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2 Appar

Pa startskdrmen finns ett antal paneler for olika appar i Windows. Det
finns olika typer av appar (program), vissa appar kors i helskarmslage och
andra appar dr skapade for att koras pa skrivbordet, dessa appar kallas
aven skrivbordsprogram (eller skrivbordsappar).

Frén startskirmen kommer du ét alla appar och program som finns pé
datorn. Du kan fdsta de appar som du snabbt vill komma &t direkt pa
startskdrmen. Du kan aven fdsta webbsidor, kontakter och mappar som du
ofta oppnar. Du kan anpassa startskarmen och samla olika typer av appar i
grupper for att fa en bra 6verblick 6ver dem. Las mer om hur du anpassar
startskdrmen i avsnittet Startskdrmen pa sidan 91.

OPPNA APPAR

Det dr enkelt att 6ppna en app som finns pa startskirmen. Du klickar bara
pa dess panel och appen startar. Beroende pé vad for app du klickar pa,
visas den i helskdarmslége eller ocksa visas appen i ett programfonster pa
skrivbordet.

Halsa sch tiing

mt pa festligt

ﬂ-g

Ao 0 = WEE

R i e

Intermet Explores

o Oneiote Hildptipd

For att starta ett skrivbordsprogram kan du éven borja med att visa skriv-
bordet, och dérefter starta programmet om det finns pa skrivbordet eller
aktivitetsfaltet.

Oppna appar 23

Appkommandon 25

Vaxla mellan appar 26

Stdnga appar 28
Soka appar 29
Visa flera appar 31

Appar pa startskdarmen 33

Extra dvningar 40

Fér att visa startskdrmen
trycker du pd tangenten
Windows eller Klickar pd
knappen Start Idngst ner
till héger pd skrivbordet.
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2 Appar

Visa alla appar

For att visa vyn Appar (Apps) med alla appar och program som finns
installerade pa datorn, klickar du pa nedpilen langst ner till vanster pa
startskdrmen. Du kan dven soka efter appar, lds mer i avsnittet Soka appar
pé sidan 29.

Peka pa startskdrmen och dra uppét for att visa appkommandona.

A0 0 « KHEE

i (oo L B Ui i

Klicka p& uppilen fér att terga till startskdarmen (eller peka
pé sidan och dra neddt om du anvinder pekskirm).

Bladdra at sidan s att du ser resterande appar som finns pa datorn. For att
Oppna nagon av apparna som visas klickar du bara pé den.

Svep ét vanster/hoger for att bladdra genom apparna. (Dra med tvé
fingrar om du anvinder en pekplatta.)

Ovning 2 — Alla appar

Kontrollera vilka paneler som finns pa din startskarm.

Kontrollera sedan vilka appar som finns installerade pa datorn.
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2 Appar

APPKOMMANDON

Nér du arbetar i en app visas den som standard i helskdrmslédge och Skrivbordsprogram visas i
de flesta kommandon doljs. Webbsidor, bilder med mera visas pé hela ett eget fonster pd skriv-
. . o o 2 sets bordet och dessa hanteras
skdrmen, och du ser bara innehéllet pa en sa stor yta som mojligt, utan Z o
N | . pd ett annat sdtt. Lds mer
ndgra storande objekt. i kapitlet Skrivbordet pd
sidan 41.

For att visa kommandon i appen hogerklickar du nagonstans i appen.
Appkommandona visas d& hogst upp eller lingst ner pa skidrmen, eller
direkt vid muspekaren. Alla appar har dock inte menyer, och da hinder
inget ndr du hogerklickar. Hogerklickar du pa en tom yta pa startskdrmen
visas appkommandot Namnge grupper (Name groups) intill muspekaren.

Svep nedat fran den Gvre kanten for att visa appkommandona. P4 startskirmen visas Anpassa
(Customize) langst ner pa skdarmen.

Am o a KWIOE;

BB Lerema ianevinnare

o8 Onelate Hislpeliprs

Anpasa

Kommandon for objekt

[ vissa appar kan det dven visas kommandon nér du markerar eller hoger-  Lds mer i avsnittet Start-

klickar pa ett objekt, till exempel pa en bild eller en panel. skdrmen pd sidan 9
om hur du anpassar start-

Hogerklickar du pa en panel pa start- skarmen.
skdrmen markeras den med en bock i
ovre hogra hornet. P4 menyn visas
olika kommandon som du anvinder
for att andra den aktuella panelen. Fostnte pé Start |
Beroende pa vad for typ av panel det e

ar, visas olika kommandon. Eindra storlek >

Fast inte p3 Start
Fast i Aktivitetsfaltet
Andra storlek 3

Stang av levande panel

Peka och svep ner 6ver ett objekt for att markera det och visa dess
kommandon.
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2 Appar

Andra installningar i appar

For de appar som kors i helskdrmslage
kan du gora vissa instéllningar. For att Instaliningar
kunna dndra installningar for en app
maste den vara 6ppen och aktiv.

Oppna snabbknappen Instillningar och Altematy

klicka pa Alternativ (Settings, Options). - (© Alternativ
Beroende pa vilken app du arbetar i visas
olika instéllningsmojligheter.

Konto

Enhet
Skicka feedback

For appen Vidder (Weather) kan du till

exempel ange enhet samt vilja om sok- Anvang

historik ska vara aktiverad.

Fahrenheit

® Celsius

Sokhistorik
Arbetar du i ett skrivbordsprogram gor du Bentrigheter P4 =

installningar pa olika sitt, beroende pa i

vilket program du arbetar i.

VAXLA MELLAN APPAR

Nér du arbetar med appar i Windows 8 behéver
du inte stinga dem, utan kan lata dem vara
oppna. Du kan snabbt vixla mellan de olika
apparna som kors.

For att vixla till nésta app flyttar du muspekaren
till det 6vre vdnstra hornet, nu visas en miniatyr-
bild av nésta app. Klicka pa miniatyrbilden for
att visa appen. Nu visas en miniatyrbild for nésta
app; klicka pé den om du vill fortsitta att bladdra
mellan 6ppna appar.

Svep in fran véinsterkanten for att vixla till nésta app. Fortsitt att svepa
frén vanster for att bliddra mellan alla 6ppna appar.

Arbetar du pé skrivbordet kan du enkelt véxla till en app genom att klicka  Du kan lcisa mer i avsnittet

pé dess knapp i aktivitetsfiltet. 25”Vfter5fd/tet pd sidan

Du kan visa aktivitetsfiltet &ven nir du
arbetar pa startskdrmen eller i ndgon av
apparna. Flytta muspekaren nedanfor
skdrmens nedre kant for att visa filtet.
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2 Appar

Visa oppna appar

I stallet for att bliddra igenom alla 6ppna appar kan du visa en lista med
de senast anvinda apparna. Peka i det Gvre vinstra hornet sé att en minia-
tyrbild visas, dra muspekaren nedat lings vansterkanten sa visas en lista
med 6ppna appar. Klicka pa den app som du vill vixla till.

Langst ner i listan visas dven knappen Start (Start), klicka pa den for att
vixla till startskdrmen.

For att visa listan med aktiva appar kan du dven trycka pa Windows+Tabb.
Hall ner Windows-tangenten och fortsitt att trycka pa Tabb tills du har
markerat den app du vill véxla till.

Svep in fran vinsterkanten utan att lyfta fingret och dra sedan tillbaka
mot vdnsterkanten for att visa listan med 6ppna appar.

Skrivbord

Vixlar du appar via
Windows+Tabb markeras
appen med en vit ram.

DOCENDQ - Internet Expl... DOCENDO - Internet Expl...

Langst ner i listan visas knappen
Start (Start) sd att du snabbt kan
vaxla till startskarmen.

Ovning 3 — Vixla mellan appar

Oppna apparna Foton och Nyheter (Photos, News). Vixla sedan mellan apparna.

Visa listan med 6ppna appar och aktivera Skrivbordet (Desktop). Anvand sedan
listan med &ppna appar for att visa startskarmen.

Endast de senast anvénda
apparna visas i listan. Du
kan ha fler appar startade.

Via denna lista kan du dven
infoga appar samt stdnga
appar.
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2 Appar

STANGA APPAR

Nér du arbetar i Windows 8 behover du inte stdnga de appar du anvénder.
De appar som foljer med Windows eller som du installerar frain Windows
Store paverkar inte datorns prestanda. Om du inte anvinder en app
kommer den till slut att stingas.

Vill du 4nda stinga apparna kan du gora pa olika stt:

o  Peka pa skidrmens 6vre kant sa att namnlisten visas. Klicka pa I stallet for att stinga
appen kan du minimera
den och visa nasta app.

knappen Stdng (Close) lingst till hoger.

Bildbibliotek ~

o+ Peka och klicka i det 6vre hogra hornet av appen. Nér du pekar i _
hornet visas namnlisten och knappen Sting (Close) har markerats

med rod farg.

o DPeka pa skirmens 6vre kant sé att namnlisten visas, hll ner mus-
knappen och dra appen ldngst ner pa skdrmen.

Dra med fingret fran appens 6vre kant till den nedre.

Bildbibliotek -

« Visaappen och tryck pa Alt+F4. Du kan dock inte stinga skrivbordet  Trycker du pd Alt+F4 ndr
pa detta sitt. skrivbordet dr aktivt kan du

avsluta Windows.

o Dukan éven visa listan med 6ppna appar,
hogerklicka pé appen i listan och vélja
Sting (Close) pa menyn som visas.

Sting
Ersstt Skrivbord

Infoga till vanster

Infoga till hager
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3 Skrivbordet

I Windows 8.1 visas skrivbordet nir du har loggat in pa datorn. Nér du Visa skrivbordet 41
arbetar pa skrivbordet arbetar du i olika typer av fonster. Ndr du startar ett  Ativitetsfaltet 43
skrivbordsprogram (skrivbordsapp) visas det i ett programfonster. Via Arbeta med fonster 45

skrivbordet kan du dven hantera mappar och filer vilka visas i ett mapp-
fonster, samt visa hjalpfunktionen och gora instéllningar for skrivbordet.

VISA SKRIVBORDET

Hur det ser ut pa skrivbordet beror pé vilka instillningar som ér gjorda.
Hogst upp till vanster visas till exempel Papperskorgen. Alla program och
mappar som du ppnar visas pa skrivbordet, vilket innebdr att skrivbordet
ofta &r helt eller delvis dolt.

Ordna fonster 48

Véxla mellan fonster 54

Extra évningar 57

Papperskorgen

Du kan dndra bakgrunds-
bild pd skrivbordet om du
vill. Lds mer i avsnittet pd
sidan 94.

Programknappar Aktivitetsfaltet Meddelandefiltet
Knappen Start Klocka

Skrivbordet finns som en egen panel pa startskarmen. Har du arbetat i en
app visar du forst startskdrmen och klickar sedan pa panelen Skrivbord
(Desktop) for att visa skrivbordet.

Aktivitetshanteraren Skrivbord
Kontrollpanelen
Utforskaren

Du kan dven peka i nedre vinstra hornet av skirmen
for att visa knappen Start (Start). Hogerklicka pa
knappen och vilj Skrivbord (Desktop) pd menyn.
Ytterligare ett sitt att visa skrivbordet ar att trycka pa
tangenterna Windows+D.

Stang av eller logga ut
Skrivbord

Vissa appar och program, sa kallade skrivbordsprogram, kors alltid pa
skrivbordet. Om du startar ett saidant program visas skrivbordet med dess
programfonster.
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3 Skrivbordet

Starta skrivbordsprogram

Nér skrivbordet dr aktivt kan du starta program som finns pa skrivbordet
eller i aktivitetsfaltet. For att starta nagot annat skrivbordsprogram anvan-
der du startskarmen.

| Klicka pa knappen Start (Start) lingst ner till vinster pa skrivbordet
eller tryck pa tangenten Windows.

2 Visavyn Appar (Apps) genom att klicka pa nedpilen langst ner till Du kan dven soka efter
vinster pa startskirmen. Nu visas alla installerade appar och program. —Program via snabbknapp-
en Sk (Search). Lds mer

2 5 ar o . i avsnittet Soka appar pd
Peka pa startskdrmen och dra uppét for att visa vyn. sidan 29

3 Bldddra mellan apparna tills du ser appen/programmet du soker.

Du kan @ven borja skriva programmets namn i sékrutan hogst upp.
Sokningen startar omedelbart och de appar/program som matchar
sokvillkoret visas. Ju mer du skriver desto farre resultat visas. Fortsatt
att skriva tills du ser programmet du soker.

4 Klicka pa det program som du vill starta.

Véxla mellan appar

Har du startat ett skrivbordsprogram kan du inte vixla till det pa samma
sitt som du véaxlar mellan 6ppna appar. Du kan dock vixla till skrivbordet
via listan med 6ppna appar. I avsnittet Véixla mellan fonster pa sidan 54
beskriver vi hur du kan vixla mellan appar och fonster pa skrivbordet.
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3 Skrivbordet

AKTIVITETSFALTET

Langst ner pa skrivbordet finns en list som kallas for aktivitetsfiltet. Med
hjélp av den kan du starta program, vixla mellan program och se vilka
program som &r igang samt vilket som &r aktivt. Alla program, fonster eller
mappar som ar 6ppna pa skrivbordet visas i aktivitetsfiltet. | Windows 8.1
visas dven 6ppna appar i aktivitetsfaltet.

Langst till vanster i aktivitetsfiltet kan det fran borjan finnas olika pro- Du kan anpassa aktivitets-
gramknappar, till exempel finns en knapp for Utforskaren (File Explorer). ~ fdltet och ldgga till egna
Genom att klicka pa den knappen startar du Utforskaren déir du kan han- Znappm for program som

. . .. u ofta anvénder.
tera filer och mappar. Till hoger i aktivitetsfaltet finns meddelandefaltet
och klockan.

Ovning 14 — Starta skrivbordsprogram

Starta skrivbordsprogrammen WordPad och Paint. Starta Utforskaren (File
Explorer) fran aktivitetsfaltet.

Lat fonstren vara 6ppna till nésta dvning.

Programknappar

For att starta ett program klickar du pa dess programknapp i aktivitets- Du kan éven 6ppna ytter-
faltet. Om programmet redan ar startat klickar du pa samma knapp for att ~ gare ef;fl"_”“ef gianIr'nkatt
visa fonstret. Vill du 6ppna ytterligare ett fonster for ett startat program V159 snapoibtan och Kicka

o . . . pd programmets namn, se
haller du ner Skift-tangenten och klickar pa knappen. néista sida.

Du ser att ett program 4r startat genom att knappen dr markerad. Ar pro-
grammet dessutom aktivt visas knappen med en ljusare firg.

Oppet fonster Aktivt program

Finns det flera fonster 6ppna for samma program visas detta pa knappen.
I den 6vre bilden till hoger finns det tva fonster 6ppna i Utforskaren. Finns
det tre eller fler fonster 6ppna ser knappen ut som pé den nedre bilden.

Fasta program

Har du startat ett program kan

du enkelt fista det i aktivitets- 4 -

S | (& Applen

faltet for att latt komma at det BN .ot arvind
ndsta gang du vill anvinda det. | i Torp
& Humla
Hogerklicka pa programknap- & paint
pen OCh V'alj Fﬁst det hﬁr pl.o_ & ‘ (f Fést det hir programmet i Aktivitetsfaltet ]

B3 Stang fonster

grammet i Aktivitetsfiltet
(Pin this program to taskbar).
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WINDOWS 8.1 Grunder

Med den har boken lar du dig effektivt grunderna i Windows 81. Allt
ditt arbete utgdr fran startskarmen som ser likadan ut oavsett om du
arbetar pa en stationar dator, barbar dator eller surfplatta.

Du far lara dig att dppna och anvéanda appar, visa skrivbordet och
hantera fonster samt surfa pa webben. | boken gar vi dven igenom
hur du arbetar med mappar och filer, samt anvander apparna E-post,
Kontakter och Kalender. Vi tittar ocksa pa hur du anvander appar for
att visa foton och lyssna pa musik. Slutligen kommer du fa lara dig att
gbra vissa datorinstaliningar for att anpassa Windows sa att det ska
fungera pa basta satt for just dig.

Till boken hér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 16sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dér du steg for
steg far léra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar var

med évningar och béckerna fungerar bade for lararledd. u
och sjalvstudier.
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