Det hiér lar du dig
i Windowsskolan:

Har borjar Komputer for allas stora Windowssko-
la dér du far lara dig behdrska manga av de funk-
tioner och mojligheter som finns i programmet.
Det finns mycket att lara sig — oavsett om du
just har borjat arbeta med fonster eller om du
har anvant Windows linge men inte tagit dig in
i programmets alla vinklar och vrar.
Nar du ar klar med de sex lektionerna kommer
du att ha mer néje och utbyte av bade Windows
och det dagliga arbetet framfoér datorn.

I den forsta lektionen av Win-

dowsskolan far du lara dig hur
skrivbordet fungerar. Du far ocksa lara dig hur
man arbetar med program och filer och lara
kanna principerna fér hur Windows fungerar.

I lektion nummer tva far du lara
kanna nagra av de program som
finns i Windows. Du far lara dig anvanda Word

Pad, Kalkylatorn och hur man kopplar av en stund
med en patiens.

I den tredje lektionen skall du

spetsa 6ronen och lara dig spela
in och upp ljudfiler, samt att spela upp musik-
cd:ar. Du ldr dig ocksa anvinda Windows Media-
spelare for spela upp filmsekvenser som du till
exempel har hamtat pa Internet.

Lektion nummer 4 handlar om

att roja upp. Du far lara dig hélla
ordning i din dator for att fa den att fungera opti-
malt och du lar dig ocksa att hitta program som
forsvunnit i rok och damm.

I lektion nummer 5 far du lara dig

att forandra och anpassa Win-
dows och skrivbordet sa att allt fungerar pa basta
satt for dig. Du lar dig ocksa att skapa genvégar
till de program du anvénder oftast.

m I lektion 6 hittar du en stadguide
och du lar dig underhalla din dator

genom att témma papperskorgen och defragmen-
tera harddisken. Du lér dig ocksa hur man gér om
datorn stangs av utan att Windows &r avslutat.
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Bli en

battre

Windows ar sjalvklart pa de flesta datorer och du
anvander det sdkert varje dag. Men trots det finns
det sdkert mycket att lara sig om systemet.

‘Windows — som ar standard pa nast-
an alla pc:ar — 4r ett ganska omfat-
tande styrsystem som t.ex. hanterar
dina program, din skdrm, ditt tan-
gentbord och din harddisk m.m. Till

vardags anvidnder du bara en liten
del av systemet, men om du foljer
med i Komputer for allas Windows-
skola blir du bade bittre pé att ut-
nyttja Windows méjligheter, forstar

din dator bittre och far stoérre nije
och uthyte av bigge delarna.

Kort sagt kan man siga att Win-
dows ir ett styrsystem vars viktigas-
te uppgift 4r att se till att du kan an-
vianda programmen pa din dator.

Det ar latt nar

allt verkar vara likadant
Windows ger alla program samma
anviandargrinssnitt. Det betyder att

de flesta program #r uppbyggda och
anviands pa nistan samma sitt, samt
att du kan arbeta med flera fonster
samtidigt.

Windows héller ocksa reda pa all
din hardvara s att alla dina program
vet vilken skrivare, mus och skiarm
du arbetar med.

Dessutom dr Windows en biblio-
tekarie som héller ordning pa var fi-
ler och program ligger pa din dator.

"fonstertittare"”

I Windowsskolans forsta lektion far
du en overblick over systemet och
ldar dig hitta. Du far ocksa ldra dig
manga enkla men nodvindiga funk-
tioner.

Det betyder samtidigt att det ar
en del saker som inte tas upp spe-
ciellt grundligt i den forsta delen.
Men du behéver inte vara orolig, det
atervinder vi till under de komman-
de lektionerna. O

Pa rundtur i Windows

Skrivbordet ar ryggraden och det forsta du mater.

Ikoner:

De sma bil-
derna pa ditt
skrivbord
representerar
filer och pro-
gram. Nar du
t.ex. sparar
ett brev pa
skrivbordet
visas brevet

i form av en
ikon. Du har
ofta nagra
ikoner pa
ditt skriv-
bord. Det
kan finnas fa
eller manga,
beroende

pa vilken
version av
Windows du
anvander och
vilka program

Den hir datorn ger dig tillgang till filer och
diskenheter pa datorn. Du kan dven komma till
skrivare, modem och Kontrollpanel harifran.

Natverket ger dig tillgang till andre datorer om
din dator finns i ett ndtverk. Du kan t.ex. spara
eller 6ppna filer pa en annan dator eller skriva
ut dokument pa ndgon annans skrivare.

Papperskorgen Nar du raderar en fil hamnar den
i papperskorgen. Har blir den liggende till dess
du tommer papperskorgen. Du kan alltid ga in i

1 papperskorgen och aterskapa filer som du raderat.

Mina dokument &r standardmappen for alla
dina dokument. Manga program har en auto-
ert matfunktion som placerar filerna har.

Internet Explorer &r en webblédsare som ger dig
Internet Explorer mojlighet att ansluta till Internet.

Aktivitetsfaltet ger snabb tillgang till de pro-
gram du anvénder ofta. Du bestammer sjélv
vilka program som skall ha en genvég har.

som finns EEPRAUBAL: |
installerade.
Skrivbordet: undan dokumenten i mappar. Allt

Skarmen paminner om ett riktigt
skrivbord. Dar har du dina arbetsred-
skap liggande, du 6ppnar dokument
och arbetar med dem, eller lagger

du behéver kan du hamta upp via
skrivbordet, och du kan ocksa
anpassa det sa att det ser ut och
fungerar precis som du vill.
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Startknappen

Nar du trycker pa Startknappen visas en lang meny som
ger dig tillgang till dina program, dokument, Kontroll-
panelen, Hjalp — och inte minst — mojlighet att stdnga
av Windows och datorn.
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Program:

Nar du installerar ett nytt
program hamnar det har.
Programmen placeras nor-
malt i en programgrupp
dar du dels har tillgang till
sjdlva programmet, dels
hittar eventuella hjalpfunk-
tioner och dokumentation.

H Favoriter:

I vissa program, till exem-
pel Internet Explorer och
Word, kan du satta bok-
marken pa de platser dit
du vill atervdnda ofta.
Sadana Favoritplatser
sparas som genvagar i
den hdr mappen.

EH Dokument:

Har visas en lista med de
dokument som du senast
har arbetat med. Nar du
klickar pa ett av dokumen-
ten 6ppnas motsvarande
program (till exempel ord-
behandlingsprogrammet
Word) samtidigt med filen.

A Installningar:

Har kan du t.ex. instal-
lera en skrivare, ett nytt
teckensnitt eller ratta till
hastigheten pa musen.
De flesta funktionerna
hittar du under rubriken
"Kontrollpanelen”, men
skrivarna och organisa-
tionen av Startmenyn har
sina egna menyer.

H Sok:

Pa dagens stora harddiskar
finns det plats for sa myck-
et data att man ganska
snart far problem med att
komma ihag var man pla-
cerat vad. Da ar det en for-
del att anvanda den har
sokfunktionen for att hitta
det man soker.

Snabbstart

Snabbstart &r knapparna i Aktivi-
tetsfaltet langst ner pa skarmen.

Langst till vanster finns Startknap-
pen. Darefter kommer snabbknap-
parna, genvédgarna fér de program
du anvénder oftast. | mitten finns
det knappar for varje fonster du har

iimﬂ“”J & A & |J|Kalkylaturn
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oppet. Du kan vaxla mellan dem
genom att klicka pd dem. Langst ut
t.h. i Aktivitetsfaltet ligger Medde-
landeféltet med ikoner f6r program
som kor dolt, t.ex. klocka och ljud.

@ Mamnlaz - Anteckningar

pa tan-
genten for

att komma
direkt till
sokfunk-
tionen.
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Arbeta med flera
program i egna fénster

Oavsett om du arbetar med pro-
gram till ordbehandling, kalkylblad
eller grafik sa kan de anvandas i
Windows och fungerar i ett fonster.

I sin uppbyggnad liknar de flesta
program varandra och bestér av tva
eller flera fonster, de har en meny-
rad med kommandon och ett verk-

tygsfalt med genvagar till de van-
ligaste kommandona. Dessutom kan
man dndra programfonstrets storlek
eller gbmma det tillfalligt.

Starta program

Du startar ett program genom att
be Windows ldsa in programfilen.
Det gor du genom att dubbelklicka
pa en genvdg pa till exempel skriv-
bordet eller genom att dubbelklicka
pa programmet i Startmenyn under
rubriken "Program”.
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7] Anpassa storlek

Om du arbetar med flera fonster ar
det bra att kunna anpassa storlekarna.
Gor det genom att dra i fonstrens
kanter. (Gar inte om fonstret tar upp
hela skdarmen.) Placera musmarkoren

pa fonstrets kant sa att
den férvandlas till en
dubbelpil El. Hall vanster
mustangent nere och
flytta med musen till dess att fonstret
har ratt storlek. Slapp tangenten. Om
du drar i triangeln i nedre hogra hor-
net dndras hojd och bredd samtidigt.

Stang program
£ram som d nte behéner an-

vanda mer. Det frigér minne till and-
ra program. Klicka pa avstingnings-
knappen (krysset) i 6vre hégra hornet
eller vélj Avsluta i Arkivmenyn.
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Ménga program kan samarbeta och d

Det kan vara en fordel att kora flera
program samtidigt, till exempel om
du arbetar med tal i kalkylblad och

samtidigt skriver text i ett ordbe-

handlingsprogram.

Du kan hoppa mellan program-
men genom att klicka dit du vill ga

eller med tangentkombi-

nationen Alt+Tab.

4 Stor eller liten

Om du vill att ett fonster skall
tacka hela skdrmen klickar du
pa knappen "Maximera" hogst
upp till héger i fonstret.

o

Maximera-knappen férvand-
las nu till en "Aterskapa fons-
ter”-knapp som aterstaller fon-
stret till den storlek det hade
innan du maximerade det.

Naér ett program tar upp hela skar-
men gér det inte att 4ndra skarm-
storleken forran du har klickat pa
knappen Aterskapa fonster igen.

Om du inte behdver anvanda ett
program langre kan du gomma det
utan att stinga det. Nar programmet
saledes ar minimerat visas en knapp
i Aktivitetsfaltet som du klickar pa
for att 6ppna det igen.

Klicka pa knappen "Minimera”
for att dolja ett program.

]

Du kan ocksa minimera ett program
genom att bara trycka pa den till-
hérande knappen i Aktivitetsfaltet.
Aven om programmet inte ar synligt
ar det fortfarande 6ppet och belastar
datorns minne. Men i gengild gar
det snabbt och litt att fa fram det

igen nar det behovs.

[dmstan|| =2 @ 2 &, & ||| Kaksiatorn ANarnics - Arteckningsr |

I Aktivitetsfaltet kan du se vilka program du har aktiva just nu.
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AKopiera mellan fénster
... med drag och slapp

Nar du har flera fonster
Oppna i var sitt program
kan du flytta och kopiera
innehall fran ett program

vanda
tingen

Markera det du skall an-

elementet eller genom att

nere samtidigt som du drar musmarkaren till 6nskad
plats K. Ett markerat element eller text visas negativt
(vitt pa svart). Peka med musmarkdren pa det du har
markerat, tryck ned vanster mustangent och hall den nere.

Drag sedan det markerade till den plats du har valt

i programmet — an-
genom att klicka pa

och slapp mustangenten H.

Notera! Den hidr metoden flyttar elementet.
Om du vill ha en kopia av det maste du hélla

e B

till ett annat. halla vanster mustangent Ctrl-tangenten nere ndr du sldpper mustangenten.
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... eller klipp och klistra

Det hdar kommandot finns i nastan
alla Windowsprogram — antingen i

menyn "Redigera” eller som knappar

i verktygsfaltet. Du anvander de tre
funktionerna "Klipp ut”, "Kopiera"
och "Klistra in" for att flytta eller ko-
piera text och grafik i ett program el-
ler mellan tva 6ppna programfonster.

Dokument - WordPad

Markera ett element eller en text K.
Vilj Kopiera i menyn Redigera E
eller tryck pa knappen "Kopiera” i
verktygsfaltet E eller tryck Ctrl+C
pa tangentbordet for att kopiera.

Valj "Klipp ut” eller tryck Ctrl+X om
du vill flytta elementet. Flytta mar-
koren dit du vill ha elementet och
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Klipp ut
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Kopiera

Nar ett program har genvagar direkt i
verktygsfaltet ser symbolerna for att
klippa ut, kopiera och klistra in ut sa har.

Klistra in

De flesta
program
anvander

den hir

genvégen
for att
stdnga.
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Sa jonglerar du
med datorns filer

En av Windows viktigaste uppgifter
ar att hdlla ordning pa dina filer,
d.v.s. allt som ligger pa en harddisk,
diskett eller cd-romskiva. Normalt
ligger Windowsfilerna i mappar
som programmet skapat, men de

BN Utforskar - OpenGL

flesta program skapar sina egna
mappar. Och sé finns det givetvis
de mappar som du skapar sjalv.

En mapp kan innehdlla filer och
ytterligare mappar som i sin tur kan
innehdlla filer och mappar, o.s.v.
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Den enda begrénsningen dr stor-
leken pé din harddisk.

Man kan skilja mellan filer och
mappar via ikonerna. En fil har i
regel ocksa en filtyp, ett "efter-
namn"” som skiljs frdn namnet med
en punkt.

Windows lagger filer och map-
par hierarkiskt som ett trdd. Frdn
stammen gdr det ut grenar som
dr mapparna. Varje gren har sido-
grenar (undermappar) och blad, filer.
Grundmappen kallas ocksa for roten
och symboliseras av ett bakstreck:\

C:\3Dfx\OpenGL Kl 1 kallas for
en sokvag, och det betyder att filen
"OpenGL" finns i mappen 3Dfx H,
som ligger i roten El (\) pa enheten
C (C:). Enheten C ar din harddisk.

Utforskaren och Den har datorn

Nar du skall stdda upp bland filerna
kan du antingen anvénda "Utfors-
karen" eller "Den hér datorn” for
att fa 6verblick 6ver mappar och filer.

De tvd metoderna &r varianter
av samma sak och i stort sett hand-
lar det om tycke och smak vilken
man véljer. Men ofta kan det vara
effektivare att anvanda Utforskaren
eftersom du dér ser hela mapp-
strukturen pd en gang.

I Windows finns det ofta flera
metoder for att géra samma sak,
och sa smdningom kommer du
underfund med vilken metod som
passar dig bast.

Du kan dubbelklicka pa en enhet el-
ler en mapp i "Den hér datorn” for
att kunna se vad som finns pa enhe-
ten eller i mappen HI. Pa sa sitt kan
du 6ppna flera mappar H och visa
mapparna i var sitt fonster pa skarmen.

"Utforskaren”

oppnar du anting-
en via Startmenyn
via "Program” el-
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ler genom att hogerklicka musen pa
Startknappen El och vilja Utforskaren
i den lilla menyn Ei. Du kan dven
klicka med hoger mustangent pa en
enhet eller mapp och vilja Utforskaren.

Klicka pa en mapp till vanster i Utfors-
karen och las innehallet pa hoger sida.
Ett plus betyder att det finns flera

undermappar. Klicka pa plusset for att
se den underliggande mappstrukturen.

Flytta & kopiera

Om en fil har hamnat pa fel stélle
eller om du vill géra en sakerhets-
kopia kan du flytta eller kopiera
filen till en annan plats pa hard-
disken eller till en diskett.

Nar du klickar och drar filer
mellan mappar flyttar Windows
for det mesta filen. Men om du
véljer att flytta frdn en harddisk
till en annan harddisk eller diskett
kopierar Windows alltid filen.

Med "Den har datorn”:

Oppna den mapp du vill flytta/kopiera
fran Kl och 6ppna sedan mappen du
vill flytta/kopiera till E1. Klicka pa filen
El, hall mustangenten nere, dra dver
filen E, slapp musen. Hall Ctrl-

tangenten nere for att kopiera. .
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Med "Utforskaren":
Oppna mappen med filen som skall
kopieras eller flyttas El. Klicka pa
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H Angra dig

HVisning

Om det gick for fort att flytta eller
radera kan du angra dig om du ser
det med det samma.

Vilj "Angra” i
Redigeramenyn, i en

mapp eller i Utforskaren.
Du kan dven trycka Ctrl+Z.

[@ARadera

Nér du inte langre har anvdndning
for en fil kan du radera den och
skapa ny plats pa harddisken.

Leta upp filen i "Utforskaren” eller "Den
har datorn”. Klicka pa knappen "Ta

bort” i verktygsfiltet eller
pa Delete pa tangentbordet.

Windows fragar nu om du ar sédker.
Klicka pa "Ja" for att radera filen.
Filen flyttas forst till Papperskorgen
dar du kan hamta upp den om du
angrar dig — men inte om det ar en fil
fran en diskett.

Du kan radera hela mappar pa sam-
ma satt, men glom for all del inte att
du da ocksa raderar alla filer och un-
dermappar i mappen samtidigt.

EASkapa & dép om

For kunna halla ordning pd dina fi-
ler behdver du ofta skapa nya map-
par. Du gor pd samma satt som nar
du vill skapa en ny fil.

Leta upp den mapp dar den nya

mappen skall placeras (ev. direkt pa
skrivbordet). Klicka med héger mus-
tangent och vilj "Nytt” i menyn K.

Nu visas en lista med de typer av filer som du
kan skapa E1. En av méjligheterna ar en ny mapp H.
Vilj filtyp eller mapp och ge filen eller mappen

ett namn HE.
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Om du skrivit fel eller av nagon an-
nan anledning vill andra namnet pa
en fil kan du alltid géra det. Lagg
markoren pa filen i "Utforskaren” el-
ler "Den har datorn” och klicka pa fi-
len med hoger mustangent. Valj "Byt
namn" i menyn H.

Skriv in det nya namnet men se upp
sa att du inte dndrar eller glommer
efternamnet — det kan betyda att
Windows inte vet vilket program som
skall anvandas for att 6ppna filen.

Tryck pa "Retur”-tangenten for
att spara eller pa tangenten "Esc”
om du angrar dig och trots allt inte
vill gora ndgra andringar.

Du kan sjalv vélja hur 6versikten
over dina filer skall visas. Ett satt

ar att visa dem som en lista med
detaljerade upplysningar El, ett
annat ar i form av ikoner. Du véljer
sjalv vilket som passar bést.

For att vdlja visning hogerklickar
du i Utforskaren och véljer "Visa"
H. Eller valj "Visa" El i menyraden.
Har har du mojlighet att valja
mellan sma och stora ikoner, en
lista eller en detaljerad lista.

Bort med tassarna

Det ar mycket praktiskt for dig att
kunna flytta och radera filer, men en
del filer maste vara kvar dar de ar for
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Filernas egenskaper

Du kan fa detaljerad information om
en fil och till exempel ta bort skriv-
skyddet genom att hogerklicka pa
den och vélja "Egenskaper". Har
kan du se hur stor filen &r, du kan
dndra pa skrivskyddet eller dolja fi-
len.

Det finns i regel en bra anledning
till att filer &r dolda eller &r skriv-
skyddade sé var forsiktig. Normalt
kan du inte se dolda filer, men
Windows kan stéllas in for att visa
dem. Det kan till exempel vara prak-
tiskt om du vill radera ndgot i en
misslyckad installation.

Normalt skall man inte andra fil-
typen, men det kan vara nédvandigt
om ett program inte vill kdnnas vid
en fil. En .jpeg-fil kan t.ex. dndras
till en .jpg om du inte kan lasa den.

att Windows skall fungera. Darfor
bor du halla fingrarna borta fran
Windowsmappen och Program-
mappen pa din harddisk.
Undantaget ar om du rakat spara
en fil dir som skall flyttas. Men de

Oppna
Utfarska
Erowse with Paint Shop Pro
Sek...
Play inwinamp
Engueue inWinamp
Add towinamp's Bookmark: list
3 AddtoZip
5 Addta My mapp.zip
3 Zip and E-Mail My mapp.zip

Skicka till 2

Elipp ut
Kopiera
Kliztra in

Skapa genvag
Tabort
Byt namn

Egenzk aper

Mappalternativ 1 EE
Almnt Visa | Fiyper |
b
I "Utforskaren”, SRR
"Den hir D D kan f4 alla dina mappar att ee likadana ut.
datorn” eller Som aktuell mapp I Aterstall alla mappar |
en 6ppen
mapp kIICkar Awancerade installningar:
du pa "Visa” T Dolda filer &
i menyraden_ BFA® Visa alafiler
P ) Vizainte dolda filer
Val] MaPP' ) Visa inte dolda filer eller systemfiler
alternativ” Ei. | 3 |} i fililligg for registrerade filtwper
[ Kom ihag installningar for visning for varie mapp
Tilla namn med enbart versaler
Under rubriken Wisa fullsténdig sidkvg i namnlist =
" - " [ *isa knappen Anslut natverksenhet | verktygsfaltet
DOIda fllel' [ “isa pop up-beskrivningar p& mappar och skrivbordsobiel

kan du Valja F Instaliningar for grafiska element <
"Visa alla filer” 4 | B
2 for att fa se Aterstall standardsErden
dolda filer och
systemfiler. For I
att alltid se filtyp

skall du ta bort markeringen vid "Délj
filtillagg for registrerade filtyper” E.

andra filerna i de har mapparna skall
du limna i fred.

Det samma giller for rotmappen

(C:\) dér det ligger massor av viktiga
programfiler som anvands nar du

startar din dator.
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Sma bilder gér det Installera nya program sjalv
|attare att hitta i datorn Installera program e C

De flesta program har automatiska bara ldgga skivan i cd-romldsaren Dubbelklicka pa "Setup” Kl eller
= Sa hédr dndrar du installationsprogram som du skall sa startar installationsprogrammet "Install”. Efter det behéver du
1 "(Onel’ B Byt | kOI‘I standardikonerna: anvanda. DE hcier oftast "Install” automatiskt. Det IistalP ocisé ut var bara svara pa nagra frigor om
Klicka med héger mustangent pa eller "Setup” och ligger pé pro- pa hérddisken programfilerna skall var och hur programmet skall =

Skribordsikoner bidrar till att géra Om du hellre vill anvanda nagra skrivbordet och vilj "Egenskaper” K. grammets cd-romskiva. Du behéver  placeras. installeras. Setup.exe
Windows lattarbetat. andra ikoner pa ditt skrivbord kan Klicka pa fliken "Effekter” El. Klicka

En ikon visar till exempel vilken dndra pa dem. Ikoner for program- pa en av ikonerna och sedan pa "Byt
slags fil du har fatt i eller vilket filer och dokument gar inte att 4ndra, ikon" El. Vilj en av de andra ikonerna

program som ligger i bakgrunden. men genvdgsikonerna gar att dndra. i fonstret E eller klicka pa "Bladdra” a Hjal p B Ta. bOI‘t gam Ia. program

H for att leta efter andra ikoner.

Den hir ikonen betyder att ~ Om du har filen COOL.DLL eller | stort sett dverallt i Windows och i Om du inte anvander ett program férsvinner. Om du bara raderar
4  Windows inte kdnnerigen =~ MORICONS.DLL i mappen \Windows 5 | dina program kan du fa hjalp med langre bor du ta bort det ur datorn programmappen riskerar du att det
filtypen. Den kan darfor \System sa ar det ett bra stille att ok I Awbit | Bladdra. . | att hantera den funktion du anvan-  for att spara plats pa din harddisk. blir programbitar kvar som ligger
innehalla vad som helst. bérja. Dar finns mangder av ikoner. der. "Hjalp" beréattar hur du skall Du bor alltid avinstallera ett pro- placerade ndgon annan stans. Och
gora och hur funktionen arbetar. gram for att vara saker pa att allt de tar bara plats pa harddisken.
Egenszkaper for Bildskarm 1 EE I
Det har ar ikonen for S atielperLon
en Wordfil. Bakgrund | Skamslack are | Utzesnde Effekter | Wwiebb I Installningar I Fa hjilp Lt Botgwo veo Gam fwene i =
........ (2] Klicka pé ikonen Hijalp i pro- j Ej:%t " Fr::a E u%ét K%;éut w
%| — Skrivbardzikaner grammet eller tryck pa tangen- [Sass [0 Farttoden Egenskaper for Lagg il/ta bort program 2]
Bakom den har ikonen ten F1. | vissa program finns det Installers/avinstalers | Instalat firwindaws | Standisket |
= I ﬂ hatallationsprogram For W indows artdisk el
hittar du en vanlig textfil. l @ ! % ﬁ ocksa ett litet fragetecken hogst E%ﬁ . Installea et ryt program fn cisket el
errrees, = o upp till hoger Om du klickar pé m Kontrollpanelen ODBC-datakllor % CD-ROM-enhet garom att vlia Installea.
Den hardatarn Mina dokurnent M atverket Fappers det kan du klicka pa ytterligare | -
B Den hir ikonen &r (fu knappar eller fa hjilp for just den Légg tl/ta hort program
= = H genvagar till program.
Standard for G mapp 1 I I LI delen av Skal’mbllden. Medanstaende program kan taz bort automatiskt. Om du
Microsofts hemsida vill ta bort ett program eller dndra installerade
B B t k St d dk | lgg:?ponenter, markera programmet och vl Lagg tillta
ikor... andardikan Ale i His = :
2 V a I. = — SOk : Hlalp oppna "Kontrollpanelen" via Audio Converter 2.0 -
and kanske du inte hittar jus en har datorn” eller via Start- Ldiotools
aljenn - _ _ Ibland kanske du inte hittar just "Den hir datorn” eller via Start- | [auoes
. . I™ Diljikoner nér skivbordet visas som webbsida den funktion du gdrna vill anvinda  menyn. G till "Instéllningar” Creative (Widia 30 chp oies vt (emene )
ge nvagSI on i Windows. D4 &r det praktiskt att och klicka pa "Kontrollpanelen”. uicgrnsn;t e znﬁ_nsi_andarqd .
P v . o = icrozoft el .DU Icenngzguiden 1.
- —Wizuella effekber anvanda_l:ljalp. . A e Du“bbell.dlcka pa ikonen P S PR [ |
Egenskaper fii uuu;nk Express 2 [2]x] b _ Starta "Hjalp om Windows" pa skriv- "Lagg till/ta bort program” HI. R
i Genvig | I &rwand stora koner bordet med F1-tangenten. Klicka pa Sok upp programmet i listan E2 — l?
Al A3 Dart...
Dutlook Express ¥ Wisa ikoner med maximalt antal farger fliken "Sok" EN. Skriv in ett eller flera  och klicka pa Léagg till/ta bort El. =
o= r i pmy ord eller den term B du soker. Klicka Installationsprogrammet ger
r nimera fanster, menper och listor o s en . N . o
T Progem = : pa "Lista Hjédlpavsnitt” E. Klicka pa dig nu majlighet att ta bort ok || ey | e |
Pt Dulook Express ¥ Bunda av skamteckensnit det dmne du gérna vill veta mera om programmet ur din dator.
Namn W ‘izainnehallet i fanstret vid dra och sl&3pp och klicka sedan pa "Visa" E.
ssi | Aktuellikor: innan du stan d 4
= Z i : = = ger av datorn. Da kan
for Jingen o — - A S AE:;W Wﬁa,p n Stang Wl I‘IdOWS du vara séker pd att inga filer skadas.
| R T )0 BBy e
i — angeryskecrdst son davil sska ster: || o om Nar du inte langre skall anvédnda Tryck pa "Start” och vilj "Avsluta”.
— : 9 ETEXTTETN 2 | ﬁ datorn skall du stanga av Windows  Klicka knappen "Stidnga av datorn” Kl
Sik mal.. Bytikon... - T s Om
= 7 8§ ) ¥ | @ """ ’ 2 [ || s i dialogboxen ’
o . Medan ot d "OK" HI. 1 Att ldra kinna alla de funktioner som
Du kan kinna igen en gen- ™= wy B o < &Y | [, pfiasionlh Vill du: smmer sig pa skrivbordet.
v o X i X =% 1 ol i % J O 13 utskriften ki . . g . am i
vég pa den lilla pilen i ned- Qi i « Du kan girg " Firsitta datom i vinteldgs? Windows stanger RERNTETLIEN)CL dina progr
re vinstra hémet HI. Ligg L e Torder " Sténga av datom? programmen fonster. .
musmarkdren pa ikonen och hoger- (-_\:I H_! @ ‘ i@ m (1 Kt 7 automatiskt och 3 Att kopiera och flytta: mellan fonster.
klicka, vélj "Egenskaper” 1. Vil] = J J“"’ i € Starta datorn i M5-D05 e SO 4 At hantera filer och ikoner.
fliken "Genvag" Hl. Klicka pa "Byt | | stinga av datorn. 5 Attinstallera och ta bort program.
ikon"” och vilj en ny E eller anvand 1 —'I A v | 12 B[d | bt __| Nyare datorer 6 Attanvinda hjalpfunktionen.
"Bladdra” for att hitta andra ikonfiler. stinger sig sjilva.
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Var du inte
med fran
bérjan?

Las tidigare lektioner
i Windowsskolan pa
K-CD:n under rubriken
"Windowsskolan".

EEEREE ...

sta lektio-
nen av Windowsskolan
larde du dig hur skrivbor-
det fungerar. Du fick ocksa
lara dig arbeta med pro-

gram och filer och hur
Windows fungerar.

EEEREE ...
lar du dig

spela in och upp ljudfiler
och spela upp musik-cd:ar.
Du far ocksa ldra dig spela
upp filmsekvenser som du
till exempel har himtat pa
Internet.

EEETEE .

handlar om
att r6ja upp. Du far lara dig
halla ordning i din dator sa
att den fungerar optimalt
och du lar dig ocksa att
hitta program som for-
svunnit i rok och damm.

EEERE

far du lara
dig forandra och anpassa
Windows och skrivbordet
sd att allt fungerar pa basta
sétt. Du lar dig ocksa att
skapa genvagar till pro-
gram du anvénder ofta.

EEEEE ...

finns en
stddguide. Du lar dig under-
halla din dator genom att
tomma papperskorgen och
defragmentera harddisken,
och vad man skall géra om
datorn stdngs av utan att
Windows ar avslutat.

SKOLAN

Fyra anvdndbara
program i Windows

Windows kan mycket mer 4n
att bara halla ordning i din da-
tor med alla mappar och filer.
Det foljer till exempel med en

lang rad program som Klarar
allt fran att skriva till att spela
upp film och musik. Vi lir dig
att anvinda nagra av dem nir

vi i den hir lektionen av Win-
dowsskolan tittar ndrmare pa
WordPad, Kalkylatorn, Anteck-
ningar och Kungen. ™

Skapa dokument i WordPad

WordPad ér ett ordbehandlingsprogram for att
skriva och formatera brev eller langre texter.

@ Forhands-
granska

Det innehaller flera teckensnitt och storlekar.

Starta WordPad genom att anvédnda

# g5

Startknappen, ga till "Program" och

"Tillbeh6r" och klicka sedan pd "WordPad".

il Klipp ut

g Nytt Upprattar ett dokument.

= Oppna Oppnar ett dokument du Klistra in
redan har sparat.

El Spara Sparar det dokument du EI Kopiera
arbetar med.

@‘ Skriv ut Skriver ut dokumentet om- .
gdende. Om du vill védlja en ﬂ Angra
annan skrivare eller dndra pa Inmatning
nagot skall du valja " Skriv ut”
menyn "Arkiv" i den 6vre 3 patum
menyraden. och tid

Visar hur utskriften av doku-
mentet kommer att se ut

Leta efter ett ord i
dokumentet.

Markera text och klicka har
for att klippa ut textstycket.

Klistrar in ett urklipp pa den
plats dar markdren star.

Markera text och tryck har
for att kopiera i stallet for att
klippa. Anvédnd "Klistra in".

Tar bort det sista du just
gjorde.

Satter automatiskt in ratt
tid i ditt dokument.

Arkiv  Redigera “iza |nfoga Fomnat  Hjglp

Dl || SR B [=[@]o] ]

ITimes Mew Roman [Wasterlandskt)

= o 5

Flr|u|@|[E =

| =]

§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|

B 7B 3 110 111

RPN ERR R 5 DS [T v

Lhedefghijkmnopgrstrryzesd

[WordPad ar ett ordbehandlingsprogram. Det innebér att du kan anvanda WordPad for att

skriva tex. brev eller andra langre texter.

Dy kan wilja bland ett fertal teckensmitt och stotleloar
Abcdefehildmnopgrstirwayzesd 1234567290
Abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaeed 1234567890

1234567390

Abedefghijklmnopgrstuvanyzaesa 123456 7890
I WordPad kan du areeinda fet eller kursiv stil, och givetvis kan dn arednda flera farger,

ll Fet
il Kursiv
y Understruken

@I Firg

Du kan
vélja textens
utseende

i verktygs-
faltet.
Markera
text och valj
funktion.

= =[]

Nér du har skrivit fardigt och vill spara

ditt dokument klickar du pa disketten och
doper dokumentet i féltet "Filnamn" langst
ned. Var uppmarksam pd var du sparar det

Spara i Iﬁ tina dokurnent

Vénsterjustera,

centrera eller

hogerjustera

— sa att du senare
55 kan hitta det igen.
Skapar en

punktlista
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Om du arbetar med siffror kan du
oppna Kalkylatorn och ha den lig-
gande i ett fonster pd skrivbordet
sa att den alltid finns till hands.
Kalkylatorn hittar du under
"Start”, "Program” och "Tillbehér".

Du behover inte anvdnda musen

for att skriva in tal. Anvand siffer-
tangenterna och réknesymbolerna.

Plus Dividera
Minus ___ Enter

e t
E Multiplicera TLci’ka:::i"

E1Du kan alltid rikna med Kalkylatorn

i Kalkylatorn = =] 7 Kalkylatom IS S
Bedigera “iza Hjalp Bedigers “ia Hidlp
I 1) ; [ 0,

|(‘ Hex ' Dec € Oct (" Bin || & Gioder ( Radaner Gradientar|

P o [

Backsteg

CE |

I Backsteg

CE | C |

|
Mcl 7 | 8 | 3 | { sqrtl ot il_[l_]l _I _I_I_l_lﬂlﬂl
oy O e ] e R R
U 5 e
) I O e A
o IR I N e ey e e (e

Kalkylatorn kan byta utseende sa att du kan anvanda mer avance-
rade raknefunktioner. Klicka pa "Visa” El och vilj "Avancerad”
for att komma at de matematiska och statistiska funktionerna.

Anteckningar ar ett redigeringspro-
gram som anvands till text dar man
inte behover snygga teckensnitt,
farger m.m. | gengéld &r det snabb-
startat. Anvand Anteckningar nar
du behover gora en snabb minnes-
anteckning och inte hinner leta efter
papper och penna.

"Anteckningar” ligger under
"Start”, "Program” och "Tillbehor”.

Om texten I6per ut 6ver fonstrets
kant kan du koppla till textredige-
ringen. Oppna menyn Redigera H,
och vilj "Radbyte".

El Skriv kom-ihag-lappar med Anteckningar

= Namnli:is1- Anteckningar

Arkiv  Bedigera Sok  Hijalp

Anteckningar dr ett enkelt redigeringsprogram.
Om texten liper ut Gver finstrets kant kan du k
Oppna menyn Redigera och vilj "Radbyte'.

Den vélkdnda patiensen Kungen &r
ett litet underhdllande spel om man
vill koppla av. Dessutom slipper du
att blanda och lagga ut korten.
Anvénda gdrna "mustraning” som
en ursakt for att ldgga patiens.

Kungen hittar du under "Start”,
"Program”, "Tillbehér” och
"Spel”.

Anvand musen for att flytta korten.
Du klickar forst pa det kort du vill
flytta och sedan pa det kort dit du
vill flytta det. Om ett kort skall
flyttas 6ver i nagon av hégarna
dubbelklickar du bara pa det sa
lagger det sig automatiskt pa plats.

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

ETa en paus i Kungens kurva

ff Harpan
Spel Hidlp

Detta har du Lirt dig i dag:
Att anvanda det lilla ord-
" behandlingsprogrammet
WordPad.
. Att anvinda Kalkylatorn.

. Att skriva en kort notis

med Anteckningar.
. Att ligga en patiens.




Var du inte
med fran
bérjan?

Las tidigare lektioner
i Windowsskolan pa

SKOLAN

Lar dig leka med ljud och bilder

Windows dr mycket anvindbart
for en mangd praktiska uppgif-
ter, men det samma giller dven
for underhéllning i form av ljud

och bilder. Du kan till exempel
spela in, spara och redigera
ljudfiler och lyssna pé dina mu-
sik-cd:ar ndr du arbetar pa da-

torn. Men du kan ocksa roa
dig med att titta pa bilder och
filmstumpar som du till exem-
pel har hidmtat fran Internet. (1

K-CD:n under rubriken
"Windowsskolan".

EEEEEE .
sta lektio-

nen av Windowsskolan
larde du dig hur skrivbor-
det fungerar. Du fick ock-
sa lara dig arbeta med
program och filer och hur
Windows fungerar.

EPERE ...
nummer

tva fick du lara kdnna nagra
av de program som finns i

Stall in

Om det inte hors ndgot i

dina hogtalare eller horlurar
kan det bero pé att volymen
star pd noll i Windows. Det
kan ocksa medfora att ljudet
blir alldeles for lagt vid inspel-
ning. | Windows finns en ljud-
mixer som anvénds for att
stédlla in ljudstyrkan for de en-
skilda kanalerna.

Dubbelklicka pa den lilla
hogtalarikonen langst ner
till hoger pa skarmen.

Oka eller FEE
minska e | e S e e
volymen for DY PR (P55 P S A6 S Ol [P R [B
kanalerna N L T [ T
genom att T AR
dra i skjutkon- e HES
trollerna med — T bt [ 58 Livel Micer [EB00] =
musen _ S5 Livel Mirer [EBO0] i~ dustera wolymen for
' Uppspelning
£ Inspelning
) it =
Om du inte hlttar en “Wisa fdljande valymkontroller:
instillning, t.ex. mikro- o oo B
fonen H1, kan du visa dem e i
genom att vilja "Alternativ” ' | Lr'
i menyn "Egenskaper” och [0 ] avew
markera den lilla boxen.

Windows. Du fick lara dig
anvianda Word Pad, Kalky-

latorn och hur man lagger p

en patiens.

EEEYEE .
handlar om

att roja upp. Du far lara dig
halla ordning i din dator sa
att den fungerar optimalt
och du lar dig ocksa att
hitta program som for-

svunnit i rok och damm.

B
far du lira

dig forandra och anpassa
Windows och skrivbordet
sd att allt fungerar pa basta
sétt. Du lar dig ocksa att
skapa genvagar till program
du anvénder ofta.

| 6 P
finns en

stadguide. Du lar dig under-
halla din dator genom att
tomma papperskorgen och
defragmentera harddisken,
och vad man skall géra om
datorn stangs av utan att
Windows ar avslutat.

Spela In Ij Ud 4}- Ljud - Ljudinspelaren !IEIE 3 ;\l;;ic;u ar
&rkiv  Hedigera  Effekter  Hijalp klickar du pa
Programm.et. L]ud:nspglaren F = ’m Stopp".
kan spela in ljud frdn mikrofo-
] 0,00 sek 0,00 zek
nen eller via en kabel som du Spara
placerar i ingdngen baktill pa JI ljudklip-
din dator. pet som en fil
i | - | > | | | E1 pa harddisken
via komman-
Ljudinspelaren finns under Tryck pa den réda inspelningsknappen dot "Spara”
"Start”, "Program”, "Till- och tala i mikrofonen. Eller starta t.ex. en i "Arkiv"-
behor” och "Underhallning”. bandspelare som ar kopplad till datorn. menyn.
Spel liud Nu kan du
Pe a upp ] U letaidina 15 = e dorumen = =
mappar efter - .
Ljudinspelaren spelar dven den ljudfil du escises wa

upp de ljudklipp som du har
pa din dator.

) Ljud - Ljudinspelaren
Arkiv  Bedigera  Effekter  Hidlp
Tyt

Spara %
Spara som...
[

Eferstalll,

Egenzkaper

Starta Ljudinspelaren.

Klicka pa "Arkiv" i menyn
och vilj rubriken "Oppna” H.

vill lyssna pa.
Klicka pa vald
fil och darefter
pa rubriken

"Oppna" H.

Filnamr: Iacdc

fippna E

FEilformat:

I Lijud [*.wav)

;I Buvbrpt

Nu ar filen klar och du be-
hover bara klicka pa pilen
"Spela upp” H for att lyssna.

B acdc_wav - Ljudinspelaren == B
Atkiv Bedigera Effekter Hidlp

Lage: Léngd.
0,00 sek 8,70 sek.

1

i

ad | vH = | @ |
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B Lyssna pa en musik-cd

Din cd-romavspelare i datorn kan anvandas for att lyssna pa
vanliga musik-cd:ar. Med hjalp av programmet CD-spelaren kan
du bli din egen discjockey.

Du kan ocksa

skapa en lista
med latarna pa
cd:n. Windows
kommer ihag dem
till nasta gang du
lagger samma cd
i lasaren och vet
sedan vad latarna

Lagg en vanlig musik-cd i datorns cd-
romldsare och sting facket. Cd-spelaren
startar nu av sig sjalv.

& CD-spelaren
Skiva “iza Altematy Hjalp

M= B3

Atist: IN_I,I artist heter. Vilj rubriken
Tiek [Ny ttel "Skiva” och dar-

efter "Redigera
Spar ISDEH 1 <> j spe"ista_"

|Tota| speltid; 5646 m:z |Spér: 0637 m:z

Spelaren liknar frontpanelen pa en vanlig cd-spela-

re som i t.ex. din stereoanldggning. Du kan hoppa
och spola i numren precis som vanligt, och spelaren
kan aven stillas in for att vilja latarna slumpvis.

CD-zpelaren: Inztallningar
Erhet: [\Devise\CdRom0 <E:»
Artigt: IM
Titel: [My tite! I
Spellista: Tillgangliga spér:
i Spari ;I 1 Spari ;l
i Spar2 ol sSparz
i Spar3 ﬂl i Spa 3
A Spard J Spard
i Sparh [/ b | J Sparh
i Spark J Spark
A spar? Badera allt | A spar7
A Spard — J Spars
ﬂ Spér q éterstall | ﬂ Spél q
A SpEr 10 =l A Spa 10 =
Spar 01: |S|:|ér1 H Ange pamn |ﬂ|
B ox Aubigt |

Skriv in namnet pa cd:n K. Klicka pa ett nummer i den vanstra

listan H, skriv in latens namn i féltet "Spar” E. Klicka sedan
pa "Ange namn" E1 for att spara det. Nar du ar fardig med skivan
stanger du dialogboxen med "OK" H.

H Titta pa film- och videoklipp

Forutom att visa videoklipp kan programmet Mediaspelaren spela
upp ljud och musikfiler i MIDI-format.

i Windows Media Player
Arkiv ¥isa Spelaupp Favorter Galll Hidlp

Statg !

i)

Starta Mediaspelaren

genom att klicka pa
"Start”, "Program”, "Till-
behor” och Underhdllning”.

SpaESar..

Egenshaper
I Eninfamatian

Vilj "Oppna”
i menyn "Arkiv" K.

Avsluta

.

Ange adressen [pd Intermet eller pa datarn) il filr- eller
liudfilen zom du will spela upp.

Oppha: |C:'\Mina dokumentpart. mpe j

ok & Bladdra.. B

Nu kan du antingen skriva in namnet pa videoklippet
eller vilja i en dversikt 6ver vad du har liggande pa
datorn genom att klicka pa "Bladdra..." H.

Awhyt |

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

CEE——— 2z
Leta I % Mina dokument j gl
acdc.way '@ standup
@ buitterfly @yorkshir
‘@ electrified

telephart;
EHCUSES. WAy
‘@ part
Filnamn: |elephant dppna ﬂ
Filformat: IMediefiIer [alla twper] ﬂ Abryt |
2

Vilj den fil du vill se, klicka pa den och sedan p& "Oppna” H.
Nu kommer du tillbaka till foregaende fonster. Klicka "OK" E.

&4 part - Windows Media Player Nu ar f-||-
men klar.
Klicka pa
"Spela upp” A
for att starta
det onskade

videoklippet.

Arkiv Wisa Spelaupp Favorter Gatll Hidlp

Detta har du lart digi dag

1. Attstilla in ljudet pa din

dator.
. Att spela in och spara en
! ljudfil. o
E . Att spela upp en ljudfil.
om0 . Att spela upp dina ljud-
Stoppad

. ?t:tas:beh upp videoklipp
pa datorn.
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