att de alltid ska
visas dr, lds mer om detta
langre fram i boken. De
program som du faster pa
menyn visas hogst upp i
den vénstra listan.

5 Dokument
Fastizar

= Bilder
% Skarmklippverktyget

e Musik
;.._‘_/ﬁ‘ Paint

1“ Visningsprogrammet for XPS

Dator

Kontrollpanelen

1..31]( Windows Faxa och skanna

Enheter och skrivare
k“) Anslutning till fjarrskrivbord
)

Standardprogram

Q‘. Forstoringsglaset
Hjalp och support

,‘[/ Inmatningspanelen for matematik

Om du dr osdker pd var For att starta ett program
en ldnk gdr eller vad ett klickar du pa det. Om det

o1, k i . 1T L
program g0r kan du allid yep ¢ oy pil till hoger om

. N b Alla program
hdlla muspekaren éver

Icinken. D4 visas en ruta namnet ﬁnns en Sé kauad Sok bland program och filer §e ‘
med férklarande informa-  snabbldnkslista kopplad
tion. till kommandot. = O

Langst ner till vinster finns en sokruta som du kan anvanda om du vill
soka efter objekt pa datorn. Aven detta beskrivs lingre fram i boken.

Hogst upp till hoger pA menyn visas anvindarnamnet pé den person som
ar inloggad. Klickar du pa namnet 6ppnas ett mappfonster med den per-
sonens mappar och filer. Under anvindarnamnet finns lankar direkt till de
personliga mapparna Dokument, Bilder och Musik (Documents, Pictures,
Music).

Nedanfor de personliga mapparna finns ytterligare ndgra lankar till
anvindbara funktioner, till exempel Dator och Kontrollpanelen (Com-
puter, Control Panel).
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Alla program

Hittar du inte det program som du vill starta klickar du pa Alla
program (All Programs) langst ner pa Start-menyn. Nu dndras
innehallet pa menyn och du kan bladdra bland 6vriga program som
finns installerade pa datorn. Om alla program inte far plats pa
menyn anvinder du rullningslisten som visas till héger om listan.

Klickar du pé ytterligare en mapp, till exempel Tillbehor (Accesso-
ries), visas de alternativen direkt under mappnamnet. Vill du kom-
primera (stdnga) mappen klickar du pa dess namn igen.

Klicka pa Foregaende (Back) langst ner for att ga tillbaka till fore-
giende meny.

Snabblankslistor

I Windows 7 finns den nya funktionen snabbldnkslistor som visas
for respektive program pé Start-menyn. De kan innehélla senast
anvinda dokument, fastnalade dokument eller aktiviteter.

| Oppna Start-menyn.

2 Om en pil visas bredvid programnamnet finns en snabblankslista,

peka pd kommandot s visas en lista till hoger pa Start-menyn.

3 Klickar du pa nagot namn i snabblénkslistan startar programmet och

den filen oppnas.

1 Windows Update o
<4 Visningsprogrammet far XPS
. Autostart
. Dell ContrelPoint
. Intel® Matrix Storage Manager
| Mchfee —
. Spel
Tillbehdr
22 Anslut till en natverksprojektor
B Anslut till en projektor
&5 Anslutning till fjarrskrivbord
ﬂj Anteckningar
T Fastisar In
# Inmatningspanelen far matematik
|j Kalkylatorn
=l Komma igang
BH Kommandotolken
5] Kar 2

4 Féregiende

P& samma sctt som du
kan fdsta program pd
Start-menyn kan du fdsta
objekt i snabbldnkslistorna.
Lds mer om detta ldngre
fram.

Klickar du pé programnamnet (till vinster) startar programmet utan
att nagot dokument oppnas. [ vissa program visas ett tomt dokument.

Senast anvinda

Kemma igang »
JI (=] 090707 _002

Fastisar

=] Koala
3 . =
% Skarmklippverktyget =] Manet
= =| Pingviner
55| wordpad v | TS
—

| Paint

.“A Visningspregrammet for XPS

g’i‘j’ Windows Faxa och skanna

kg Anslutning till fjarrskrivbord
@ Forstoringsglaset

E‘J Galleriet for skrivberdsgadgetar

»  Alla program

2|

| |::‘1‘ bland program och filer

| Sténgav | F |
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Du kan anpassa aktivitets-

fdltet och fdsta egna knap-

par fér program som du
ofta anvdnder. Lds mer om
detta ldngre fram i boken.
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AKTIVITETSFALTET

Langst ner pa skidrmen finns aktivitetsfiltet som du anvinder for att starta
program och véxla mellan program. Har ser du vilka program som ar igang
och vilket som &r aktivt. Alla program, fonster eller mappar som dr 6ppna
visas i aktivitetsfaltet.

Starta program

Som standard finns Start-knappen och ytterligare tre knappar i aktivitets-
faltet; Internet Explorer, Utforskaren och Windows Media Player. For att
starta nagot av de programmen klickar du pa knappen. Om programmet
redan ir startat klickar du pa samma knapp for att visa fonstret. Vill du
oppna ytterligare ett fonster for ett redan startat program héller du ner
Skift-tangenten och klickar pa knappen.

Internet Explorer Windows Media Player

. | |
Oz - O
|

Utforskaren

Du ser att ett program ir startat genom att knappen dr markerad. Ar pro-
grammet dessutom aktivt visas knappen med en ljusare firg.

Oppet fonster

__ |
5 EYIER
oRe \jj ol

Aktivt program

Finns det flera fonster 6ppna for samma program ser du dven detta pa

knappen. I bilden till hoger finns det @ 2 ‘ == [
{ =l >

tvé fonster 6ppna i Utforskaren.

Finns det tre eller fler fonster 6ppna @ ) ‘ == T
= || >

ser knappen ut som pa bilden bredvid.

Ovning | — Starta program

Starta tillbehdrsprogrammen WordPad och Paint fran Start-menyn.
Starta Utforskaren (Windows Explorer) fran aktivitetsfaltet.

Lat fénstren vara dppna till ndsta dvning.
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Snabblankslistor

Manga av knapparna i aktivitetsfiltet innehaller dven sé kallade snabb- Tack vare snabbldnkslist-
linkslistor. Med hjlp av dessa kan du starta programmet och direkt oppna  0ma kommer du dit de

. . . . bjek G
ett objekt som du nyligen har 6ppnat, eller som du ofta anvinder. objekt som du anvainder
varje dag, lika enkelt som

du startar sjdlva program-

Beroende pa vilket program listan dr kopplad till visas olika typer av met.

objekt. I Internet Explorer visas ofta besokta webbsidor, i Utforskaren visas

ofta anvinda mappar och i Paint visas senast anvinda dokument.
[ stdillet for att hogerklicka
| For att 6ppna ett tidigare oppnat objekt, eller nagot av de fastnalade kan du peka pd knappen
favoritobjekten, hogerklickar du pa programknappen i aktivitetsfiltet. ~ och dra den mot skrivbor-
det, dd visas samma meny.
2 Klicka pa 6nskat objekt under Ofta anvinda/Senast anvinda (Fre- . ;
P& samma sdtt som du

quent/Recent). Under Fastnélat (Pinned) visas de objekt som duhar | tictq program i akii-

fast i listan. vitetsfdltet kan du fdsta
objekt i snabbldnkslistorna.

Fastnlat

1| Koala
Ofta anvanda T
. @] Pingviner
é Bilder Senast anvinda
Dokument
o o 1] Krysanternum
ilder
J} Musik = Tjna
i| Tulpaner
Bl Skrivbord = ’
| 090707_002

- Utforskaren
@ bort det hdr programmet fran itetsfaltet
Ta bort det hér prog fran Akt sfal

& EEEE f
‘l. ) W€

Meddelandefaltet

Langst till hoger 1 aktivitetsfaltet finns
meddelandefiltet som innehiller ett antal
meddelandeikoner som visar statusen for
vissa program och installningar. Till hoger
i faltet visas klockan och aktuellt datum.

&) Paint
= Fést det har programmet i Aldivitetsfaltet
Stdng fanster

| meddelandefdiltet finns
en ikon fér Atgdrdscenter
som ger dig viktiga medde-
landen om sckerhets- och
underhdllsinstdllningar. Lds
mer Iéngre fram i boken.

10:08
2010-01-11

For att visa ovriga meddelandeikoner BN a0
klickar du p& knappen Visa dolda ikoner

(Show hidden icons). De dolda ikonerna visas da i ett eget fonster ovanfor
meddelandefiltet, for att vilja nagon av dem klickar du bara pa den.

21
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Viktigt!

Om du avslutar ett
program via Aktivitets-
hanteraren riskerar du
att forlora osparade
dndringar i programmet.

P4 bilden visas ett doku-
mentfénster i WordPad.

22

AKTIVITETSHANTERAREN

I Aktivitetshanteraren (Task Manager) visas alla program, processer och
tjanster som kors pa datorn for tillfallet. Ibland slutar program att svara,
det vill sdga att du inte kan fa det att géra nagonting. Windows forsoker
att hitta problemet och 16sa det, sa avvakta dérfor ett par minuter. Om ing-
enting hiander eller om du inte vill vinta, kan du avsluta programmet via

Aktivitetshanteraren.
\',

| Tryck pa Ctrl+Alt+Delete.
1% Akfvitetshanteraren =T &
2 Kllea pé Starta AktiVitetS' Arkiv| Alernativ Visa Fonster Hjilp
hanteraren (Start Task Program | Processer | Tjénster | Prestanda | Natverk I Amténdaral
Manager) ° Aktivitet B Status
. . . Bilder Ig&ng
3 Visa fliken Pl‘Ogl‘ am (Appll- (& DOCENDO - Windows Internet Explorer Iging
. | ©]Inkergen - eva,ansel @docendo.se - Micros...  Igéng
Catlons) . !;‘, Dokument - WordPad Swvarar inte
4  Markera programmet som
inte svarar och klicka pa 4
Avsluta aktivitet (End Task).
5 AVSluta AktiVitetShanteraren Avsluta aktivitet I [ Vaxda il I [ Ny aktivitet...

genom att klicka pa knappen
Sting (Close).

ARBETA MED FONSTER

Nir du arbetar i Windows visas det mesta i fonster. De flesta fonster inne-
haller ett antal standardelement.

Processer: 66 CPU-anvidndn: 18 % Fysiskt minne: 34 5%

Programikon Namnlist Menyfliksomréde Fonsterknappar
] ] 1
B i % ¢ = | Dokument - WordPad o= sl

Start | Visa @
= it o 57 [ )
ko B "'f-ff @ B] P,‘M:s:tt

Klistra (B e x| 2 A | [ Bild  Paint- Datum Infoga
in~ = - teckning ochtid ohjekt

Calibri 11

Urklipp Teckensnitt

Infoga

ARBETA MED FONSTER Rullningslist

Na&r du arbetar i Windows visas det mesta i fonster. De flesta fonster innehaller ett antal
standardelement.

m

Namnlist. Hogst upp i fonstret finns namnlisten som visar vilket program du arbetari,
tillsammans med filens namn. Langst till vanster finns programikonen.

Menyfliksomrade. Innehéller ett antal flikar med kommandon.

Menyrad. Via menyraden oppnar du programmets menyer, och darifran kan du valja onskat
kommando.

Verktygsfalt. Innehaller knappar fér de vanligaste funktionerna.
Statusfilt. Har visas aktuell information om det du fér tillfallet arbetar med.

Fonsterknappar. Med hjalp av fonsterknapparna kan du minimera, maximera och stanga
fénstret.

Rullningslist. Rullningslisterna anvands for att rulla upp eller ner och ger dig mojlighet att se
alltinnehall i fonstret. -

100 % (=) { )

Statusfilt Kant
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Menyrad Verktygsfalt

'E Losningsforslag Windows 7 gr.pdf - Adobe Reader

Arkiv Redigera Visa Fonster Hjilp

FEEEIREINIEO R

Namnlist. Hogst upp i fonstret finns namnlisten som visar programmets
namn samt filens namn. Langst till vinster finns programikonen.

Menyfliksomrade. Innehéller ett antal flikar med kommandon.

Menyrad. Via menyraden 6ppnar du programmets menyer, och dérifrédn
kan du vilja 6nskat kommando.

Verktygsfilt. Innehéller knappar for de vanligaste funktionerna.
Statusfilt. Visar aktuell information om det du for tillfillet arbetar med.

Fonsterknappar. Med hjilp av fonsterknapparna kan du minimera, maxi-
mera och stanga fonstret.

Rullningslist. Rullningslisterna anvinds for att rulla upp eller ner och ger
dig mojlighet att se allt innehall i fonstret.

Kant. Den kant som omger fonstret kallas ibland dven ram. Om fonstret
inte 4r maximerat kan du dra i kantlinjen och dndra fonsterstorleken.

Flytta inom fonstret via rullningslisten

Om allt innehall inte far plats i fonstret visas en eller tvd rullningslister, till
hoger och/eller langst ner i fonstret. Du anvénder rullningslisterna for att
bldddra inom fonstret.

I rullningslisten finns en ruta som visar vilken del av fonstret som &r aktivt.

Genom att titta pa rutans storlek ser du &ven hur stor del av innehéllet som
visas, ju mindre rutan dr desto mindre del av innehallet visas i fonstret.

Genom att klicka p4 pilarna flyttas du en liten bit i taget i fonstret. Klickar
du pé rullningslisten bldddras innehallet ett fonster i taget. Drar du i rull-
ningsrutan kan du bestimma vilken del av innehallet som ska visas.
Lﬂl——Genom att klicka pa 3 3
nagon av pilarna flyt-

tas du ett steg uppat/
nedat i fonstret.

=— Genom att klicka p&
listen, ovanfor eller
nedanfér rullnings-
rutan flyttas du en
sida uppét/nedat i
fonstret.

m
m
m

-—Genom att dra i
rullningsrutan flyttas
du till 6nskad del av
fonstret.

P3 bilden visas en meny-
rad och ett verktygsfilt i
Adobe Reader X.

Menyfliksomrddet ersdtter
bdde menyraden och verk-
tygsfdlten i programmet.

Pekar du pd en pilflisten
och hdller ner musknappen
rullas innehdllet tills du
sldpper musknappen.

23
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Kortkommandot for att
stdnga ett fonster dr
Alt+F4.

B

8

24

Stanga fonster

Nir du vill stinga ett fonster eller ett dokument, eller avsluta ett program,
klickar du pa knappen Sting (Close).

Vill du stédnga ett minimerat fonster kan du hogerklicka pa dess knapp i
aktivitetsfaltet och vilja Sting fonster (Close) pa snabbmenyn. Du kan
dven stdnga ett fonster genom att peka pa knappen i aktivitetsfiltet sa att
det forhandsgranskas, peka pa miniatyrbilden och sedan klicka pa knapp-
en Stiang (Close) som visas ovanfor aktuell miniatyrbild.

Flytta fonster

Du kan flytta pé ett fonster som inte d&r maximerat och placera det var du
vill. Peka p& namnlisten, héll ner vinster musknapp och dra fonstret till
onskad position dar du sldpper musknappen.

g =] + | Dokument - WordPad I}

Start Visa

D 4 Klipp ut o

Kopiera
Kiistra B|I|U ke |x|[£-A-[E

in~

Urklipp Teckensnitt Stycke

Andra storlek via fonsterknapparna

Med hjilp av fonsterknapparna som finns hogst upp till hoger i fonstret,
kan du snabbt dndra storlek pé fonstret, eller minimera det.

Genom att klicka pa knappen Minimera (Minimize) kan du forminska ett
fonster, dokument eller program utan att stanga det. Nar du har minimerat
ett fonster visas det bara i aktivitetsfaltet. For att aterstilla fonstret sa att
det visas pa skrivbordet klickar du pa knappen i aktivitetsfiltet.

Nér fonstret inte ticker hela skirmen kan du forstora det genom att klicka
pa knappen Maximera (Maximize).

Nir fonstret 4r maximerat visas knappen Aterstill nedat (Restore Down)
i stallet for Maximera. Klickar du pa knappen minskar du fonstrets storlek
till den storlek som fonstret hade innan det maximerades.
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Andra storlek manuellt

Om fonstret inte &r maximerat kan du dndra storlek pé det. P4 sa sétt kan
du sjdlv avgora hur stort eller litet ett fonster ska vara. Peka pa fonstrets
kantlinje, muspekaren dndrar utseende till en dubbelriktad pil, hall ner

musens vansterknapp och dra kanten till onskad storlek.

Nir du vill dndra hojd och bredd samtidigt drar du i nagot av fonstrets fyra
horn, muspekaren éndras till en dubbelriktad diagonal pil.

ORDNA FONSTER

I Windows 7 kan du snabbt dndra storlek pé ett fonster med funktionen
Fist (Snap). Du drar ett fonster till sidan av skrivbordet for att fista det dér,
da anpassas dven storleken sé att fonstret upptar halva skrivbordets yta.

Ordna fonster sida vid sida

Om du ska jamfora tvd dokument med varandra, eller flytta filer frén en
plats till en annan underlittar det om fonstren &r placerade bredvid varan-
dra. Med Fast (Snap) far du hjélp att ordna fonstren sida vid sida, och lita

dem dela pa skrivbordets yta.

| Peka pa fonstrets namnlist.

Fdst fungerar inte i vissa
program som har anpas-
sade fonsterbeteenden.

Fér att fdsta det aktiva
fonstret till sidan av skriv-
bordet kan du dven trycka
pd Windows + Vdnsterpil
eller Windows +Hdgerpil.
Aterstdll fonstret pd

samma sdtt.
2 Hall ner musknappen och dra fonstret till hoger eller vinster mot
skrivbordets kant, tills en kontur av det expanderade fonstret visas.
o | B b4
2 0 % | Tulips - Paint l} sk
Start Visa 0-‘
] - | — rAEEEN EEER
L oleeafd B0 =0 Sag as
i i Bl | 1 ¢ = | Chysanthemum - Paint - S 3
STy T—— 0 = g _
1 z | unaion | Bua | g #  [Penstar Former stonuc || g | Far
) ~[ » soiows: » sice » Vi

Ordna = Dela med = Bildspel Ilri‘n

7r Favoriter °  Bibliotek: Billje

8 Hamtade filer intertradgird

M Slawvbord

4 Tidigare platser

4 Bibliotek

! Biler

e

o Musik

1 Dator

& osicy

14 objelt
= . T
| = CAEIEE]
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2 Hantera fonster

Vill du dterstilla fonstret il 3 Slapp upp musknappen for att fista fonstret vid skrivbordets kant.
foregdende storlek drar du
bort det frdn skrivbordets
kant.

4 Upprepa punkt 1-3 med ett annat fonster for att ordna dem sida vid
sida.

% | Tulips - Pasnt

= o

i EEEEE e

v || g | o _| _[ et
B p

il @ =

Urkipp | Bild | Verktyg Pensiar| Former Storek | Farger

visa

Nu ar fonstren placerade
bredvid varandra och delar

100 % (= )

pa skrivbordets yta.

1
ERe | <ol

Ovning 2 - Visa fonster sida vid sida

Se till att de tre fonstrena fran foregdende Gvning dr dppna. Visa de tva fonstren

WordPad och Paint sida vid sida med hjdlp av funktionen Fast (Snap). Aterstill

sedan fonstren.

Fonstermenyn

Vill du anvidnda fonstermenyn for att Aterstal

andra fonstrets storlek haller du ner Eitta

Skift-tangenten och hogerklickar pa Lj :::.::tr :"Ek

en knapp eller forhandgranskning av ' : o Visa fonster verlappande
% .. . P - Visa fonster staplade

ett Oppet fonster i aktivitetsfaltet. &@ . Sﬁ_,_,a“ Vi fonster sl vid s

@ = = I. Aterstill alla fonster
Om det finns flera fonster 6ppna for . = Fe——
samma program innehéller menyn Een—

andra kommandon.
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