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2 Appar

Via Start-menyn kommer du at alla appar och program som finns pa Oppna appar 19
datorn. Du kan fésta de appar som du snabbt vill komma at direkt pa Skrivbordsappar 21
Start-menyn, men dven fésta viktiga mappar och webbplatser. Las mer
om hur du anpassar Start-menyn i avsnittet Start-menyn pa sidan 85.

Stanga appar 22

Soka appar 22

Kommandon i appar 23

OPPNA APPAR Widgetar "

Extra vningar 25

Det ar enkelt att 6ppna en app som finns pa Start-menyn. Visa Start-
menyn genom att trycka pa tangenten Windows eller klicka pa knappen
Start till vinster i aktivitetsfiltet lingst ner pa skirmen. P4 menyn visas
dina fista appar och du behover bara klicka pa en app sa startas den och
visas i ett fonster pa skrivbordet.

L0 Skriv hir fér att soka

Fiist Alla appar

PowerPaint

Edge Word Excel E-post Kalender

8 E B & 0 ¢

Microsoft Stare

» & B v

Xbox Spotify Disney+ To Do Clipchamp Prime Video

Adobe offers Instiliningar Office Solitaire

(i

Rekommenderat

your PC

ﬁ Eva Ansell ()

Har du manga appar pé Start-menyn visas dessa pa flera sidor. Till hoger .
pa menyn visas ett antal punkter som motsvarar sidorna, den storre .
punkten anger vilken av sidorna som for tillfallet visas pd menyn. Ndr du i
pekar pa punkterna visas pilar som du anvénder for att bliddra mellan Nasta sida
sidorna. Du kan dven anvanda musen for att rulla mellan sidorna.

Forsta gdngen du startar en app kan ett meddelande visas om att appen
behover uppdateras. Uppdateringen forbereds automatiskt och appen
startar nar den ér klar.
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2 Appar

Om du har en ikon for appen/programmet pa skrivbordet kan du starta
det genom att dubbelklicka pa programikonen. Om appen/programmet
har fasts i aktivitetsfiltet klickar du pa dess knapp for att starta det.

;\ |'5‘j

- W

1] EfPrvoOoucCnDadd nO T O

Nér du har 6ppnat flera appar och program kan du vixla mellan dem
genom att klicka pa 6nskad app. Du kan dven vixla till en annan app via
aktivitetsfaltet.

Visa alla appar
Appar och program som finns installerade pa datorn visas pa Start-menyn.
Du kan fista de som du anvinder oftast direkt pa startsidan.

Ser du inte den app som du vill starta direkt pa menyn kan du klicka pa
Alla appar (All apps). Nu visas en rullningslist som du kan anvinda for
att bliddra mellan appar och program som finns pé datorn.

£ Skriv har for att séka

Fast Alla appar >

Edge Weord Excel PowerPoint E-post L Skriv har for att soka

ﬁ - E @ u Alla appar < Tillbaka
Microsoft Store Foton Adobe offers  Installningar Office

A

Access

For att 6ppna nagon av apparna eller
programmen som visas, klickar du bara
pa den, appen visas dé i ett eget fonster
pa skrivbordet.

Adobe offers

Alarm & klocka

Amazon.com

AMD Radeon Software

[ 3= NCION - )

Anteckningar
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2 Appar

Ovning 1- Alla appar

Kontrollera vilka appar som finns fasta pa Start-menyn.

Kontrollera sedan vilka appar som finns installerade pa datorn.

Har du ménga appar och program i listan kan du klicka pa nagon av Hittar du inte 6nskad app

avsnittsavgriansarna och sedan klicka pa forsta bokstaven i appens namn, ko du soka efter den, lds
mer i avsnittet S6ka appar

pd sidan 22.

O Skriv hir for att ska

2 Skriv har for att soka

Alla appar
Alla appar < Tillbaka
A
. A B
B Access
E Adobe offers c D E F
G H |
Alla appar
a
S K L M
‘\
& 0 Office (0] P R
AT Office Language Preferences S T u Y,
&  OneDrive
W X
@ orenote
B Outiook
P
H
& aint

Hjdlpmedel | Windows

Forstoringsglaset

Visas en mappsymbol med en pil till
hoger om namnet har ett antal appar/
program grupperats. Klicka pé pilen for
att visa/dolja innehéllet i mappen.

SKRIVBORDSAPPAR

Vissa appar kallas for skrivbordsappar, eller skrivbordsprogram. Dessa ser
oftast lite annorlunda ut jamfort med Windows-apparna. Hur du arbetar i
dessa beskrivs i kapitlet Skrivbordsprogram pa sidan 46, dér vi visar hur
du arbetar med filer i WordPad.

Skarmlasaren

X

Skirmtangentbordat

4 Windows Speech Recagnition

I Windows finns nagra skrivbordsappar som du kan ha nytta av, bland
annat Paint och WordPad som du anvénder for att rita och redigera bilder
respektive skriva texter.

Du kan @ven anvinda Anteckningar (Notepad) for enklare texter eller
Skarmklippverktyget (Snipping Tool) som later dig skapa ett skarmklipp
av ett valfritt objekt pa skdrmen.
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2 Appar

STANGA APPAR

Nér du arbetar i Windows behover du inte stinga de appar du anvénder.

De appar som foljer med Windows paverkar inte datorns prestanda.

Vill du 4nda stinga apparna for att minska antalet 6ppna fonster, kan du

klicka pa knappen Sting (Close) i det 6vre hogra hornet av fonstret.

[«

Har du arbetat i skrivbordsprogram bor du ddremot avsluta dem nar du

inte langre anvander dem. Detta ar sérskilt viktigt innan du stanger av

datorn, di informationen i dem inte sparas automatiskt.

SOKA APPAR

Om du vet namnet pa en app som du vill 6ppna kan du anvinda s6k-
funktionen for att snabbt hitta den.

1 Klicka pa knappen S6k (Search) i aktivitetsfiltet. Nu visas de senaste

sokningarna och du kan enkelt 6ppna nagon av dem.

2 Borja skriv namnet pa den app du soker. Sokningen startar omedelbart

och de objekt som matchar sokvillkoret visas pa panelen.

m QB

5

3 Jumer du skriver desto farre resultat visas. Fortsatt att skriva tills du

ser appen du soker.

4 Klicka pa appen for att oppna den.

a_ o ka‘n, latorn med graffunktion

Webb  Fler &

Kalkylatorn med graffunktion

%

Allt  Appar  Dokument

Biésta matchning

Kalkylatorn med graffunktion
J—‘ |8 .

E Kalender "
App App
Installningar

@ Oppna
By Kalibrera bildskarmsfarg >

¥ Tabort frén Start
x Nationella instéliningar > £ Fastiaktivitetstaltet

o e
= s Appinstillningar
Sekretessinstdliningar for kalender » B App g

¥E  Ange omdéme och recensera
Sok pa webben

E Dela
£ kal - Visa webbresultat > W Avinstallera

Du kan dven soka efter appar genom att klicka pa knappen Start eller
trycka pa tangenten Windows och direkt borjar skriva appens namn.
Sé fort du borjar skriva visas sokpanelen med matchande resultat.
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Hogst upp kan du vélja att séka
bland appar/dokument eller pa
webben. Klickar du pa Fler (More)
kan du vélja bland ytterligare
kategorier.

Bdsta matchningen visas till hoger
i panelen. Har kan du vélja att
hantera appen pa olika satt, till
exempel 6ppna den, ta bort eller
fasta den pa Start-menyn eller i
aktivitetsfaltet eller gora install-
ningar for den.

£ Klicka har for att sdka.

R Fahjalp

Q Nyheter i Windows

&) Komigang

HOoEPODEE

Pekar du pa knappen Sok
(Search) visas dina senaste
sokningar. Klicka pa nagot av
namnen for att starta appen.



2 Appar

Ovning 2 - Soka appar

Sok efter appen Kalkylatorn (Calculator) och éppna den. Stang sedan appen.

KOMMANDON | APPAR

I de flesta appar som ingar i Windows finns det kommandon, knappar och
menyer ddr du kan vilja olika alternativ eller gora instéllningar i appen.

Pekar du pa en knapp eller en ikon visas dess namn i en liten text- | e
ruta. Klicka pa knappen/ikonen for att vilja alternativet. = standard 3 D
Menyn

Menyn kan ibland vara dold och bara visas med en knapp eller som ett
lodritt falt. Menyknappen kan se ut pa olika stt i olika appar, den kan till
exempel ha tre streck eller tre punkter. Klicka pd menyknappen for att visa
menyn. Nar menyn visas klickar du pa 6nskat alternativ for att vélja det.

Installningar

For de flesta Windows-appar kan du gora instéllningar via kommandot/

knappen Instdllningar (Settings). Var detta finns skiljer sig at mellan olika
appar. I exempelbilden nedan finns kommandot pa menyn och i andra
appar visas en knapp som ser ut som ett kugghjul.
B Kalkylatom m. - o x Klicka pd menyknappen
for att oppna menyn.
= Standard 5
B Kalkylatorn m = & B Kkt — o x | Beroende pa vilken app du arbetar i visas
olika instéllningsmojligheter.
= O Instéllningar
| detta exempel kan du endast anpassa
Kalkylatorn Utseende appens utseende med hjélp av ett apptema.
A Vetenskaplig 3
E¢  Grafer om
a
</> Programmerare Kalkylatorn med graffunktion 11.2201.4.0

@ 2022 Microsoft. Med ensamratt.
Detumbeeskning Licensvillkor fér programvara fran

Microsoft
Konverterare 5

8 Villkor fér Microsoft-tjénster
Valuta

Microsofts sekretesspolicy
& Volym

fl  Lingd Skicka feedback

Om du vill veta hur du kan bidra till
3 Installningar Windows-kalkvlatorn kan du checka ut

Arbetar du i ett skrivbordsprogram gor du instéllningar pa olika sitt,
beroende pé i vilket program du arbetar i.
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2 Appar

WIDGETAR

Tack vare widgetar kan du snabbt visa aktuell information fran dina
favoritappar och olika tjinster, som exempelvis vdder och nyheter. Nér
du dr inloggad med ditt Microsoft-konto 4r du automatiskt inloggad pa

widgettavlan.
Langst till vanster i aktivitetsfltet finns knappen Widgetar (Widgets), Du kan dven trycka pé
peka pé den for att visa widgettavlan. Anvand rullningslisten for att W{ZUOZI‘VS*/W for att oppna
bldddra igenom innehallet. wiggettavian:

16:46 - @ — Klicka pa din profilbild om du vill

lagga till widgetar eller logga ut.

5 nyneter2é - 3 immar § Tareiam

Cykllste:.trampar fram all el till Soderledens

teaterpjis Tegelbacken!(s
dag T1EEE

»: L
f sS4 ar opinionslaget - ¢
‘} 4tta matningar
sammanvigda
D3 s

Negesivet - 1 dbg
Sanna Nielsens eftertradare i A T1 Nyhewsbryrin - 41 min ’n )
Allséng pa Skansen — Anders Fallskarmshoppare har

Lundins ord om nya stjarnan: ... Atk hed indst

¥a 0

Huvudrubriker
% Vildsvin kan ha orsakat

jagares déd

y 27°C

o H Om

m Innan du har aktiverat widgetarna visas en enkel
ikon i aktivitetsfaltet, darefter visas en vaderikon.

Om positioneringstjansten inte ar aktiverad kan du sjélv vilja en plats for
appen Vader (Weather). Klicka pa menyknappen (--) och vilj Anpassa
widget (Customize widget). Skriv namnet pa en ort och vilj sedan onskad
plats i listan som visas. Klicka pa Spara (Save).

@ Goteborg Vastra Gotaland @ @ Goteborg, Vastra Gataland @

% D4l den har widgeten

£ Anpassa widget 7 pprsckminphat sromatise @D OM platsdata anvands kommer din | upptsck min piats automatiskt @

& Fistwidget Q so plats att upptackas automatiskt. Q Siackholm, Sverige X
@ ient Visas fel plats kan du ange en egen = @enie
Enhet plats i s6krutan och positionerings- = enhet
Via menyn kan du délja widgeten Fahrenneit (F) (8) Celsius ('C) tjansten inaktiveras. Fahrenheit (F) (8) Celsius (C)
eller fasta den hégst upp. - s
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2 Appar

EXTRA OVNINGAR

Ovning 3 - Oppna appar Latt

Oppna apparna Tips, Instaliningar och Microsoft Store (Tips, Settings, Microsoft
Store).

Ovning 4 - Vixla mellan appar Latt

Vaxla till appen Instdliningar (Settings).

Vaxla sedan till appen Tips (Tips).

Ovning 5 - Stinga appar

Sténg alla 6ppna appar.

Ovning 6 — Soka efter app Medel
Stk efter appen Kom igang (Get Started) och 6ppna den.
Kontrollera hur ménga appar som innehdller ordet Windows.

Sténg alla 6ppna appar.

Ovning 7 - Anvénda widgetar Medel

Oppna widgettavlan och undersdk vilken information som visas.

Kontrollera att appen Vader (Weather) visas for ratt ort.
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WINDOWS 11 Grunder

Det mesta arbetet i Windows utgar fran Start-menyn som du nu hittar
i mitten av skarmen. Pa Start-menyn finns de appar och program som
du oftast anvander tillsammans med Utforskaren, Installningar, e-post
och alla andra installerade appar.

Med den har boken l&r du dig grunderna i Windows 11 pa ett effektivt
satt. Du far lara dig att Oppna och anvéanda appar, hantera fonster, ar-
beta i skrivbordsprogram samt surfa pa webben. Vi tittar &ven pa hur
du gor installningar for att anpassa Windows och Start-menyn sa att
det ska fungera pa basta satt for just dig. | boken gar vi ocksa igenom
hur du arbetar med mappar och filer, samt anvander apparna E-post
och Kalender. Vi tittar dessutom pa hur du anvander appar for att visa
foton och lyssna pa& musik. Slutligen kommer du fa lara dig att instal-
lera appar och enheter pa datorn.

Till boken hoér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven [6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dar du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdéckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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