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Arbeta med WINDOWS

Fonsterhantering och tangentbordsévning

Starta datorn om den &ar avstangd och invanta WINDOWS

Starta programmet WordPad (Klicka pa startknappen och skriv wordpad Program (3)

e”er Val] frén menyn) @ Microsoft Office Word 2003
. o o o . o (W] Microsoft Word 2010

* Andra storlek och flytta pa fonstret sa det upptar ungefar sa stor [ Wordpad

yta av skrivbordet som bilden nedan visar

2 Visa fler resultat

* Prova att maximera och aterstalla fonstret

|wnrd * | Stingav | » |

* Prova att minimera och aterstalla fonstret
*  Skriv in texten och tecknen som visas pa bilden nedan. (hjalp finns p& nasta sida)

Starta programmet Kalkylatorn
* Placera fonstret med kalkylatorn pa skrivbordet ungefar som bilden nedan visar

Starta programmet Anteckningar

e Andra storlek och flytta fonstret s& det upptar ungefar sa stor yta av skrivbordet som bil-
den nedan visar

e Skriv in talen som bilden visar och besvara dem samtidigt med hjalp av kalkylatorn
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in= aktivt och maojligt
Jrkiln Techenanitt ' o | att arbeta med. Det

aktiva fonstret har
rod farg pa stang-
knappen och ligger
Overst. Du aktiverar
fonstret genom att
klicka pa dess yta
nagonstans eller pa
dess knapp i aktivi-
tetsfaltet. Om ett
litet fonster gémmer
sig under ett storre
sd ar det bara att
klicka pa dess
knapp i aktivitets-
faltet s& lagger det
sig Overst igen.
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Kom ihag:
Shift -tangenten vaxlar till dvre tecknet pa ergemt, eller fran stora till sma bok-
staver, alternativt frdn sma till stora bokstaver.

For att fa tecknet som visas nere till hdger gieframsidan av en tangent anvands
AltGr.

Vissa specialtecken visas inte forran nasta teskaus in. Om man t ex skall skriva i sa
trycker man pa tangenten med punkterna forst odarspa u.

Stéang fonstret Anteckningar utan att spara.
Minimera fonstret Kalkylatorn
Behall fonstret WordPad 6ppet.

Spara dokumentet i Wordpad

.

- -ha
Ga in unde =" och valj Spara som. Foljande dialogfonster skairias.

E Spara som &J
@vvl “| « Dokument » Mina dokument » - | 4 ‘ | Sakc t Ming dokument ol
Ordna = Ny mapp B - (7]
= ASUSWebStorag *  pibigtek: Dokument e . Whiggy

Mina dokurment )
i Bibliotek
S, T
=] Bilder Mamn Senast dndrad Typ =
|| Dokument ASUS WebStorage Filma
2| Mina dokumer| ™ | Bluetooth Exchange Folder Filma
Delade dokurm EEL Filma| =
E Filmer I ezTour_Workspace Filma
&' Musik FirstClass Filma
@) Nytt bibliotek Mina fastighetsarkiv Filma
% My ArcPad Filma
o Hemgrupp - e ciros ] =
Filnamn: [T -
Filformat: |RTF-format (%rtf) -
Spara i det har formatet
4 Ddalj mappar som standard { SR J | bt |

Skriv in ditt namn vid filnamn sa du kan identifiedokumentet vid nasta kurstillfalle t ex
Saras forsta dokument.

Fortsatt att skriva vad du vill i dokumentet eller bérja pa ett nytt.

Sida2 2013-04-22



