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Inställningar i datorsystemet mm 
Det här avsnittet utgår från Kontrollpanelen. Det är en samling systemprogram som man kan använda då man 
behöver ändra inställningar i datorn. Där finns också många hjälpmedel som kan underlätta arbetet men det är 
svårt att hitta det man söker bland mångfalden av verktyg. Nedan ges några exempel på verktyg som kan vara bra 
att känna till. 

Många av verktygen kan man nå från olika program och platser på skrivbordet också genom att högerklicka och 
välja från menyn som visas. Här förutsätts dock att verktygen öppnas från Kontrollpanelen. 
 
Aktivitetsfältet och startmenyn 

1a 
Öppna kontrollpanelen 

Klicka på Startknappen och välj Kontroll-
panelen i högerkolumnen. Klicka på Ka-
tegori och välj Små ikoner för att se flera 
valmöjligheter i dialogfönstret som öppnas. 
Leta upp och öppna verktyget Aktivitets-
fältet och startmenyn 

    

 

1b 
Inställningar i aktivitetsfältet 

Ett dialogfönster öppnas där du kan göra 
inställningar. Välj fliken Aktivitetsfältet. 

Om du låser upp aktivitetsfältet kan du 
flytta det med musen. Utan att låsa upp 
kan du flytta det med listrutan . 

Om du tycker att aktivitetsfältet tar stor 
platskan välja att det skall döljas eller 
använda små ikoner. 

Under anpassa kan du välja hur ikonerna i 
högerkanten skall visas. 

 

1c 
Inställningar i startmenyn 

Välj fliken Startmenyn. Under knappen 
anpassa kan du göra inställningar för 
startmenyns utseende. 

I listrutan kan du välja vad som skall vara 
förval i ”Strömbrytaren”. 

 
1d 
Inställning av skrivbordslay-
out 

Leta upp och öppna verktyget Anpass-
ning. I dialogfönstret som visas kan du 
välja bakgrundsfärg, fönsterfärg, Ljud och 
skärmsläckare. 

 
 
Bildskärm, datum och tid, hjälpmedelscenter 

2a 
Inställningar av bildskärm 

Leta upp och öppna verktyget Bildskärm.  

Här kan du göra många olika inställningar 
för att få en bättre anpassad bild. 

Vilka upplösningar som går att använda är 
beroende av grafikkortet och bildskärmens 
format. 

Ljusstyrka kan även ändras från tangent-
bordet med funktionstangenter.  
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2b 
Datum och tid 

Verktyget Datum och tid kan öppnas från 
kontrollpanelen eller från klockan i aktivi-
tetsfältet. 

Förr var sällan datorers klockor rätt men nu 
uppdateras de automatiskt från ett atomur 
vid uppkopplade mot Internet. 

Kom ihåg att du även har en almanacka 
tillgänglig om du klickar på klockan. 

 

2c 
Kolla hur hjälpmedel fungerar  

Leta upp och öppna verktyget Hjälpmedel-
center.  

Här kan du göra många inställningar för att 
göra det lättare att använda datorn. 

Du kan t ex : 

förstora en del av skärmen eller ha halva 
skärmen förstorad 

ändra musen så du kan dubbelklicka lång-
samt eller växla knappar för vänsterhäta 

justera upprepningstid och gör tangent-
kombinationer möjliga att skriva i följd på 
tangentbordet 

 
 
Internetalternativ 
3a 
Lägg till flera startflikar 

Leta upp och öppna verktyget Internetal-
ternativ. Kan även öppnas från webbläsa-
ren. 

Öppna din webbläsaren och gå till en sida 
som du vill använda som alternativ Startsi-
da. Högerklicka på adressen och välj Kopi-
era. 
Gå till Interetalternativ och Klistra in under 
den adress som redan finns. Du har nu ett 
nytt fält i webbläsaren som är lätt att växla 
till. 

 

3b 
Töm webbhistoriken 

Under fliken Allmänt finns Webbhistorik. 
Efterhand sparas ganska mycket historik 
som gör webbläsaren långsammare. Klicka 
på knappen Ta bort. Ett nytt dialogfönster 
visas där det som kan tas bort är förbockat. 
Avmarkera Lösenord om du vill behålla 
sparade lösenord i datorn. Kicka på knap-
pen Ta bort. 

 

 

3c 
Ställ in kortare tid för dagar 
som historiken sparas 

Klicka på Inställningar i fältet webbhistorik. 
Ett nytt dialogfönster öppnas. Ange 2-5 
dagar i fönstrets underkant och klicka på 
knappen OK. 

Om du vill undvika att andra användare kan 
se var du har surfat kan du kryssa för Ta 
bort webbhistorik när du avslutar. 
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3d 
Inställning av E-postklient 

Om man klickar på en e-postlänk i webblä-
saren vill man att E-postklienten som man 
använder skall öppnas. Det ställer man in 
under fliken Program.  

Klicka på Ange program i fältet Internet-
program. 

I dialogfönstret som öppnas väljer du Ange 
programåtkomst och standardvärden.  

Klicka på Program från andra eller Egen så 
att det alternativet blir valt och expanderat. 

Välj e-postklient och klicka OK 

 

 

 

 

 
Mappalternativ 

4a 
Inställning av hur mappar vi-
sas 

Leta upp och öppna verktyget Mappalter-
nativ. Kan även öppnas från utforskaren. 

Under fliken Allmänt kan du välja så att 
varje undernivå visas i ett separat fönster, 
dubbelklick eller enkelklick för att öppna och 
om mapparna skall expanderas automatiskt 
i utforskaren.. 

 

4b 
Visning av filer 

Under fliken Visning kan du bl a ställa in om 
systemfiler skall visas och om filtypen skall 
vara synlig på filerna. 

 
 
Program och funktioner 

5a 
Avinstaller program 

Leta upp och öppna verktyget Program 
och funktionr.  

Markera det program som skall tas bort från 
datorn och välj Avinstallera från menyn i 
överkant på listan. 

 
 
Återställning 

6a 
Skapa återställningspunkt 
Återställningspunkter kan användas för att 
återställa en krånglande dator till en historisk 
tidpunkt då den fungerade. De skapas nor-
malt automatiskt med vissa tidsintervall och 
efter större ändringar av inställningar eller 
programinstallationer.  

Leta upp och öppna verktyget System och 
välj Systemskydd från menyn i vänsterkan-
ten. Under fliken Systemskydd klickar du 
sedan på knappen Skapa. 
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Klicka på Skapa och vänta medan punkten 
skapas. Du får ett meddelande när det är 
klart. 

 

6b 
Använda en återställnings-
punkt 
 

Välj verktyget Återställning från Kontrollpa-
nelen eller klicka på Systemåterställning 
under fliken Systemskydd enlig ovan. 

Klicka på Nästa när du läst informationen i 
dialogfönstret som öppnas. I nästa fönster 
ser du en lista på återställningspunkter som 
har skapats. 

Om det är krisläge –markera en tidigare 
punkt då du vet att datorn fungerat och 
fortsätt.  

 

 
 

Städa dina minnesenheter 

6a 
Wordpad 

Öppna Utforskaren och högerklicka på 
enhet C: 

Välj Egenskaper i menyn som visas 

 

Klicka på knappen Diskrensning under 
fliken Allmänt.  En lista med pappers-
korgen, tempfiler mm visas. Det som 
visas här är ofarligt att ta bort för dator-
systemet. Bocka för och ta bort det du 
vill.   

 

 


