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BEGREPP | WINDOWS 7

Musfunktioner

Ett tryck pa vinster musknapp —
Tva mycket snabba tryck pa vinster musknapp

Tre mycket snabba klick pa vénster musknapp
Ett tryck pa héger musknapp ———.

Dra med vinster musknapp nedtryckt éver text eller klicka pa objekt

Vinster musknapp hdlls intryckt samtidigt som man flyttar musen <

Vad ar WINDOWS (95, 98, 2000, XP, Vista, 7, 8)

Windows ar ett grafiskt anvandargranssnitt. Attategrafiskt innebar att man kan
manovrera datorn genom att peka pa och aktiveka bildelement med muspekaren.
Om man sedan klickar, (ibland maste man dubbelijieler trycker ned Enter-
tangenten sa skickas ett kommando vidare som istatn aktivitet. Bilder som
anvands for att mandévrera datorn kallas for ikoner.

WINDOWSFONSTREN

Programfaonster
F ; ) I 7 Alla program som man startar far ett eget
; : = | ] - o )
) Namplos oohec g | | J fonster pa bildskarmen. Det finns flera
Arkiv. Redigera Format Visa Hjalp olika typer av fonster i WINDOWS.

Hej!

Anteckﬂingaq dar ett litet program
for att skriva oformaterad text 1,

t ex kommandon och programmeringskod.
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Dialogfénster

Dialogfonster ger dig mojlighet att gora olika
installningar. For att installningarna skall bérja
galla maste du antingen klicka pa knappen OK
eller anvanda Enter-tangenten pa tangentbor-
det. Om du borjat andra pa instéllningar i ett
dialogfonster och angrar dig skall du klicka pa
knappen Avbryt eller Escape pa tangentbordet
for att aterga till ursprungslaget.

Meddelandefénster

Ibland vill programmet du kor eller nagon annan

Utskriftsformat l-zhl
Papper Férhandsgranska
Storlek: |M v|
Kalla: | Standardkassett - |
g
=
Criertering Marginaler (millimster} e
; -
(@) Staende Vangterkant: 20 Hbgeriant: 20 'm—'-_
.
Liggande Overeant: 25 Nederkant: 25 ;;:—__._""—
Sidhuwud: E
Sidfot: Sida &p
Lok J[ mew |
Microsoft Office Word [

funktion som &r igang meddela dig nagot, t ex
att det inte klarar av att utfora ett kommando
som du gett. DA visas ett meddelandefonster d4
du som i exemplet till hdger kan valja vad du

i

'9' Markeringen &r fardigkontrollerad. Vil du kentrollera resten av dokument?

vill gora. Ofta far du inga val men maste anda

kvittera att du sett meddelandet genom att klicka

pa OK eller tangentbordets Enter-tangent.

Fonsterhantering

Nar fonstret inte fyller hela bildskarmen kan maﬁ"

forandra storleken genom att dra i fonstrets kant
eller hérn. Nar man dréjer med musmarkéren pa
kanten forandras den till en dubbelriktad pil som
markerar att funktionen ar tillganglig.

Flyttar ett fonster gér man genom att dra deti ¢
namnlisten. Genom att flytta och férandra storle-
ken pa fonstren kan man ha flera olika program-

f

T e i
| Namnids - Anteckningar

lmi@-é:z-r‘z

Arkiv  Redigera

Hej! :

Anteckningar dr ett Titet program
riva oformaterad text i,

) ex kommandon och programmeringskod.

Format Visa Hjalp

for att s

m

fonster 6ppna bredvid varandra pa skrivbordet. 2

[E Keliytatom [E=EE )
Visa Redigera Hijalp
%}
[ @ Grader € Radianer ©1Gon | Mc || MR [| ms || M= [ |
_-Inu': in || o— |l el =+
s | | e |2 || || 7 g |l o %
.dmsl .-coshll: cos .-x:" | Fox 4 5 o) y ® .-1,-'3(..
n :-tanh..: tan x| | 1 2 3 | =
re || oo |[moa|[ 100 [[20¢]] o |[. |+ -

Sida 2

” 2

-~
~

En del fonster gar inte att &ndra storlek
pa. Kalkylatorn som nu har fatt utokad
funktionalitet kan inte storleksforandras
pa ovan beskrivet satt.

Under Visa pa menyraden kan man istal-
let valja mellan Standard och Avancerad
kalkylator. Bilden visar avancerat lage.
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Delarna i ett normalt programfdonster
oo

Systemruta med

kommandon fér Namnlist _ Minimerar fonstret
fonsterhantering Menyfl:jks— sa det blir en knag
3 omradet i aktivitetsfaltet - .
fran tangentbordet Aterstaller till
foregdende storlek

G # = | Dokument - WordPad |='_|E||\-‘S_5-J:

Stat | Visa \U\L §tanga
e o -~ . fonstret
Ei HIREEE T i -l11 Il 4 sak

K -} el s Ersdtt
Klistra B F U ahe X x* Bild Faint- Datum Infoga
in~ » teckning ochtid objekt )
i e eiiorihg Maximerar

o I B R TN | e ol N RO VS S O fonster sa det

fyller hela

bildskarmen

gsprogram som man far tillsammans med
mmenyn under Startknappen.

WordPad ar ett enkelt ordbehan
WINDOWS. Det startas fran pro

Knapp for att
rulla fénstrets
innehall radvis
uppat

Verktygsfalt =
med komman- = 0
\\ | doniformav | A %

knappar

Insattningspunkten
visar var inskriven
text placeras

Rullningslist

Knapp for att rull:
fonstrets innehall
radvis nedat

Skjutreglage for
att rulla fonstrets
innehall steglost

Avsluta WINDOWS

Man skall alltid avsluta WINDOWS korrekt. Bérja matt stdnga alla 6ppna pro-
gram som visas i aktivitetsfaltet. Klicka sedarkpapperStang avsom finns under
startknappen. Om man bara stanger av strombrybdiresila temporara filer kvar
och tar plats. Har man otur kan dokumentfiler bliukbara.

‘|| 1] A== aal .
T Pl Lo £ R
= Stanger alla 6ppna prograrn, avslutar Windows och stanger sedan av datorn,
= _"i - =T n
! J' | ;'r" ” = H |_] |

Aktivitetsfaltet dar
Oppna program vis:
som ikoner

Kontrollera att att det star
Stang pa knappen och klicka
for att stdnga av

Startknappen
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Funktioner som finns i de flesta program

Arkivmenyn
Nytt - for att tomma programmet pa det man har sks&iman Myt
kan borja med ett nytt arbete. | vissa program appait
nytt arbetsfonster utan att det gamla tas bort. ¥ 5oons
Oppna - for att hamta nagot som sparats tidigare o
Spara - for att spara en redan namngiven dataméangdsaredna Jﬁ-nj Spara
namn efter redigering
Spara som - for att spara och namnge en dataméangd sonsatets }mj Spara som
tidigare )
Skriv ut - for att skicka dataméangden till skrivaren S Skrivut
Utskriftsformat - for att stalla in marginaler, orientering pdpar mm vid 2
utskrift pa skrivare JPRp Uisknitstormat
Avsluta - for att avsluta programmet. Samma funktion stémg- .

ningsknappen uppe till héger i fénstret. Aysiuta

Prickar efter en rubrik... kan férekomma i aldregram och visar
att det foljer ett dialogfonster for installningar.
Skuggade funktioner ar inte tillgangliga for till&.

Klistra in special...

Redigeramenyn
_| Namniés - Anteckning
Angra - for att &ngra senast utférda kommando. | vissgram kan | Arkiv [Redigera] Form:
man angra flera steg bakat. Angra bz |
Klipp ut - for att klippa ut markerad text eller objekhquacera i Kiippres Crlex  [2 gg
WINDOWS urklipp Kopiera ctrec |
Kopiera - for att kopiera markerad text eller objekt titklipp Kiictra in Ctrl+
Klistra in - for att klistra in en kopia av innehallet i lipp Ta bort pel |
Ta bort - for att radera markerad text eller objekt. Notmadierar w0 T ——
man med deletetangenten. e - N
SOk Ersatt - anvands for att s6ka upp en teckenkombinationdohd it it
eventuellt ersatta felstavade ord . "
Ga till - gor det mgjligt att s6ka upp en rad h
Markera allt - fér att markera hela datamangden som finngrivesk Merkeraalit - CurieA
| nya program kan det se annorlunda ut da menyerdsatts med knappai| . iput | 84 ok
G Kopiera ab Ersatt
Windows urklipp... i £73] Markera alit

... ar ett minnesutrymme vars innehall inte visabifskarmen. Det man REdigErnD
Klipper ut eller kopierar sparas dar. Det finnsrikweh kan klistras in hur

manga ganger som helst tills man anvander funktienklipp ut eller kopiera nasta

gang. Da ersatts det med den nya markeringen.

Med urklipp kan man normalt flytta och kopiera datellan alla olika WINDOWS -

program.
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Dialogfénstren Oppna och Spara som fil

For att du skall kunna stka dig fram till en besdgstats pa nagot skivminne, anting-
en i datorn du arbetar med eller nagonstans iggterk, sa finns dialogfonstren
Oppna och Spara so@ppna anvands till att hamta tillbaka ett tidigare spai@
kument ochSpara som...till att spara och namnge ett nyskapat dokumeimkTpa

att det ar bara rubriken som skiljer mellan Oppeia para som..., sa att du verkli-
gen har ratt dialogfonster framme for vad du viltay Annars kan det handa sa otrev-
liga saker som att du fumlar bort det arbete sormddosamt knapat ihop. Det finns
flera som provat att spara med dialogrutan Opphasedan inte varit vaksam pa
meddelanden som visats utan forlorat sitt arbete.

Sa hédr sparar man ett dokument som fil

Borja med att
klicka pa dator

Om du vill skapa en ny
mapp sa lagger den sig all
i den mappen som ar éppen

Kontrollera att
ratt mapp ar
oppen

[ =l Spara som \ / [d'?-l

Klicka pé den @vvl » Dator \ /ékaldiskf_D:] » SA v|¢,|| Stk E5A o
minnesenhet du K Oudna v Nymapp” =~ @
vill spara i

Har visas filer
av samma typ
som redan finn
i mappena

=
MNamn Senast andrad Typ

1 Dator -
Ty _ ) farsta svningen.rif 2012-10-29 20:18 %,
\\ i Lokal disk (C:)
i Lokal disk (D) |

D
luthildning
J 100
Firefox

Klicka pa den
mapp du vill
spara i

Skriv in vad

filen skall heta
Helgesbao

Kursmaterial _
\\ Programinstalli

SA

Skog

0 ) Filtyp valjer
normalt pro-

grammet sjalv

Filnamn: G\fning 2.f B

Filformat: |RTE-format (*.rtF) ————— <]

Spara | det harformatet |
“ Dalj mappar som standard

Klicka pa Spaa
for att slutfora

Att Oppna en sparad fil

Dialogfonstret for att Oppna ser likadant ut oclihaeringen sker pa samma sétt.

Skillnaden &r att det star 6ppna i fonstrets nasholth man kan 6ppna tidigare spa-
rade filer.

Att skriva ut

Om man klickar pa knappen Skriv@l i verktygsfaltet sa skickas dokumentet for
utskrift till den skrivare som ar instélld som sdardskrivare. Ibland vill man gora en
del installningar fore utskrift och maste valja i8kat under Arkivmenyn sa man far
fram ett dialogfonster.
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