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Lösningsförslag
Här presenteras förslag på lösningar till övningarna i läromedlet. Tänk på 
att det oftast finns flera sätt att lösa samma övning.

1  AnpAssA gränssnittet
Övning 1 – Anpassa tema
1 Öppna Start-menyn och klicka på Kontrollpanelen (Control Panel).
2 Klicka på Utseende och anpassning (Appearance and Personalization).
3 Klicka på Anpassning (Personalization). 
4 Markera det tema du vill använda under Aero-teman (Aero Theme).
5 Klicka på Fönsterfärg (Window Color) längst ner i fönstret.
6 Klicka på en rosa färg och ange önskad färgstyrka med reglaget. 
7 Klicka på Spara ändringarna (Save changes).
8 Klicka på Skrivbordets bakgrund (Desktop Background) längst ner i fönstret.
9 Markera ytterligare fyra bilder som du vill använda.
10 Klicka på Spara ändringarna (Save changes). 
11 Stäng fönstret.

Övning 2 – Hantera skärmsläckare
1 Öppna Kontrollpanelen, klicka på Utseende och anpassning och välj Anpass-

ning (Appearance and  Personalization, Personalization).
2 Klicka på Skärmsläckare (Screen Saver).

3 Välj 3D-text i listrutan Skärmsläckare (3D Text, Screen saver). 
4 Klicka på Inställningar (Settings), markera rutan Egen text (Custom Text) och 

skriv ditt för- och efternamn.
5 Klicka på Välj teckensnitt (Choose Font), öppna listrutan Teckensnitt (Font) 

och välj Trebuchet MS.
6 Klicka på OK. 
7 Klicka på OK.
8 Stäng fönstret.

Övning 3 – Spara tema
1 Öppna Kontrollpanelen, klicka på Utseende och anpassning och välj Anpass-

ning (Appearance and  Personalization, Personalization).
2 Under Mina teman markerar du Tema som inte sparats (My Themes, 

Un saved Theme).
3 Klicka på Spara tema (Save theme).
4 I rutan Temats namn (Theme name) skriver du: Mitt tema
5 Klicka på Spara (Save).
6 Klicka på Windows 7 (Windows 7) under Aero-teman(Aero Themes).
7 Klicka på temat Mitt tema igen och kontrollera att utseendet förändras.
8 Stäng fönstret.
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Övning 4 – Välja energischema
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Maskinvara och ljud följt av Energialter-

nativ (Hardware and Sound, Power Options).
2 Till höger i fönstret ser du vilket energischema som används för din dator. 

Klicka på pilen vid Visa ytterligare scheman (Show additional plans) om du vill 
se fler scheman.

3 Klicka på Ändra schemainställningar (Change plan settings) för att ändra inställ-
ningarna för det schema du väljer, så att det passar ditt arbetssätt.

4 Stäng fönstret.

Övning 5 – Enkelklicka för att öppna
1 Öppna Kontrollpanelen. Klicka på Utseende och anpassning (Appearance and 

Personalization). 
2 Klicka på Mappalternativ (Folder Options). 
3 Visa fliken Allmänt och markera rutan Enkelklicka för att öppna (General, 

Single-click to open an item).
4 Klicka på OK.
5 Kontrollera att det fungerar.
6 Öppna dialogrutan Mappalternativ igen och visa fliken Allmänt (Folder 

Options, General).
7 Klicka på Återställ standardvärden (Restore Defaults). 
8 Klicka på OK.
9 Kontrollera att du måste dubbelklicka igen för att öppna mappar.

Övning 6 – Anpassa mappalternativ
1 Öppna Kontrollpanelen, klicka på Utseende och anpassning och välj Mappal-

ternativ (Appearance and  Personalization, Folder Options).
2 Visa fliken Visning (View) och avmarkera rutan Dölj filnamnstillägg för kända 

filtyper (Hide extensions for known file types).
3 Klicka på OK.
4 Kontrollera att det fungerar genom att undersöka olika filer, till exempel under 

Mina dokument (My Documents).
5 Öppna dialogrutan Mappalternativ igen och visa fliken Allmänt (Folder 

Options, General).
6 Klicka på Återställ standardvärden (Restore Defaults). 
7 Klicka på Verkställ (Apply). 
8 Klicka på OK.

Övning 7 – Välja tema
1 Öppna Kontrollpanelen, klicka på Utseende och anpassning och välj Anpass-

ning (Appearance and  Personalization, Personalization).
2 Testa olika teman och välj sedan ett tema under kategorin Aero-teman (Aero 

Themes).
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Övning 8 – Anpassa tema
1 Utgå från temat i föregående övning.
2 Klicka på Fönsterfärg (Window Color).
3 Klicka på grön färg.
4 Avmarkera rutan Avaktivera genomskinlighet (Enable transparency).
5 Klicka på Spara ändringarna (Save changes). 
6 Klicka på Skrivbordets bakgrund (Desktop Background).

7 Öppna listrutan Bildplats och välj Bildbibliotek (Picture Location, Picture 
Library).

8 Markera några bilder och avmarkera de du inte vill ha med i bildspelet.
9 Klicka på Spara ändringarna (Save changes).

Övning 9 – Använda skärmsläckare
1 Klicka på Skärmsläckare (Screen Saver).
2 Öppna listrutan Skärmsläckare och välj skärmsläckaren Foton (Screen saver, 

Photo). 
3 Klicka på Inställningar (Settings).
4 Öppna listrutan Hastighet för bildspel och välj Snabb (Slide show speed, Fast).
5 Klicka på Spara (Save).
6 Välj 1 i rutan Vänta (Wait).
7 Klicka på OK.
8 Kontrollera att det fungerar.

Övning 10 – Hjälpmedelscenter
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Hjälpmedel (Ease of Access). 
2 Klicka på Hjälpmedelscenter (Ease of Access Center).
3 Undersök med hjälp av länken Få rekommendationer som gör det enklare 

att använda datorn (Get recommendations to make your computer easier to 
use) om det finns inställningar som du kan vara i behov av.

4 Gör eventuellt önskade inställningar för att underlätta ditt arbete vid datorn.
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Övning 11 – Mappalternativ
1 Öppna Kontrollpanelen, klicka på Utseende och anpassning och välj Mappal-

ternativ (Appearance and  Personalization, Folder Options).
2 Visa fliken Allmänt (General).
3 Markera Öppna mappar i separata fönster (Open each folder in its own 

window).  
4 Visa fliken Visning (View) och avmarkera rutan Visa filstorleksinformation i 

mapptips (Display file size information in folder tips).
5 Markera rutan Visa alltid ikoner, aldrig miniatyrer (Always show icons, never 

thumbnails).
6 Markera rutan Återställ tidigare mappfönster vid inloggning (Restore pre-

vious folder windows at logon).
7 Klicka på OK.
8 Kontrollera resultatet.
9 Öppna dialogrutan Mappalternativ (Folder Options) och visa fliken Allmänt 

(General) igen.
10 Klicka på Återställ standardvärden (Restore Defaults).
11 Visa fliken Visning (View).
12 Klicka på Återställ standardvärden (Restore Defaults).
13 Klicka på OK och stäng Kontrollpanelen.
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2  instAllerA progrAm
Övning 12 – Installera Windows Live Essential
1 Starta din webbläsare och skriv adressen microsoft.se i adressfältet.
2 Klicka på Windows Live under Produkter (Products).
3 Klicka på Essentials.
4 Klicka på Hämta (Download).
5 Klicka på Kör (Run) i meddelandefältet.
6 Om rutan User Account Control visas anger du administratörslösenordet och 

klickar på Ja (Yes). Är du inloggad som administratör räcker det att du klickar på 
Ja (Yes) för att fortsätta. Installationen förbereds.

7 Klicka på Installera Windows Live Essentials (Install Windows Live Essentials) 
för att installera alla program som ingår.

8 Klicka på Starta om nu (Restart Now).

Övning 13 – Avaktivera Internet Explorer
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Program (Programs).
2 Klicka på Aktivera eller inaktivera Windows-funktioner (Turn Windows fea-

tures on or off) under Program och funktioner(Programs and Features).
3 Avmarkera rutan vid Internet Explorer, en varningsruta visas, klicka på OK.
4 Klicka på Starta om nu (Restart Now).
5 Försök starta Internet Explorer efter att du startat om datorn.
6 Klicka på Aktivera eller inaktivera Windows-funktioner (Turn Windows fea-

tures on or off) under Program och funktioner(Programs and Features).
7 Markera rutan vid Internet Explorer.
8 Klicka på OK.
9 Klicka på Starta om nu (Restart Now).

Övning 14 – Associera filtyper med program
1 Öppna Start-menyn och klicka på Standardprogram (Default Programs). 
2 Klicka på Associera en filtyp eller ett protokoll med ett program (Associate a 

file type or protocol with a program). 
3 Markera .txt och klicka på Byt program (Change program).
4 Markera WordPad. Om du inte hittar programmet i listan kan du klicka på 

knappen Bläddra (Browse). 
5 Klicka på OK.

Övning 15 – Spela upp automatiskt
1 Öppna Start-menyn och klicka på Standardprogram (Default Programs).
2 Klicka på Ändra inställningarna för Spela upp automatiskt (Change AutoPlay 

settings).
3 Öppna listrutan Ljud-CD och välj Spela upp ljud-CD i Windows Media 

Player (Audio CD, Play audio CD Using Windows Media Player).
4 Klicka på Spara (Save).
5 Sätt i en musikskiva och testa att funktionen fungerar.
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Övning 16 – Installera Adober Reader
1 Starta din webbläsare och skriv i adressfältet: adobe.se
2 Välj Adobe Reader under Download.
3 Klicka på Ladda ned nu.
4 Klicka på Kör (Run) i meddelandefältet och följ instruktionerna på skärmen.

Övning 17 – Inaktivera Windows Media Player
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Program (Programs). 
2 Klicka på Aktivera eller inaktivera Windows-funktioner (Turn Windows fea-

tures on or off) under Program och funktioner (Programs and Features).
3 Klicka på +-tecknet vid Mediafunktioner (Media Features).
4 Avmarkera rutan vid Windows Media Player.
5 Klicka på Ja (Yes) i varningsrutan.
6 Klicka på OK.
7 Klicka på Starta om nu (Restart Now).
8 Pröva att starta Media Player.
9 Klicka på Aktivera eller inaktivera Windows-funktioner (Turn Windows fea-

tures on or off) under Program och funktioner (Programs and Features).
10 Klicka på +-tecknet vid Mediafunktioner (Media Features).
11 Markera rutan vid Windows Media Player.
12 Klicka på OK.
13 Kontrollera att du kan starta Windows Media Player.

Övning 18 – Inaktivera åtkomst
1 Öppna Start-menyn och klicka på Standardprogram (Default Programs). 
2 Klicka på Ange programåtkomst och standardvärden (Set program access 

and computer defaults). 
3 Markera Egen (Custom) och klicka sedan på pilen längst till höger. 
4 Markera Internet Explorer. 
5 Avmarkera rutan Aktivera åtkomst till detta program (Enable access to this 

program). 
6 Klicka på OK när du är klar med dina inställningar. 

Övning 19 – Associera filtyper
1 Öppna Start-menyn och klicka på Standardprogram (Default Programs). 
2 Klicka på Associera en filtyp eller ett protokoll med ett program (Associate a 

file type or protocol with a program). 
3 Leta upp och markera .doc och kontrollera vilket program det associ eras med.
4 Upprepa punkt 3 för följande filtyper: .txt, .jpeg, .tif, .pdf och .xls 
5 Klicka på Stäng (Close).
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Övning 20 – Vad är problemet?
Program som är utvecklade för en tidigare Windows-version fungerar i allmänhet 
även i Windows 7, men vissa äldre program fungerar dåligt eller inte alls.  

1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Program (Programs). 
2 Klicka på Kör program för tidigare versioner av Windows (Run programs 

made for previous versions of Windows) under Program och funktioner (Pro-
grams and Features). 

3 Klicka på Nästa (Next) för att starta guiden Programkompatibilitet (Program 
Compability Wizard). 

4 Markera det program du har problem med eller markera Annat (Not Listed) 
för att ange var du vill söka efter programmet. Klicka på Nästa (Next) för att gå 
vidare. 

5 Klicka på Bläddra (Browse) för att ange det program du vill testa och klicka på 
Nästa (Next). 

6 Klicka på Starta programmet (Start the program). Avsluta sedan programmet 
på vanligt sätt. 

7 Klicka på Ja, spara de här inställningarna för programmet (Yes, save these 
settings for the program). Klicka på Nästa (Next).

8 Klicka på Stäng (Close) för att avsluta guiden. 

Vissa program och funktioner som ingår i Windows måste aktiveras innan de kan 
användas. 

1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Program (Programs). 
2 Klicka på Aktivera eller inaktivera Windows-funktioner (Turn Windows fea-

tures on or off) under Program och funktioner(Programs and Features).
3 Markera rutan vid Paint. 
4 Klicka på OK.
5 Klicka på Starta om nu (Restart Now).

Du kan själv bestämma vilket program som ska användas för att öppna en viss filtyp 
eller protokoll.

1 Öppna Start-menyn och klicka på Standardprogram (Default Programs). 
2 Klicka på Associera en filtyp eller ett protokoll med ett program (Associate a 

file type or protocol with a program). 
3 Markera .tif och klicka på Byt program (Change program).
4 Markera Paint. Om du inte hittar programmet i listan kan du klicka på knappen 

Bläddra (Browse). 
5 Klicka på OK. 

Du kan välja vilka program som ska användas för att starta olika typer av media. 

1 Öppna Start-menyn och klicka på Standardprogram (Default Programs). 
2 Klicka på Ändra inställningarna för Spela upp automatiskt (Change AutoPlay 

settings). 
3 Klicka på listpilarna vid Tom CD (Blank CD) och välj ett av alternativen för vad 

som ska ske när du ansluter en tom cd-skiva. 
4 Klicka på Spara (Save) när du är klar. 
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Övning 21 – Definitioner
Nyinstallation/uppgradering:  

Du gör en nyinstallation om datorn saknar operativsystem, om du vill ersätta det 
aktuella operativsystemet med Windows 7. När du gör en nyinstallation skrivs den 
nya informationen över den gamla och du måste installera alla program på nytt. 

Om du uppgraderar behåller du filer, inställningar och program från den aktuella 
Windows-versionen som du använder. Att uppgradera kräver dock mycket mer av 
användaren än en nyinstallation.

Aktivering/registrering:  

Aktivering är programtillverkarens sätt att verifiera att ditt exemplar av programmet 
är äkta och att det inte används på fler datorer än vad som är tillåtet enligt licens-
avtalet.

Registreringen är helt frivillig och innebär att du uppger information till program-
tillverkaren (till exempel din e-postadress) för att få ta del av produkt support och 
andra produktförmåner.
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3  instAllerA hårdvArA
Övning 22 – Portar
1 Titta på utsidan av din dator för att se vilka typer av portar du har.

Övning 23 – Standardskrivare
1 Öppna Start-menyn och välj Enheter och skrivare (Devices and Printers).
2 Markera någon av skrivarna och klicka på Hantera standardskrivare (Manage 

default printers).
3 Markera Ändra standardskrivare när jag ändrar nätverk (Change my default 

printer when I change networks).
4 Öppna listan under Välj nätverk (Select network) och välj det nätverk du vill 

göra inställningar för, öppna sedan listan under Välj skrivare (Select printer) 
och välj önskad skrivare. 

5 Klicka på Lägg till (Add).
6 Klicka på OK.

Övning 24 – Volymkontroll
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Maskinvara och ljud (Hardware and 

Sound).
2 Klicka på Justera ljudvolym under Ljud (Adjust system volume, Sound).
3 Dra skjutreglaget uppåt för att höja ljudet, eller klicka på Stäng av ljudet för 

(Mute Speakers) om du vill stänga av ljudet helt.

Övning 25 – Ljudschema
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Maskinvara och ljud följt av Ljud (Hard-

ware and Sound, Sound). Visa fliken Ljud (Sounds). 
2 Markera Avsluta Windows i listan Programhändelser (Close Program, Pro-

gram Events). 
3 Öppna listrutan Ljud och välj Windows - inloggningsljud (Sounds, Windows 

Logon Sound). 
4 Klicka på Spara som (Save As) under Ljudschema (Sound Scheme). 
5 Ange ditt namn och klicka på OK. 
6 Klicka på OK.

Övning 26 – Systeminformation
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program följt av Tillbehör (All Programs, 

Accessories).
2 Öppna mappen Systemverktyg (System Tools) och klicka på Systeminforma-

tion (System Information).

3 Klicka på +-tecknet framför Komponenter och klicka på Ljudenhet (Compo-
nents, Sound Device).

4 Stäng fönstret.
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Övning 27 – Enhetshanteraren
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet (System and 

Security). 
2 Klicka på Enhetshanteraren under System (Device Manager, System).
3 Klicka på pilen framför maskinvaruklassen Ljud, video och spel enheter 

(Sound, video and game controllers). 
4 Högerklicka på ljudet och välj Egenskaper (Properties) på menyn. 
5 Klicka på fliken Allmänt (General). Kontrollera ljudets status i rutan Enhets-

status (Device status).

Övning 28 – Uppdatera drivrutiner
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet (System and Secu-

rity). 
2 Klicka på Enhetshanteraren under System (Device Manager, System).
3 Klicka på pilen vid Möss och andra pekdon (Mice and other pointing devices) 

och dubbelklicka på musens namn.
4 Visa fliken Drivrutin (Driver) och klicka på Uppdatera drivrutin (Update 

Driver).
5 Klicka på Sök automatiskt efter uppdaterade drivrutiner (Search automati-

cally for updated driver software). 
6 Följ sedan instruktionerna.

Övning 29 – Systeminformation
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program följt av Tillbehör (All Programs, 

Accessories).
2 Öppna mappen Systemverktyg (System Tools) och klicka på Systeminforma-

tion (System Information).

3 Klicka på +-tecknet framför Komponenter och framför Nätverk (Compo-
nents, Network).

4 Klicka på Kort (Adapter).
5 Stäng fönstret.

Övning 30 – Enhetshanteraren
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet (System and 

Security). 
2 Klicka på Enhetshanteraren under System (Device Manager, System).
3 Klicka på pilen framför Nätverkskort (Networks adapters). 
4 Dubbelklicka på grafikkortet och kontrollera dess egenskaper.
5 Stäng fönstret.
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Övning 31 – Signerade drivrutiner
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program följt av Tillbehör och Kör (All 

 Programs, Accessories, Run).
2 Skriv sigverif i rutan Öppna (Open) och klicka på OK.
3 Klicka på Starta (Start).
4 Klicka på OK i dialogrutan som visas.
5 Klicka på Stäng (Close).
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4  KommuniKAtionsverKtyg
Övning 32 – Lägga till konto
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program (All Programs) och klicka på Win-

dows Live Mail.
2 Visa fliken Konton (Accounts) och klicka på E-post i gruppen Nytt konto 

(Email, New Account) om guiden inte visas.
3 Skriv en e-postadress i rutan E-postadress (Email address).  
4 Skriv ett lösenord och ange det namn som du vill ska synas när du skickar 

e-posten. 
5 Klicka på Nästa (Next). 
6 Ange vilken typ av server som du använder för inkommande e-post.
7 Ange adressen till servern för inkommande e-post. 
8 Ange adressen till servern för utgående e-post. 
9 Klicka på Nästa (Next). 
10 Klicka på Slutför (Finish) för att avsluta guiden.

Övning 33 – Standardformat
1 Visa fliken Arkiv och välj Alternativ följt av E-post (File, Options, Mail). 
2 Visa fliken Skriva (Compose) i dialogrutan. 
3 Klicka på Tecken (Font settings) till höger om E-post (Mail).
4 I listan Teckensnitt (Font) väljer du Calibri.
5 I listan Storlek (Size) väljer du 11.
6 Klicka på OK. 
7 Fyll i mottagarens e-postadress i rutan Till (To) och ange en rubrik på meddel-

andet i rutan Ämne ( Subject).
8 Skriv din text i meddelandefältet.
9 Klicka på Skicka (Send). 

Om du inte vill skicka mailet klickar du på knappen Stäng (Close). Klicka på Nej 
(No) i rutan som visas.

Övning 34 – Skapa signatur
1 Visa fliken Arkiv och välj Alternativ följt av E-post (File, Options, Mail). 
2 Visa fliken Signaturer (Signatures). 
3 Klicka på Ny (New).
4 Klicka på Byt namn (Rename) och skriv: Formell
5 I rutan Text under rubriken Redigera signatur (Text, Edit Signature) skriver du 

ditt namn, din position och företagsnamn, adress och telefonnummer till före-
taget, ditt direktnummer och din e-postadress. 

6 Klicka på Verkställ (Apply). 

7 Klicka på OK. 
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Övning 35 – Kontakter
1 Klicka på Kontakter (Contacts).
2 Klicka på Kontakt i gruppen Ny (Contact, New).
3 Fyll i namn och e-postadress och övrig information du vet om kontakten och 

klicka på Lägg till kontakt (Add Contacts).
4 Upprepa punkt 2–3 för att skapa fler kontakter.
5 Markera den kontakt du vill skicka ett meddelande till och klicka på E-post 

(Email) i gruppen Skicka (Send).
6 Skriv ett ämne och ditt meddelande och klicka på Skicka (Send).
7 Markera en kontakt och klicka på Redigera den här kontakten (Edit).
8 Klicka på rubrikerna till vänster och lägg till ytterligare information. 
9 Klicka på Spara (Save).

Övning 36 – Skapa en signatur
1 Visa fliken Arkiv och välj Alternativ följt av E-post (File, Options, Mail). 
2 Visa fliken Signaturer (Signatures). 
3 Klicka på Ny (New).
4 Klicka på Byt namn (Rename) och ange ditt namn. 
5 Skriv: Med vänlig hälsning och din underskrift. 
6 I rutan Text under rubriken Redigera signatur (Text, Edit Signature) skriver du 

till exempel namn, adress och telefonnummer till företaget, ditt direktnummer 
och din e-postadress. 

7 Markera rutan Lägg till en signatur i alla utgående meddelanden (Add signa-
tures to all outgoing messages). 

8 Klicka på Verkställ (Apply). 
9 Klicka på OK. 

Övning 37 – Kontakter
1 Klicka på Kontakter (Contacts).
2 Klicka på Kontakt i gruppen Ny (Contact, New).
3 Fyll i namn, e-postadress, telefon- och faxnummer och klicka på Lägg till kon-

takt (Add Contacts).
4 Upprepa punkt 2–3 för fyra kontakter till.
5 Markera en valfri kontakt och klicka på E-post (Email) i gruppen Skicka (Send).
6 Skriv ett ämne och ett kort meddelande och klicka på Skicka (Send).

Övning 38 – Standardformat för e-post
1 Visa fliken Arkiv och välj Alternativ följt av E-post (File, Options, Mail). 
2 Visa fliken Skriva (Compose) i dialogrutan. 
3 Klicka på Tecken (Font settings) till höger om E-post (Mail).

4 I listan Teckensnitt (Font) väljer du Book Antiqua.
5 I listan Storlek (Size) väljer du 12.
6 I listan Färg (Color) väljer du: mörkröd
7 Klicka på OK. 
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8 Klicka på OK.
9 Klicka på E-postmeddelande i gruppen Nytt (Email message, New).
10 Fyll i mottagarens e-postadress i rutan Till (To) och ange en rubrik på meddel-

andet i rutan Ämne ( Subject).
11 Skriv ett kort meddelande i meddelandefältet.
12 Klicka på Skicka (Send). 

Övning 39 – Faxa
1 Starta Windows Faxa och skanna (Windows Fax and Scan) och visa vyn Faxa 

(Fax).
2 Klicka på Nytt fax (New Fax) i verktygsfältet.
3 Klicka på Anslut till ett faxmodem (Connect to a fax modem) om du vill 

använda ett inbyggt modem, eller klicka på Anslut till en faxserver i mitt nät-
verk (Connect to a fax server on my network).

4 Följ instruktionerna i guiden.
5 Visa vyn Faxa (Fax) och klicka på Nytt fax (New Fax) i verktygsfältet.
6 Ange mottagarens faxnummer i rutan Till (To).
7 Skriv ett kort meddelande och klicka sedan på Skicka (Send).

Övning 40 – Skanna
1 Anslut en skanner till datorn.

Har du tillgång till en nätverksskanner öppnar du Kontrollpanelen och klicka 
på alternativet Nätverk och Internet (Network and Internet). Välj alternativet 
Visa datorer och enheter i nätverket (View network computers and devi-
ces) som finns under rubriken Nätverks- och delningscenter (Network and 
Sharing Center). Högerklicka på aktuell skanner och välj Installera (Install). Följ 
instruktionerna och slutför installationen av nätverksskannern.

2 Starta Windows Faxa och skanna (Windows Fax and Scan), och visa vyn 
Skanna (Scan).

3 Placera dokumentet på skannern. 
4 Klicka på Ny skanning (New Scan) i verktygsfältet.
5 Öppna listrutan Profil (Profile) och välj vad du ska skanna in, till exempel Foto 

(Photo) eller Dokument (Document). 
6 Klicka på Förhandsgranska (Preview).
7 Justera eventuellt området som kommer att skannas in, genom att dra i hand-

taget längst ner till höger.
8 Justera eventuellt inställningarna för ljusstyrka och kontrast.
9 Klicka på Skanna (Scan).
10 Klicka på Spara som (Save As) i verktygsfältet. Välj den mapp där du vill spara 

bilden och ge den ett lämpligt namn.
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5  mediefunKtioner
Övning 41 – Lyssna på musik
1 Klicka på Windows Media Player i aktivitetsfältet.
2 Sätt in cd:n som du vill spela upp. 
3 Välj Spela upp ljud-CD (Play Audio CD). 

4 Dubbelklicka på spår nr 5.
5 Klicka på knappen Växla till Uppspelning (Switch to Now Playing).

Övning 42 – Ta bort fil från biblioteket
1 Öppna mappen Musik (Music).
2 Högerklicka på valfri låt som du vill ta bort och välj Ta bort (Delete).
3 Markera Ta endast bort från biblioteket (Delete from library only). 

4 Klicka på OK.

Övning 43 – Skapa spelningslista
1 Visa fliken Spela upp (Play). 
2 Dra fyra låtar till listan från spelarens bibliotek eller en mapp på datorn.
3 Klicka på Spara lista (Save list). 

4 Skriv namnet: Mina fyra favoriter 

Övning 44 – Rippa musik
1 Sätt i cd-skivan i datorn och vänta tills Windows Media Player har startats.
2 Klicka på Rippningsinställningar (Rip settings) om du vill göra önskade inställ-

ningar för filformat och ljudkvalitet.

3 Avmarkera rutorna vid alla låtar utom den första, tredje och femte låten. 
4 Klicka på Rippa CD (Rip CD).

Övning 45 – Lägga till bilder
1 Öppna Start-menyn och klicka på Alla program (All Programs) följt av 

 Windows Live Photo Gallery.
2 Visa fliken Arkiv och klicka på Ta med mapp (File, Include folder).
3 Klicka på Lägg till (Add).
4 Markera övningsmappen och klicka på Inkludera mapp (Include folder).
5 Klicka på OK.
6 Visa fliken Start och klicka på Bildspel (Home, Slide Show). 
7 Tryck på Esc för att avbryta bildspelet och återgå till Photo Gallery.
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Övning 46 – Hantera bilder
1 Markera övningsbilden Kor.
2 Visa fliken Start och klicka på Ta bort (Home, Delete) i gruppen Hantera 

(Manage).
3 Klicka på Ja (Yes) för att bekräfta.
4 Markera övningsbilden Häst och klicka på Rotera åt vänster (Rotate left) längst 

ner till höger i programfönstret.  

Övning 47 – Justera bilder
1 Markera övningsbilden Får.
2 Visa fliken Redigera och klicka på Justera automatiskt (Edit, Auto adjust) i 

gruppen Snabbjusteringar (Quick adjustment).

Övning 48 – Skapa en film
1 Öppna Start-menyn och klicka på Alla program (All Programs) följt av 

 Windows Live Movie Maker.
2 Visa fliken Start och klicka på Lägg till videofiler och foton (Home, Add videos 

and photos) i gruppen Lägg till (Add).

3 Visa övningsmappen och markera videoklippen Film Får och Film Kor. 

4 Klicka på Öppna (Open). 

Övning 49 – Spela upp
1 Klicka på Spela upp (Play) nedanför filmrutan.
2 Klicka på Förhandsgranska i helskärm (Preview full screen).
3 Avbryt visningen och återgå till projektet genom att trycka på Esc.

Övning 50 – Redigera film
1 Spela upp det första videoklippet och klicka på Pausa (Pause) efter cirka 

4  sekunder. 
2 Visa fliken Redigera och klicka på Ange startpunkt (Edit, Set start point) i 

grupp en Redigering (Editing).
3 Klicka på Spela upp (Play) för att fortsätta visningen av videoklippet.
4 Pausa det andra videoklippet precis innan den misslyckade sekvensen i mitten. 
5 Visa fliken Redigera och klicka på Dela (Edit, Split) i gruppen Redigering (Edit-

ing). 
6 Klicka på Spela upp (Play) för att fortsätta visningen av videoklippet.
7 Klicka på Pausa (Pause) där du vill att videoklippet ska börja igen.
8 Klicka på Ange startpunkt (Set start point) i gruppen Redigering (Editing).
9 Spela upp hela filmen.
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Övning 51 – Spara film
1 Visa fliken Arkiv och klicka på Spara projekt (File, Save project). 
2 Skriv namnet Djurfilm i rutan Filnamn (File name).
3 Välj att spara i övningsmappen.
4 Klicka på Spara (Save). 
5 Visa fliken Start och klicka på Spara film (Home, Save movie) i gruppen Dela 

(Share).
6 Visa övningsmappen och låt filnamnet vara Djurfilm.
7 Klicka på Spara (Save).
8 Klicka på Öppna mapp (Open Folder).
9 Dubbelklicka på filmen Djurfilm för att visa den i Windows Media Player.

Övning 52 – Photo Gallery
1 Öppna Start-menyn och klicka på Alla program (All Programs) följt av 

 Windows Live Photo Gallery.
2 Har du inte lagt till övningsmappen följer du instruktionerna i Övning 46.
3 Visa fliken Visa (View).
4 Klicka upprepade gånger på Zooma in i gruppen Zooma (Zoom in, Zoom) för 

att visa minatyrbilderna i så stor storlek som möjligt.

5 Klicka på Mapp i gruppen Ordna listan (Folder, Arrange list).  

Övning 53 – Redigera bilder
1 Markera övningsbilderna 4H-gården, Tupp och Grisar i övningsmappen.
2 Visa fliken Redigera och klicka på Justera automatiskt (Edit, Auto adjust) i 

gruppen Snabbjusteringar (Quick adjustment).

3 Markera bilden Grisar.
4 Visa fliken Redigera och klicka på Återställ originalet (Edit, Revert to original).
5 Klicka på Återställ (Revert).
6 Markera övningsbilden Get och klicka på Rotera åt vänster (Rotate left) längst 

ner till höger i programfönstret.

7 Markera bilden Hönsgård och klicka på Räta upp i gruppen Snabbjusteringar 
(Quick adjustment).

Övning 54 – Windows Media Player
1 Sätt i cd-skivan i datorn och vänta tills Windows Media Player har startats.
2 Klicka på Rippningsinställningar (Rip settings) och gör önskade inställningar för 

filformat och ljudkvalitet.
3 Klicka på Rippa CD (Rip CD).
4 Upprepa ovanstående för att rippa flera skivor.
5 Visa fliken Spela upp (Play). 
6 Dra minst 5 låtar från biblioteket till spelnings listan. 
7 Spara listan genom att klicka på Spara lista (Save list) och skriv: Festlåtar
8 Upprepa punkt 6-7 men spara den med namnet: Lugna favoriter
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Övning 55 – Bränna skiva
1 Visa fliken Bränn (Burn).
2 Sätt in en tom skrivbar cd-skiva. 
3 Dra så många låtar som får plats på cd-skivan till bränningslistan. 
4 Klicka på Starta bränning (Start burn). 

Övning 56 – Skapa en film
1 Öppna Start-menyn och klicka på Alla program (All Programs) följt av 

 Windows Live Movie Maker.
2 Visa fliken Start och klicka på Lägg till videofiler och foton (Home, Add videos 

and photos) i gruppen Lägg till (Add).

3 Visa övningsmappen och markera objekten 4H-gården, Tupp, Hönsgård, 
Videoklipp Kor, Häst, Videoklipp Häst, Grisar, Get, Videoklipp Get, Får 
och Videoklipp Får.

4 Klicka på Öppna (Open).
5 Börja spela upp filmen och klicka på Pausa (Pause) när du vill justera start- eller 

slutpunkt i videoklippet.
6 Visa fliken Redigera och klicka på Ange startpunkt/slutpunkt (Edit, Set start/

end point) i gruppen Redigering (Editing).
För att ta bort en del från mitten av ett videoklipp visar du fliken Redigera och 
klickar på Dela (Edit, Split) i gruppen Redigering (Editing). Justera sedan start- 
och slutpunkt enligt ovan.

7 Klicka på Spela upp (Play) för att fortsätta visningen av videoklippet.
8 Klicka på Pausa (Pause) och upprepa punkt 6 för att redigera filmen.
9 När du har gått igenom alla videoklipp spelar du upp filmen från början.
10 Klicka på Förhandsgranska i helskärm (Preview full screen). Tryck på Esc för 

att avbryta visningen.
11 Justera eventuellt filmen ytterligare.
12 Visa fliken Arkiv och klicka på Spara projekt (File, Save project).

13 Skriv namnet 4H-gården i rutan Filnamn (File name).
14 Välj övningsmappen och klicka på Spara (Save).
15 Visa fliken Start och klicka på Spara film (Home, Save movie) i gruppen Dela 

(Share).

16 Visa övningsmappen och låt filnamnet vara 4H-gården.
17 Klicka på Spara (Save).
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6  sKyddA dAtorn
Övning 57 – Kontrollera brandväggen
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Windows-

brandväggen (System and Security, Windows Firewall). 
2 Klicka på Aktivera eller inaktivera Windows-brandväggen (Turn Windows 

Firewall on or off). 
3 Markera Aktivera Windows-brandväggen (Turn on Windows Firewall) om 

den är avmarkerad. 
4 Klicka på Tillåt att ett program eller en funktion passerar Windows-brand-

väggen (Allow a program or feature through Windows Firewall). 
5 Klicka på Ändra inställningar (Change settings).
6 Klicka på Information (Details) och undersök vilka egenskaper markerade 

objekt har. 
7 Klicka på OK för att avsluta. 

Övning 58 – Använda antispionprogram
Börja med att kontrollera om du har något skydd mot spionprogram:

1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Åtgärds-
center (System and Security, Action Center).

2 Klicka på pilen till höger om Säkerhet (Security) för att expandera kategorin.
3 Kontrollera att det står På (On) till höger om Skydd mot spionprogram och 

oönskade program (Spyware and unwanted software protection). Nedanför 
alternativet ser du vilket program som är aktiverat.

Om inget antispionprogram är aktiverat fortsätter du så här för att aktivera Windows 
Defender:

1 Öppna Kontrollpanelen och visa startsidan.
2 Öppna listrutan Visa efter och välj Stora ikoner (View by, Large icons).
3 Klicka på Windows Defender.
4 Klicka på Verktyg (Tools) i verktygsfältet.
5 Klicka på Alternativ (Options).
6 Klicka på kategorin Administratör (Administrator) till vänster i fönstret. Aktivera 

programmet via rutan Använd det här programmet (Use this program). 
7 Visa kategorin Realtidsskydd (Real-time protection). 
8 Se till att rutan Aktivera realtidsskydd (Use real-time protection) är markerad.
9 Klicka på Spara (Save).
10 Visa kategorin Automatisk sökning (Automatic scanning) och markera rutan 

Sök igenom datorn automatiskt (Automatically scan my computer). 
11 Välj Måndag (Monday) under Frekvens (Frequency).
12 Välj 9.00 under Ungefärlig tidpunkt (Approximate time).
13 Välj Snabbsökning under Typ (Quick scan, Type).
14 Klicka på Spara (Save).



21

Lösningsförslag

Övning 59 – Skapa konto
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Lägg till eller ta bort användarkonton 

under Användarkonton och barnspärr (Add or remove user accounts, User 
Accounts and Family Safety). 

2 Klicka på Skapa ett nytt konto (Create a new account). 
3 Skriv: Hanna Hellqvist
4 Markera kontot Standard (Standard user).
5 Klicka på Skapa konto (Create Account). 
6 Låt Kontrollpanelen vara öppen.

Övning 60 – Ändra konto
1 Klicka på Hanna Hellqvists konto. 
2 Klicka på Byt bild (Change the picture). 
3 Välj bild och klicka på Byt bild (Change Picture). 
4 Klicka på Stäng (Close).

Övning 61 – Skapa ett konto via Datorhantering
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Adminis-

trationsverktyg (System and Security, Administrative Tools).
2 Dubbelklicka på Datorhantering (Computer Management).
3 Markera Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) som finns 

under kategorin System verktyg (System Tools).
4 Högerklicka på Användare (Users) till höger i fönstret och välj Ny användare 

(New User) på snabb menyn.
5 Fyll i användarnamn, fullständigt namn och lösenord för Jenny Johnsson.
6 Klicka på Skapa (Create). 

7 Klicka sedan på Stäng (Close).

Övning 62 – Lägga till användare i grupper
1 Klicka på Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) i vänstra 

rutan. Dubbelklicka på mappen Grupper (Groups). 
2 Högerklicka på gruppen Användare (Users) och välj Egenskaper (Properties).
3 Kontrollera vilka medlemmar som finns i gruppen och stäng sedan dialogrutan.
4 Högerklicka på gruppen Användare av fjärrskrivbord (Remote Desktop 

Users) och välj Lägg till medlemmar (Add to Group). 
5 Klicka på Lägg till (Add) och ange Jenny Johnssons användarnamn.
6 Klicka på Kontrollera namn (Check names) och sedan på OK. 
7 Klicka på OK.
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Övning 63 – Kontrollera grupptillhörighet
1 Klicka på Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) i vänstra 

rutan. Dubbelklicka på mappen Användare (Users). 
2 Högerklicka på Jenny Johnsson och välj Egen skaper (Properties). 
3 Visa fliken Medlem i (Member Of). 
4 Kontrollera att Användare och Användare av fjärrskrivbord (Users, Remote 

Desktop Users) visas i rutan Medlem i (Member of). 
5 Klicka på OK.

Övning 64 – Inaktivera konto
1 Dubbelklicka på mappen Användare (Users). 
2 Högerklicka på Hanna Hellqvist och välj Egen skaper (Properties). 
3 Visa fliken Allmänt (General). Markera rutan Kontot är inaktivt (Account is 

disable). 
4 Klicka på OK. 

Övning 65 – Ändra behörighet
1 Starta Utforskaren, högerklicka på övningsmappen och välj Egenskaper (Pro-

perties). 
2 Visa fliken Säkerhet (Security).
3 Klicka på Redigera (Edit). 
4 Klicka på Lägg till (Add). 
5 Skriv Jenny Johnssons användarnamn. 
6 Klicka på Kontrollera namn (Check Names) och sedan på OK. 
7 Markera användaren som du la till. 

8 I rutan Behörigheter för (Permissions for) kontrollerar du att Visa mappinne-
håll (List folder contents) är markerad. 

9 Klicka på OK.

Övning 66 – Avancerad behörighet
1 Fortsätt med dialogrutan Egenskaper (Properites) från föregående övning.
2 Visa fliken Säkerhet och klicka på Avancerat följt av Ändra behörigheter 

(Security, Advanced, Change Permissions). 
3 Markera användaren Jenny och klicka på Redigera (Edit).
4 I listan Behörigheter (Permissions) markerar du Ta bort undermappar och 

filer (Delete subfolders and files). 
5 Klicka på OK.
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Övning 67 – Kontrollera behörighet
1 Fortsätt med dialogrutan Egenskaper (Properites) från föregående övning.
2 Klicka på Avancerat (Advanced). 
3 Visa fliken Gällande behörigheter (Effective Permissions). 
4 Klicka på Välj (Select).
5 Skriv Jennys användarnamn i rutan och klicka på Kontrollera namn (Check 

Names) och sedan på OK.
6 Kontrollera behörigheterna.
7 Stäng alla öppna dialogrutor. 

Övning 68 – Använd Åtgärdscenter
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på på System och säkerhet följt av Åtgärds-

center (System and Security, Action Center).
2 Klicka på pilen bredvid rubrikerna Säkerhet och Underhåll (Security, Mainte-

nance) för att kontrollera hur säker din dator är.
3 Om det finns något meddelande om pro blem klickar du på Felsökning (Trou-

bleshooting) för att få hjälp att hitta och åtgärda problemet. 

Övning 69 – Ta bort användare
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Admini-

stra tionsverktyg (System and Security, Administrative Tools).
2 Dubbelklicka på Datorhantering (Computer Management).
3 Markera Lokala användare och grupper i vänstra rutan och dubbelklicka på 

mappen Användare (Local Users and Groups, Users). 
4 Högerklicka på Hanna Hellqvist och välj Egen skaper (Properties). 
5 Visa fliken Allmänt och avmarkera rutan Kontot är inaktivt (General, Account 

is disable). 
6 Klicka på OK.
7 Testa genom att logga in som Jenny Johnsson. Logga ut igen och logga in som 

administratör.
8 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Lägg till eller ta bort användarkonton 

(Add or remove user accounts) under Användarkonton och barnspärr (User 
Accounts and Family Safety). 

9 Klicka på användaren Hanna Hellqvist och klicka på Ta bort kontot (Delete 
the account).

10 Klicka på Ta bort filer (Delete Files).
11 Klicka på Ta bort konto (Delete Account).

12 Klicka på Stäng (Close).
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Övning 70 – Användarhantering
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Lägg till eller ta bort användarkonton 

(Add or remove user accounts) under Användarkonton och barnspärr (User 
Accounts and Family Safety). 

2 Klicka på Skapa ett nytt konto (Create a new account). 
3 Skriv: Karin Karlsson

4 Markera kontot Standard (Standard user).
5 Klicka på Skapa konto (Create Account). 
6 Klicka på Stäng (Close).
7 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Admini-

strationsverktyg (System and Security, Administrative Tools).
8 Dubbelklicka på Datorhantering (Computer Management).
9 Markera Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) som finns 

under kategorin System verktyg (System Tools).
10 Högerklicka på Användare (Users) till höger i fönstret och välj Ny användare 

(New User) på snabb menyn.
11 Fyll i användarnamn, fullständigt namn och lösenord för Lisa Lönnqvist.
12 Avmarkera rutan Användaren måste byta lösenord vid nästa inloggning 

(User must change password at next logon).
13 Klicka på Skapa (Create). 
14 Klicka på Karin Karlssons konto. 
15 Klicka på Byt bild (Change the picture). 
16 Välj bild och klicka på Byt bild (Change Picture).
17 Klicka på Stäng (Close).
18 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Admini-

strationsverktyg (System and Security, Administrative Tools).
19 Dubbelklicka på Datorhantering (Computer Management).
20 Klicka på Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) i vänstra 

rutan. Dubbelklicka på mappen Grupper (Groups). 
21 Högerklicka på gruppen Användare och välj Lägg till medlemmar (Users, Add 

to Group). 
22 Klicka på Lägg till (Add) och ange: Karin Karlsson 
23 Klicka på Kontrollera namn (Check names) och sedan på OK. 
24 Högerklicka på gruppen Ansvariga för kryptering (Cryptographic Operators).
25 Klicka på Lägg till (Add) och ange: Karin Karlsson 
26 Klicka på Kontrollera namn (Check names) och sedan på OK. 
27 Klicka på OK.
28 Markera Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) i vänstra 

rutan. Dubbelklicka på mappen Grupper (Groups). 
29 Högerklicka på gruppen Ansvariga för nätverkskonfigurering (Network Con-

figuration Operators).
30 Klicka på Lägg till (Add) och ange: Lisa Lönnqvist 
31 Klicka på Kontrollera namn (Check names) och sedan på OK. 
32 Klicka på OK.
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33 Markera Lokala användare och grupper (Local Users and Groups) i vänstra 
rutan. Dubbelklicka på mappen Användare (Users). 

34 Högerklicka på Lisa Lönnqvist och välj Egen skaper (Properties). 
35 Visa fliken Medlem i (Member Of). 
36 Kontrollera vilka grupper som Lisa Lönnqvist tillhör i rutan Medlem i (Member 

of). 
37 Klicka på OK.

Övning 71 – Behörigheter
1 Starta Utforskaren och markera hårddisken (C:). 
2 Klicka på Ny mapp (New folder) i verktygsfältet och skriv: Testmapp
3 Högerklicka på mappen Testmapp och välj Egenskaper (Properties). 
4 Visa fliken Säkerhet (Security). 
5 Klicka på Redigera (Edit). 
6 Klicka på Lägg till (Add). 
7 Skriv: Karin Karlsson

8 Klicka på Kontrollera namn (Check Names) och sedan på OK.  
9 Markera Karin Karlsson. 
10 I rutan Behörigheter för (Permissions for) markerar du Fullständig behörighet 

(Full control).
11 Kicka på Verkställ (Apply). 
12 Markera Lisa Lönnqvist. 
13 I rutan Behörigheter för (Permissions for) markerar du Visa mappinnehåll 

(List folder contents).
14 Klicka på OK. 
15 Klicka på Avancerat (Advanced). 
16 Visa fliken Behörigheter (Permissions). 
17 Klicka på Välj (Select).
18 Skriv ditt namn i rutan. Klicka på Kontrollera namn (Check Names) och däref-

ter på OK.
19 I rutan Gällande behörigheter (Effective permissions) ser du vilka behörigheter 

du har.
20 Upprepa punkt 18–19 för Karin Karlsson och Lisa Lönnqvist.
21 Kontrollera hur behörigheterna skiljer sig åt mellan de olika användarna. Trots 

att du tilldelade Lisa Lönnqvist endast Visa mappinnehåll (List folder contents) 
kommer ändå de behörigheter som hon får via gruppmedlemskapet att gälla.

22 Stäng dialogrutorna. 



26

Lösningsförslag

7  nätverK
Övning 72 – Nätverksplats
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på Nätverk och Internet följt av Nätverks- 

och delningscenter (Network and Internet, Network and Sharing Center). 
2 Kontrollera under Visa dina aktiva nätverk (View your active networks) vilken 

nätverksplatstyp du har idag. 

3 Klicka på nätverksplatstypen och välj Hem- eller Arbetsplatsnätverk (Home/
Work network) om det inte redan är valt. 

4 Stäng fönstret. 

Övning 73 – Nätverksenheter
1 Öppna Start-menyn och klicka på Dator (Computer). 
2 Klicka på Nätverk (Network) till vänster i dialogrutan.
3 Hur många objekt ser du?
4 Stäng fönstret.

Övning 74 – Nätverksidentifiering och fildelning
1 Öppna Nätverks- och delningscenter (Network and Sharing Center).
2 Klicka på Ändra avancerade delningsinställningar (Change advanced sharing 

settings) till vänster i fönstret. 
3 Markera Aktivera nätverksidentifiering (Turn on network discovery) om den 

inte redan är markerad. 
4 Markera Aktivera fil- och skrivardelning (Turn on file and printer sharing) om 

den inte redan är markerad. 

5 Klicka på Spara ändringarna (Save changes).

Övning 75 – Dela ut mapp
1 Skapa en mapp med namnet Projekt.
2 Markera mappen och klicka på Dela med i verktygsfältet och välj Välj personer 

(Share with, Specific people). 
3 I dialogrutan Fildelning (File Sharing) klickar du på pilen till höger om textrutan 

och väljer den person som du vill fildela med. 
4 Klicka på Lägg till (Add). 
5 Klicka på pilen bredvid behörighetsnivån och välj Läsa (Read).
6 Klicka på Dela (Share). 
7 Skicka en länk till den person som du delar filerna med så att de kan hitta dem.
8 Slutför genom att klicka på Klar (Done).
9 Kontrollera med personen om han/hon har åtkomst till mappen. 



27

Lösningsförslag

Övning 76 – Anslut till utdelad mapp
1 Öppna Start-menyn och klicka på Dator (Computer). 
2 Klicka på Anslut nätverksenhet (Map network drive) i verktygsfältet. 
3 Välj en valfri enhetsbeteckning i listrutan Enhet (Drive). 
4 Klicka på Bläddra (Browse) och välj den utdelade nätverksmapp som du vill 

ansluta till. 
5 Klicka på OK.
6 Klicka på Slutför (Finish).

Övning 77 – Tillåta fjärrsanslutning
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet och där efter på 

System (System and Security, System).
2 Klicka på Fjärrinställningar till vänster och visa fliken Fjärrsessioner (Remote 

settings, Remote). 
3 Markera alternativet Tillåt bara anslutningar från klienter som använder 

Fjärrskrivbord med autentisering på nätverksnivå (Allow connections only 
from computers running Remote Desktop with Network Level Autentication). 

4 Klicka på Välj användare (Select Users).
5 Klicka på Lägg till (Add). 
6 Skriv namnet på användaren som du vill lägga till under Ange de objektnamn 

som ska väljas (Enter the object names to select) och klicka sedan på OK. 

Övning 78 – Skapa anslutning till fjärrskrivbord
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program följt av Tillbehör och Anslutning 

till fjärrskrivbord (All Programs, Accessories, Remote Desktop Connection). 
2 Klicka på Alternativ (Options) för att utöka dialogrutan. 
3 Skriv namnet på datorn som du vill ansluta till i rutan Dator (Computer) och 

ange ditt användarnamn. 
4 Klicka på Anslut (Connect). 
5 Ange dina autentiseringsuppgifter och klicka på OK.

Övning 79 – IP-adress
1 Klicka på nätverksikonen i aktivitetsfältet, högerklicka på din anslutning och välj 

Status (Status). 
2 Klicka på Information (Details).
3 Datorns IP-adress visas bredvid IPv4-adress (IPv4 Address).

4 Stäng dialogrutan.

Övning 80 – Nätverksanslutning
1 Öppna Nätverks- och delningscenter (Network and Sharing Center). 
2 Klicka på Ändra inställningar för nätverkskort (Change adapter settings) till 

vänster i fönstret. 
3 Högerklicka på aktuell anslutning och välj Status (Status).
4 Stäng dialogrutan.
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Övning 81 – Nätverksplats Offentligt nätverk
1 Öppna Start-menyn och klicka på Dator (Computer). 
2 Klicka på Nätverk (Network) till vänster i fönstret.
3 Kontrollera hur det ser ut. 
4 Öppna Nätverks- och delningscenter (Network and Sharing Center). 
5 Klicka på den nätverkstyp du har idag. 
6 Markera Offentligt nätverk (Public network). 
7 Klicka på Stäng (Close). 
8 Växla tillbaka till mappfönstret Nätverk (Network) igen.
9 Kontrollera om det har skett någon förändring.

Övning 82 – Trådlösa nätverk
1 Klicka på nätverksikonen i meddelandefältet.
2 Kontrollera om du ser några andra trådlösa nätverk, försök att koppla in dig på 

någon av dem och se om du lyckas. 
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8  internet
Övning 83 – Säkerhetsnivåer
1 Starta Internet Explorer från aktivititetfältet. 
2 Klicka på Verktyg högst upp till höger och välj Internetalternativ (Tools, Inter-

net options) på menyn. 
3 Visa fliken Säkerhet (Security).
4 Markera zonen Internet. 
5 Dra skjutreglaget under Säkerhetsnivå för zonen (Security level for this zone) 

uppåt tills det står Hög (High). 
6 Klicka på OK.

Övning 84 – Ställa in sekretess
1 Öppna Verktyg-menyn och välj Internetalternativ (Tools, Internet options). 
2 Visa fliken Sekretess (Privacy).

3 Dra skjutreglaget under inställningar till Mellanhög (Medium high).
4 Klicka på OK när du är klar med sekretessinställningarna. 

Övning 85 – Starta webbläsare utan tillägg
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program (All Programs) följt av Tillbehör 

och mappen Systemverktyg (Accessories, System Tools).
2 Klicka på Internet Explorer (inga tillägg) (Internet Explorer (No Add-ons)). 

3 Stäng fönstret.

Övning 86 – Ställa in säkerhet
1 Starta Internet Explorer från aktivititetfältet. 
2 Öppna Verktyg-menyn och välj Internetalternativ (Tools, Internet options). 
3 Visa fliken Säkerhet (Security).

4 Markera zonen Lokalt intranät (Local intranet).

5 Dra skjutreglaget till Hög (High).
6 Klicka på OK.

Övning 87 – Kontrollera webbläsartillägg
1 Öppna Verktyg-menyn och välj Hantera tillägg (Tools, Manage add-ons).
2 Öppna listrutan Visa och välj För närvarande inlästa tillägg (Show, Currently 

loaded add-ons).
3 Öppna listrutan Visa igen och välj Alla tillägg (Show, All add-ons). 

4 Klicka på Stäng (Close) när du är klar. 

Övning 88 – Inaktivera webbläsartillägg
1 Öppna Verktyg-menyn och välj Hantera tillägg (Tools, Manage add-ons).
2 Öppna listrutan Visa och välj Alla tillägg (Show, All add-ons). 
3 Markera ett tillägg som är aktiverat och klicka på Inaktivera (Disable).
4 Klicka på Stäng (Close) när du är klar. 
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Övning 89 – Ställa in sekretess
1 Öppna Verktyg-menyn och välj Internetalternativ (Tools, Internet options). 
2 Visa fliken Sekretess (Privacy).
3 Klicka på Standard (Default) om säkerhetsnivån är ändrad.
4 Kontrollera att Aktivera blockering av popup-fönster (Turn on Pop-up Block-

er) är markerad.
5 Klicka på Platser (Sites).
6 Skriv webbplatsens adress och klicka på Tillåt (Allow).
7 Klicka på OK.
8 Klicka på OK när du är klar med inställningarna.
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9  underhåll och felsöKning
Övning 90 – Säkerhetskopiera
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av Säkerhets-

kopiering och återställning (System and Security, Backup and Restore). 
2 Klicka på Konfigurera säkerhetskopiering (Con figure backup).
3 Markera den plats där säkerhetskopian ska sparas och klicka på Nästa (Next).
4 Markera Välj automatiskt det som passar bäst (Let Windows choose). Klicka 

på Nästa (Next).
5 Klicka på Ändra schema (Change schedule). 
6 I dialogrutan som visas anger du hur ofta, vilken dag och vilken tid kopieringen 

ska ske. Klicka på OK.
7 Klicka på Spara inställningarna och kör säkerhets kopiering (Save settings and 

run backup).

Övning 91 – Hitta tidigare versioner
1 Högerklicka på valfri fil eller mapp och välj Återställ tidigare versioner (Resto-

re previous versions).
2 Kontrollera vilka tidigare versioner av objektet som du hittar.

Övning 92 – Använd diskrensning
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program (All Programs) följt av Tillbehör 

och Systemverktyg (Accessories, System Tools). 
2 Klicka på Diskrensning (Disk Cleanup).
3 Välj vilken hårddisk enhet som ska rensas och klicka på OK. 
4 Markera temporära filer, avmarkera det som inte ska rensas.  
5 Klicka på OK och klicka på Ta bort filer (Delete Files) för att starta diskrens-

ningen.

Övning 93 – Defragmentera
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program (All Programs) följt av Tillbehör 

och Systemverktyg (Accessories, System Tools). 
2 Klicka på Diskdefragmenteraren (Disk Defragmenter).
3 Markera hårddisken.
4 Klicka på Defragmentera disk (Defragment disk).
5 Klicka på Stäng (Close) för att avsluta. 
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Övning 94 – Loggboken
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet (System and Main-

tenance). 
2 Klicka på Visa händelseloggar under Administrationsverktyg (View event 

logs, Administrative Tools). 
3 Dubbelklicka på mappen Windows-loggar (Windows Logs) till vänster i fönst-

ret. 
4 Klicka på Program (Programs).
5 Markera den logg som du vill undersöka. 
6 Klicka på Stäng (Close) för att stänga fönstret.

Övning 95 – Skapa återställningspunkt
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av System 

(System and Security, System).

1 Klicka på Systemskydd (System protection) till vänster i fönstret.
2 Klicka på Skapa (Create) längst ner i dialogrutan.
3 Skriv ett valfritt namn i textrutan och klicka på Skapa (Create).

Övning 96 – Systemavbildning
1 Sätt in ett tomt lagringsmedia.
2 Öppna fönstret Säkerhetskopiering och återställning (Backup and Restore). 
3 Klicka på Skapa en systemavbildning (Create a system image) till vänster 

i fönstret.
4 Välj var säkerhetskopian ska sparas och klicka på Nästa (Next). 
5 Klicka på Starta säkerhetskopiering (Back up now).
6 Klicka på Ja (Yes).
7 Sätt i en tom cd-skiva och klicka på Skapa skiva (Create disc).
8 Mata ut skivan och märk den enligt meddelanderutan. 
9 Klicka på Stäng (Close).

Övning 97 – Starta i felsäkert läge
1 Ta bort alla cd- och dvd-skivor från datorn.
2 Öppna Start-menyn och klicka på pilen bredvid knappen Stäng av (Shut 

down). Välj alternativet Starta om (Restart). 
3 Tryck på F8-tangenten efter det att datorn har börjat starta, innan Windows-

logotypen visas. 
4 Under rubriken Avancerade startalternativ (Advanced Boot Options) använ-

der du piltangenterna för att markera alternativet Felsäkert läge (Safe Mode). 
Tryck sedan på Retur. 

5 Logga in på datorn med administratörsrättigheter.
6 Kontrollera vad du kommer åt i felsäkert läge.
7 Starta om datorn på nytt i normalt läge.
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Övning 98 – Diskdefragmentering
1 Öppna Start-menyn och välj Alla program (All Programs) följt av Tillbehör 

och mappen Systemverktyg (Accessories, System Tools).
2 Klicka på Diskdefragmenteraren (Disk Defragmenter).
3 Klicka på Konfigurera schema (Configure schedule)
4 Markera rutan Kör efter schema (Run on a schedule). 
5 Klicka på OK.
6 Klicka på Stäng (Close).

Övning 99 – Fjärrhjälp
1 Öppna Kontrollpanelen och klicka på System och säkerhet följt av System 

(System and Security, System).
2 Klicka på Fjärrinställningar (Remote settings) till vänster i fönstret. 
3 Visa fliken Fjärrsessioner (Remote Settings, Remote), markera Tillåt Fjärr-

hjälpsanslutningar till den här datorn (Allow Remote Assistance connections 
to this computer). 

4 Klicka på OK. 
5 Klicka på knappen Tillbaka (Back) för att visa System och säkerhet (System 

and Security). Klicka på Windows-brandväggen (Windows Firewall).
6 Klicka på Tillåt att ett program eller en funktion passerar Windows-brand-

väggen (Allow a program or feature through Windows Firewall).
7 Klicka på Ändra inställningar (Change settings).
8 Markera rutan vid Fjärrhjälp (Remote Assistance). 
9 Klicka på OK.
10 Öppna Start-menyn och välj Alla program (All Programs). Klicka på Underhåll 

och välj Windows Fjärrhjälp (Maintenance, Windows Remote Assistance). 
11 Välj Bjud in någon som du litar på kan hjälpa dig (Invite someone you trust to 

help you). 
12 Klicka på Skicka en inbjudan med e-post (Use e-mail to send an invitation). 
13 Fyll i mottagarens e-postadress och skicka e-postmeddelandet som vanligt. 
14 Ring upp mottagaren och ange lösenordet som nu visas i fönstret Windows 

Fjärrhjälp (Windows Remote Assistance). 
15 Klicka på Ja (Yes) när du får en fråga om du tillåter att den andra person en 

ansluter till din dator. 


