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1 Anpassa Windows

Det finns ménga olika sitt att anpassa Windows pa, sa att det ska fungera  Datorinstéliningar 9
pa bista sitt for just dig. De vanligaste installningarna kommer du at vad Startskirmen 15
du dn arbetar med i Windows via snabbknappen Instéllningar (Settings).
Andra instéllningar hittar du i Kontrollpanelen (Control Panel).

Kontrollpanelen 20

Kontroll av anvandar-

. . .o . o . .. konto (UAC 22

De dndringar du gor paverkar endast ditt konto pa datorn. Varje anvén- én O_l( )
dare kan sjilv gora egna anpassningar for utseende och funktioner. Bildskarmen 23
Energialternativ 25
DATORINSTALLNINGAR ST E——
Hjdlpmedel 30
For att komma &t de vanligaste install- | 0 Extra dvningar 3?2

ol

ningarna i datorn 6ppnar du snabb-
knappen Instillningar och klickar pa
Andra datorinstillningar (Settings, =] 0)

Change PC Settings)_ Meddelanden  Avivila  Tangentbord

TeleZInternet... 60

Andra datorinstallningar

Anpassa

Pd sidan Anpassa (Personalize) kan du vilja hur ldsskdarmen och start-
skdrmen ska se ut, samt vilja profilbild.

Lasskarmen

Nér du startar datorn, loggar ut eller laser datorn visas lasskdrmen. Du kan Vil du dsa skérmen Klickar
vilja vilken bild som ska visas pa lasskarmen, men 4ven ange vilka appar ~ du pd ditt anvandarnamn

.. . o 1. v 1a hégst till ho dl
som ska koras och visa meddelanden da skdrmen ar last. ogst upp il hogerpd
startskdrmen och vdljer Lds

I Klicka pa Lasskdrmen (Lock screen). (Lock).

2 Klicka pa den bild som du vill anvénda. For att valja en egen bild
klickar du pa Bladdra (Browse). Markera onskad bild och klicka p
Vilj en bild (Choose picture).

Datorl n Sta I ‘ n I ng a r Lasskarmen  Startskarmen  Profilbild

Anvandare

Meddelanden
Sok

Dela

Allmant
Sekretess
Enheter
Tradlost

7

Lasskarmsappar

Hjalpmedel

Synkronisera dina installningar




| Anpassa Windows

3 Under Lasskdrmsappar (Lock screen apps) valjer du vilka appar som
ska koras i bakgrunden nér skidrmen ér last. Klicka pa + och vilj en
app i listan for att lagga till den.

4 Vill du ta bort en app klickar du pa den och viljer Visa inte snabb-
status hir (Don't show quick status here).

5 Dukan vilja att visa detaljerad status for en av apparna pa lasskiarmen.
Klicka pa knappen under Vilj en app for att visa detaljerad status
(Choose an app to display detailed status). Vilj den app som du vill
visa detaljerad information for, eller vilj Visa inte detaljerad status
pa lasskirmen (Don't show detailed status on the lock screen) om du
inte vill visa detta for ndgon app.

Lasskarmsappar

Valj vilka appar som ska koras i bakgrunden och visa snabbstatus och meddelanden aven
nar skarmen &r 1ast

+ + + | Viljenapp

| l E E-past Lasskarmsappar
. J—_ Valj vilka appar som ska koras i bakgrunden och visa snabbstatus
Kalender nar skarmen &r last
Véljen a BB
J pp E Meddelanden /

— Visa inte snabbstatus har /
E E-post

Kalender
m Meddelanden
Joki

Lasskarmsappar

Vader

V&lj vilka appar som ska kéras i bakgrunden ach visa snabbstatus och meddelanden dven
nar skdrmen ar last

+ + | Valjenapp

Visa inte detaljerad status pa lasskarmen
Va&lj en app for att visa detaljerad status

J Kalender
Skype




| Anpassa Windows

Startskarmen

Klicka du pa Startskdrmen (Start screen) kan du vélja ett monster samt en
annan farg for startskarmen. Firgen paverkar dven snabbknappar och viss
annan information.

Profilbild

Din profilbild visas hogst upp pa startskarmen. Vill du byta ut den klickar
du pé Profilbild (Account picture). Klicka sedan pa Bladdra (Browse) och
vélj den bild som du vill anvdnda.

Lasskarmen  Startskarmen  Profilbild

Lasskarmen  Startskdarmen  Profilbild

Lasskarmen Startskarmen

Bldddra

EEEEREEEE o

Profilbild

. ? Kamera
SEEE O
-

Klicka har for att skapa en ny
profilbild med en webbkamera.

Ovning | — Anpassa Windows

Valj en annan farg pa startskdrmen samt en valfri bild for ldsskdarmen.

Lagg till appen Vader (Weather) pa 13sskdrmen och visa detaljerad information for
den appen.

Las skdrmen och kontrollera att informationen visas och logga sedan in pé nytt.

Uppdatera appar

Om du har ett nytt konto pé datorn kanske apparna inte dr uppdaterade
till den senaste versionen. Langst ner till hoger pa panelen Store ser du

om det finns nagra appar som kan uppdateras. Las mer i avsnittet Upp-
datera appar pd sidan 111.



| Anpassa Windows

Meddelanden

Pa sidan Meddelanden (Notifications) kan du vélja om och
vilka appmeddelanden som ska visas. Om du har aktiverat
meddelanden for appen Kalender (Calendar) visas ett meddel-
ande hogst upp till hoger pa skdrmen en viss tid innan det ar
dags for en aktivitet. Samtidigt kan dven en ljudsignal horas.

Genom att flytta reglaget under Visa appmeddelanden (Show app notifi-
cations) till Av (Off) stanger du av samtliga appmeddelanden. Viljer du att
visa appmeddelanden pa lasskdrmen visas dessa dven om skdrmen &r last.

Datorinstallningar Meddelanden
Visa appreddelanden
Anpassa Pi =g
AﬂvdlldarE ;;’1 appmeddelanden pd ldsskarmen
Meddelanden Spela upp meddelandelud
P
Sok
Dela Visa meddelanden fran de har apparna ————————= Under Visa meddelanden
Allmant o " - frén de har apparna (Show
notifications from these
Sekretess E temet Explorer v — apps) viljer du vilka appar
Enheter — s - som du vill fd meddelan-
= 2
Tradlast . den fran.
m Meddelanden ] L |

Délja meddelanden

Vill du tillfalligt dolja appmeddelandena,
till exempel om du anvinder datorn vid
ett mote, kan du enkelt gora det i 1 timme,
3 timmar eller 8 timmar.

|- Dolj i 8 timmar
o (
PP al [ P]
Meddelanden D&lj i 3 timmar -
TeleInternet... &0

D&lj i 1 timme

. = I

Oppna snabbknappen Instéllningar och klicka pd Meddel- Meddelanden A(;‘-)I Tangentberd
anden (Settings, Notifications) langst ner i filtet. Valj under

hur lang tid som du vill délja meddelandena. Nu visas en Andra datorinstallningar

liten klockan vid symbolen.

Meddelanden

Visa appmeddelanden (dolda till 11:56)

Av l

P3 sidan Meddelanden (Notifications) under Datorinstéllningar
(PC settings) ser du till vilket klockslag appmeddelandena &r dolda.

Ovning 2 — Meddelanden

Kontrollera att meddelanden visas for apparna E-post och Kalender (Mail,
Calendar). Délj appmeddelandena i | timme.



7 Skydda datorn

LOKALT KONTO

Nir du loggar in med ett lokalt konto pa datorn ansluts du inte automatiskt
till molnet. Vill du anvinda appar som E-post, Kalender och Kontakter
(Mail, Calendar, People) kan du koppla ett Microsoft-konto till appen.

Lagga till Microsoft-konto i appar
For att koppla ett Microsoft-konto till dina appar gor du s hir:

| Opppna ndgon av apparna E-post, Kontakter, Kalender eller Meddel-
anden (Mail, People, Calendar, Messages).

2 Ange din e-postadress och losenord och klicka pa Spara (Save).

Har du inte nagot Microsoft-konto kan du skaffa ett hér. Lis mer i
avsnittet Skaffa Microsoft-konto pa sidan 123.

Meddelanden

Nu loggas du in. Du behover bara lagga till ditt Microsoft-konto for en av
apparna, de 6vriga synkroniseras automatiskt.

LOSENORD

Om dina l6senord inte &r sikra kan du dventyra datasikerheten inom
ndtverket. Losenord far aldrig besta av ett riktigt ord, till exempel “solros”.
Det dr samtidigt mycket viktigt att du inte skriver ner ditt 16senord pa ett
papper, i alla fall inte ett som ar lattdtkomligt. Ett sikert 16senord bestér av:

o minst 8 tecken,
+ béde gemener och versaler,

« siffror och specialtecken pa tangentbordet:
@#S% A& () _-+={}[]\]|:7 <>, .2

For att komma ihag losenordet kan du skapa en akronym. Utgé frén en Observera hur $ fdr std
mening som ir litt att komma ihdg och skriv om den till ett dsenord, till ~ for S och @ for ai detta
exempel: Min dotter Sofia fyller 3 den 17 april! kan bli: Md$f3d17@! exermpel
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7 Skydda datorn

Andra ldsenord

For att fa hogre sikerhet bor du byta ditt 16senord med jamna mellanrum.
| Visa Datorinstillningar och markera Anvéndare (PC settings, Users).
2 Klicka pa Andra ditt 16senord (Change your password).

3 Ange ditt aktuella 16senord. Har du ett lokalt konto klickar du pa
Nista (Next) for att gé vidare.

4 Ange det nya l6senordet och bekrifta det. Har du ett lokalt konto
anger du dven en losenordsledtrad.

5 Klicka pa Nista (Next) och sedan pa Slutfor (Finish).

Datorinstallningar Ditt konto
Anpassa o
Meddelanden Vixla tll ett Microsoft-konto

Inloggningsalternativ

Andra airt issenora

J

Skapa et bildlésenard

a ditt l6senord

Det ser ut pd olika sitt beroende pd om du loggar
in med ett Microsoft-konto eller ett lokalt konto.
| bilden nedan visas ett Microsoft-konto.

Andra ditt Microsoft-kontolésenord

Ovning 68 — Losenord

Andra ditt I1dsenord till ett sikert lésenord.
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7 Skydda datorn

Bildlosenord

Anvinder du en pekskdrm i Windows 8 kan du skapa ett bildlosenord som
du anvénder i stillet for ett vanligt Iosenord.

| Visa Datorinstillningar, markera Anvindare (PC settings, Users) Fér att ta bort ett bild-
och klicka p4 Skapa ett bildlésenord (Create a picture password). Iésenord Klickar du pd Ta
bort (Remove) bredvid
2 Bekrifta ditt aktuella 16senord och klicka pa OK. alternativet.

3 Klicka pi Vilj en bild (Choose picture), nu visas biblioteket Bilder
(Pictures). Markera en bild och klicka pa Oppna (Open).

4 Drabilden for att placera den s& som du vill ha den och bekrifta
genom att klicka pa Anvind den hir bilden (Use this picture).

5 Rita tre gester pa bilden, du kan kombinera raka linjer, cirklar och
tryckningar. Kom ihag gesternas storlek, placering, riktning samt den
ordning du ritar dem i.

6 Upprepa dina gester for att bekrifta dem. Vill du borja om klickar du
pé Borja om (Start over).

7 Klicka pa Slutfor (Finish) ndr du har bekriftat losenordet. Nésta gdng
du loggar in i Windows anvander du ditt nya bildl6senord.

Inloggningsalternativ

Andra ditt lésenord

Skapa ett bildiBsenord st ’

Skapa en PIN-kod

Du behtver inte ange et (¢senord nar du skiiverar datom,
il Bndra den hir instaliningen.
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7 Skydda datorn

ATGARDSCENTER

I Atgirdscenter visas viktiga meddelanden och varningar om identifierade
problem. Hir kan du granska meddelanden om brister i sakerheten och
aven enkelt 16sa problemen. T Atgardscenter kan du bland annat se om du
har nagot skydd mot spionprogram och andra oénskade program samt om

du har négot virusskydd pa datorn.

Meddelandena som visas i Atgardscenter har olika firger beroende pa
hur viktiga de ar. Roda meddelanden &r speciellt viktiga och bor atgirdas
omgaende, det kan till exempel vara att du saknar virusskydd eller att
antivirusprogrammet behover uppdateras. Gula meddelanden innehéller
rekommenderade atgirder, till exempel att bekrifta att datorn ar betrodd.

| Visa skrivbordet och klicka pa ikonen Atgirdscenter (Action Center)

i meddelandefiltet.

oppna Atgirdscenter.

Klicka p& nagot av meddelandena for att atgarda just det problemet,
eller klicka pa Oppna Atgirdscenter (Open Action Center) for att

Du kan éven 6ppna

Kontrollpanelen och klicka

pd System och

Action Center)

3 Klicka pa pilen bredvid rubriken Sikerhet eller Underhall (Security,
Maintenance) for att visa mer information om respektive avsnitt.

Klicka pé pilen igen for att dolja detaljerna.

? 2 meddelanden

Datorn behaver skannas

Den har datorn &r betrodd

2 viktiga meddelanden -
% 3 meddelanden totalt e ﬁb &
Mk
Uppdatera skydd mot spianprogram (viktigt)
Uppdatera virusskydd (viktigt) Anpassa...

Den hér datorn &r betrodd

Oppna Atgardscenter

Oppna Atgérdscenter

L P« System och sdkerhet » Atgardscenter v G S8k i Kentrollpanelen pal
[
Kontroll len - startsid, -
ontrelipanelen - siarsica Granska nya meddelanden och 165 problem
Ett eller flera problem som du kan granska har identifierats | Atgérdscenter.
Sakerhet ®—~

Andra installningar far
Atgérdscenter

Har ser du vilket program
som skyddar mot virus och
andra skadliga program.

& Andra installningar for User
Account Contral

&) Andra Windows
SmartScreen-installningar

Natverksbrandvigg Pi
@ Windows-brandvaggen skyddar datom aktivt.

Windows Update P
Uppdateringar installeras automatiskt nér de blir tillgéngliga.

Virusskydd P3
— &l Windows Defender hjalper till att skydda datorn.

Skydd mot spionprogram och canskade program 5
\— & Windows Defender hjzlper till att skydda datorn.

-

Sakerhetsinstéliningar far Internet oK

De rekommenderade nivierna for sakerhetsinstallningarna for Internet anvands.
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Datorn behéver skannas
Skanna nu
Du kan ska sakerheten genom att regelbundet skanna datom.

Den hir datorn sr betrodd

Dina sparade |5senord far appar, webbplatser
och natverk synkroniseras inte forran du anger
att datorn &r betrodd.

Den har datorn &r betrodd

Inaktivera meddelanden om Microsoft-kente Visa installningar

Microsoft-kon

Underhall

sdkerhet

foljt av Atgdrdscenter
(System and Security,

Visas ett kryss pa en réd cirkel
finns det ndgot meddelande

som ar viktigt att dtgirda.

far
tot

®_




7 Skydda datorn

Ovning 69 — Rtgérdscenter

Oppna Atgérdscenter och kontrollera vilka meddelande som visas.

/&tgérda aven de meddelanden som visas.

Aktivera/inaktivera meddelanden

Du bestimmer sjdlv vilka typer av meddelanden som du vill fa fran
Atgirdscenter.

| Oppna Atgirdscenter (Action Center) och klicka pa Andra instll-
ningar for Atgirdscenter (Change Action Center settings).

2 Som standard dr alla rutor markerade. Avmarkera rutan framfor en
meddelandetyp for att avaktivera den typen av meddelanden.

3 Klicka pa OK.

Andra installningar far -——J
Atgardscenter

& Andra installningar for User

Account Control ¥ Andra installningar for Atgardscenter = =
@ Andra Windows p : : :

martScreen-installningar (& - <« Atgdrdscenter » Andra instaliningar for Atgardscenter v 58k 1 Kontrollpanelen

S S lIning; & T P Atgard: And Il for Atgard: [¥] Sok i K Il 1l pa

Visa arkiverade meddelanden

Visa prestandainformation

Aktivera eller inaktivera meddelanden

Fér varje objekt du markerar gérs en sékning efter problem, och du fir ett meddelande om nigra problem
hittas, Hur séker Atgardscenter efter problem?

Sakerhetsmeddelanden

[#] Windows Update Skydd mot spionprogram och o8nskad
programvara
Sakerhetsinstallningar for Internet UAC (User Account Contral)
[¥] Natverksbrandvagg 7] Virusskydd
| Microsoft-kanta [¥] SmartScreen
[¥] Windows-aktivering v

Underhallsmeddelanden

oK Avbryt

[] Sakerhetskopiering Felsgkning

[ Automatiskt underhall Hemgrupp

[] Enhetsstatus Filhistorik J
[V Enhetsprogramvara Lagringsutrymmen

| Autostart-appar
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WINDOWS 8 FORDJUPNING

Kan du redan grunderna i Windows 8 och vill lara dig mer
avancerade funktioner @r det har en bok for dig. | boken gar
vi bland annat igenom hur du anpassar Windows och skriv-
bordet samt anvander Kontrollpanelen. Vi tittar ocksa pa hur
du installerar appar och program, hur du kan skydda din
dator, hur du installerar enheter och hanterar natverk. | slutet
av boken far du ldra dig att anvanda den nya funktionen for
filhistorik samt olika administrationsverktyg i Windows 8.

Till boken hér ménga dvningar i varierande svarighetsgrad.
Ovningsfilerna till dessa laddar du ner utan kostnad frén
var webbplats docendo.se, dar finns dven |6sningsforslag
till vningarna i pdf-format.

Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker déir du steg
for steg far Idira dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar
varvas med évningar och béckerna fungerar bade for Idrarledd
undervisning och sjdlvstudier.
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