Windows 8.1, hur gor jag?




Innehall

Hur jobbar jag med WINAOWS 8.1..............ooiiiiiiiiiiiiiieeciiiee et e et e s sare e s e ssaee e e s sabee e e snbeeesenarenas 2
HOESA iN............ . ESSURURRNNNNN | ........... SSSSSSSESRRRRRNN. | .........oSSSSRSRNRRRRRRRR. ... 2
Skrivbordet och|prOSKERARONEA . ................... S NSRRRNNNG . ..._..............000SSSRRRRRRRRRNS. . .............. 2
[fogga ut och stangalcaiGHNEE... ... ................. S SRRRRRRRNNNY. . ................. J0SOSORRRRRRRRN. . ................ 3
Program och Appar eller Ikoner 0Ch Pan€ler......ccuueiiioiiieiiee et 4
Installerade applikationer och anpassa startSKarMen ..........cccceeveieeeiieiiee e e 4
Soka installeradelARSEIE.. .. ................ . SSSSSRRRRRRNN . . ................. o0 SSSRRRRRRRRRR . ............ 5
ANPassa Appar. SN ............0000oood UNURNRRRRNNRNNNNE. | ..........oSSSRSRRRRRRRRRRRRRL. . ............ 6
Anpassa AktivitetSTalEERe. . ................... .58 SSSSRRRNNY. . ................ 00 SSSUSRRRRRRRRNL. . ................. 7
Vanliga atgarder med en mus och tangentbord .........ccoocviiiiir e 8
Mera Hjalp och TDSHummmm_——_ .. ............ 000 S ................... - SSSRRRRRRR . .............. 8

Elerifunktioner ... W—_—_—- ... ... 9
WWindowsknappe e . ... SSSSSSSRRRRRRNY. . .................o0SSSRRRRRRRRRRRL. ... 9
[nternet Explore . .. ............. SN ................ SSSSSRRRRRRRRR . ........... 9
SkarmklippshantEraERIme.. ..................... S SRRRRNG—_——_GG . ................ o0 SRRRRRR . .......... 10
Om man vill ha flera ModernUl-appar igang samtidigl............ccceeveiiiiiiiieiiie e 10
Shabbknappar.. S ... 5SS . _............o00SOSRRRRRRR ... 10
Skydrive (OneDrive) SOM ULFOISKAre ........ccuuiiiiiiiiieecee et e e e e sabae e e et e e e eatee e e eareeas 11
Lagga till standardskrivbord fOr TOUChSKArM ....cciiiiiiiiiiiee e 12
Anvanda Projektor eller flera skarmar ......o..eo et 13
Wiida skarmbil oIS S— ... OSSN ............. OSSR ... 13

Eankar till mer iNfOGGIEEIERE:.................... .- (WSS ............. o0 SRR . .........eesenes 13



Hur jobbar jag med Windows 8.1

Logga in.
e Ingen skillnad mot tidigare

Skrivbordet och programporta

e Efter inloggningen hamnar du som tidigare pa Skrivbordet.

e Dusom kor applikationer via var programportal startar Internet Explorer som tidigare
och startar dina applikationer fran fliken med program.

pitease £ - G || @|insidan- Insidan ©) Citrix XenApp - Program
avoriter Verktyg  Hjalp
m - Onine .. |3 Deploying Windows 8.1 a.. 3l Aftonbladet - Sveriges Ny.. %' Bokstavsordning - riksdag. Bole - Pilbergets WO 2)

A TRl

1924
2014-05-19



Logga ut och stanga datorn

Logga ut goér du genom att trycka pa Windowsknappen och sen klicka pa ditt anvandarnamn overs till
hoger pa Startskarmen. Valj sen Logga ut.
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Stanger eller startar om datorn goér du genom att klicka pa bilden for strémknapp och vilj
Starta om eller Stdng av.
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Program och Appar eller koner och Paneler

Ett nytt begrepp har kommit till med Windows 8, och det ar Appar. De fungerar pa samma satt som
Appar i smarta telefoner och ar for de flesta ett valkant begrepp. Dessa Appar foljer med Windows 8
eller hamtas fran Store som startas fran Startskdarmen. Vissa ar gratis och andra kostar pengar. Ett
konto hos Microsoft kravs for att fa hamta Appar, pa samma sdtt som med smarta mobiltelefoner.
Den gamla typen av program som Office 2013 mm. kallas for Skrivbordsappar och startar i
skrivbordsmiljén och fungerar som de alltid gjort. De nya Apparna startar for det mesta i helfénster
och ar helt anpassade for touch-skarm och kallas fér ModernUI App. For att forenkla sa kallar vi alla
for Appar fram till det finns behov att skilja dem at.

Installerade applikationer och anpassa startskarmen

e Dina lokalt installerade program som Word och Excel mm hittar du inte langre under
Startknappen som nu har ersatts med en Windowsflagga.
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e Klicka pa Windowsflaggan pa skrivbordet eller den pa tangentbordet.
Nu kommer du till Modern Ul (Modern User Interface) som aven kallas Startskdarmen.
Har ar din startmiljo for alla dina installerade applikationer.
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Soka installerade Appar

e Om du inte ser din App hér sa kan du soka efter den genom att bara skriva
namnet direkt pa tangentbordet, exempelvis ”“Adobe”. D3 dyker sokfaltet
automatiskt upp, och Appen for ” Adobe Reader” visar sig under sokfaltet. Klicka
med hoger musknapp pa
”"Adobe Reader” i det har fallet och valj att fasta den pa start.
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e Ett annat alternativ for att hitta sina applikationer ar att via Startskarmen klicka
pa pilen i den nedre vanstra delen av skarmen. Da far man upp alla applikationer
som ar installerade pa din dator. Till h6ger om texten ”Appar” sa finns en meny
dar man kan sortera sina Appar efter olika alternativ. Hogerklicka pa en vald App
och valj att fasta den pa Start.
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Anpassa Appar

Nu dyker Appen for Adobe Reader upp pa startskarmen och genom att ta tag i den med
vanster musknapp och flytta den dit du vill ha den sa kan du organisera din startskdarm
som du vill ha den.
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Genom att hogerklicka pa en eller halla in Ctrl och markera flera Appar sa far du
mojlighet att anpassa dem.

Som du ser sa har de olika storlek. Det kan du nu anpassa som du sjalv vill ha det.

Genom att klicka pd ”Andra storlek” s& kan du anpassa storleken en eller flera markerade
Appar. Vissa av Apparna kallas for levande Paneler visar information direkt dar de ligger
pa startskarmen. Det kan du stdnga av om du inte vill se uppdateringar av till exempel
vader och nyheter direkt i Panelen/Appen.

Om det finns Appar som du inte vill ha pa startskdrmen sa kan man som pa bilden
markera dessa och vélja alternativet “Fast inte pa start”.

PCAdmin e

Lokal

o P

Ovrigt



e Genom att hogerklicka pa ett tomt omrade i startskarmen sa far man aven mojlighet att
namnge Appgrupperna. Da kan man organisera sina Appar i grupper sa att man hittar
sina applikationer battre.

e Om man startat en ModernUI App sa kan man genom att féra muspekaren hogst upp pa
skdarmen fa maojlighet att minimera den till aktivitetsfaltet eller stanga av den.

Standard Avar

Anpassa Aktivitetsfaltet
e  Manga av oss ar vana att fasta Appar pa skrivbordets aktivitetsfalt. Det gér man genom
att hogerklicka pa en eller halla in Ctrl och markera flera Appar och valja
"Fast i aktivitetsfaltet”. P4 samma satt kan man ta bort appar fran aktivitetsfaltet.
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Vanliga atgarder med en mus och tangentbord

| tabellen nedan visas nagra vanliga atgarder du kan utféra med en mus. Mer information om
musgester finns pa http://windows.microsoft.com/sv-se/windows-8/mouse-keyboard-whats-new

Flera av dessa atgarder kan aven utféras med tangentbordsgenvagar. En fullstandig lista over alla
tangentbordsgenvégar finns pa http://windows.microsoft.com/sv-se/windows-8/keyboard-
shortcuts.

Atgird Sa har gor du Tangentbordsgenvag
Atgard Sa har gor du. Fér muspekaren langst upp eller langst Tangentbordsgenvag
Oppna ned till hoger pa skarmen. Nar snabbknapparna visas  Sm+ C
snabbknapparna flyttar du pekaren upp eller ned langs kanten och

klickar pa 6nskad knapp.

Atgard Sa har gor du. Hogerklicka i appen. Tangentbordsgenvag
Visa kommandon fér H 7

en app

Atgard Sa har gor du. Flytta pekaren langst upp till vanster pa Tangentbordsgenvag
Vaxla till den senast  skdrmen och klicka. =+ Tabb

anvanda appen

Atgard Sa har gor du. Flytta pekaren till det 6vre vanstra Tangentbordsgenvag
Visa en listamed de  hdrnet av skdrmen och fér den sedan nedat langs =+ Tabb

senast anvdnda kanten.

apparna

Atgard Sa har gor du. Dra appen fran den 6vre kanten av Tangentbordsgenvag
Stanga en app skarmen till den nedre. = +Pil nedat

Atgard Sa har gor du. Hall ned Ctrl samtidigt som du roterar  Tangentbordsgenvag
Zooma hjulknappen. Ctrl+plustecknet (+) eller

Ctrl+minustecknet (-)

Mera Hjalp och Tips

e  For att skaffa dig mer information sa kan du starta appen “Hjalp och Tips”

Sok

Overallt ~
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@ Hjalp+tips
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http://windows.microsoft.com/sv-se/windows-8/keyboard-shortcuts
http://windows.microsoft.com/sv-se/windows-8/keyboard-shortcuts

Fler funktioner

Windowsknappen
Om du hogerklickar pa Windowsknappen i nedre vanstra hornet sa dyker det upp en del finesser.
Har har du snabbatkomst till utloggning, nedstangning och omstart av datorn, kontrollpanelen mm.

Program och funktioner
Mobilitetscenter
Energialternativ
Loggboken

System
Enhetshanteraren
Matverksanslutningar
Diskhantering
Datorhantering
Kommandetolken

Kommandotolken (administratar)

Aktivitetshanteraren
Kontrollpanelen
Utforskaren

Sok

Kar

Stdng av eller logga ut 3
Skrivbord

Internet Explorer

| Windows 8.1 sa finns det tva varianter av Internet Explorer.

Den vanstra i bilden har nedan startas fran Skrivbordet och ar den vanliga som ar anpassad for att
anvanda mus och tangentbord.

Den hogra startas fran Startskdrmen och ar anpassad for datorer och plattor med touch-skarm.
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Skarmklippshanteraren
Det finns en inbyggd funktion for att géra anpassade urklipp fran skarmen i windows.
Genom att soka pa startskarmen sa kan man fasta verktyget pa start.

Sok Om man vill anvanda en tangentbordskombination for att snabbt komma at
Overat verktyget sa maste man forst starta OneNote en gang. Efter det kan man
anvanda kombinationen %& + Shift + S for att snabbt gora ett skarmklipp.
g Skarmidippverktyget

Fést pa Start

£ Fisti Aktivitetsfaltet

Om man vill ha flera ModernUl-appar igang samtidigt

Genom att fora muspekaren upp till det 6vre vanstra hornet och sedan dra den nedat sa far man upp
alla startade Appar. Genom att ta tag med pekaren i en av applikationerna och dra ut den pa
skdarmen sa kan men placera ut startade Appar och fordela storleken mellan dem.

BING HALSA OCH TRANING

SNABBMENY TRANING

Snabbknappar

For att komma till installningar for datorn och Appar sa for du muspekaren till det 6vre hégra hornet

och drar nedat eller trycker p& #® + C. Du anvinder snabbknapparna fér att navigera i Windows 8.1,
soka, komma at installningar, dela filer osv. Du kan 6ppna snabbknapparna pa startskarmen,
skrivbordet eller annan valfri arbetsyta.

Sok efter tillgdngliga appar, instéllningar, filer och pa internet.

Dela filer, webblankar och annat med andra. Funktionen stéds endast fullt ut i ModernUI-appar
Vaxla mellan startskarmen, skrivbordet och 6ppna Appar.

Interagera med enheter som ar anslutna till datorn.

Anpassa datorinstallningarna och installningar for 6ppna Appar.




Skydrive (OneDrive) som utforskare

e Om du har en dator med touch-skdarm sa kommer du att upptacka att den vanliga
utforskaren inte ar anpassad for touch. Allt ar anpassat for att anvanda mus.
Det finns en anpassad utforskare for touch men den ar inte sa latt att hitta. Men om du
startar SkyDrive (OneDrive som den kommer att kallas) sa klickar du pa texten Skydrive
och véljer “Den har datorn” sa har du en touch-anpassad utforskare.

SkyDrive ~ ®

SkyDrive
E Den har datom

&t dem fran valfri enhet

G til Datorinstaliningar

® Den har datorn~ ®
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Lagga till standardskrivbord for Touchskarm

Ett mer fullstandigt touchskrivbord som mera liknar ett vanligt tangentbord kan man fa genom att.

Oppna Snabbknappar med %& + C och vilj Instéllningar.
Vilj Andra datorinstallningar.

= D

itpitea.se

2 o

Meddelanden Avfvila Tangentbord

Andra datorinstaliningar

Ga till "Dator och enheter\Inmatning”
Dra knappen for standardtangentbordlayouten till PA.

(© Dator och enheter

Rarta felstavade ord automatiskt
Lsskarmen L

Visningsaltemnativ Markera felstavade ord

Pa
Bluetooth
Enheter

Visa textiorslag nar jag skriver
Mus och pekplatta Pa

Inmatning Lagg till ett blanksteg nér jag valjer ett textférsiag
Pa

Harn och kanter

Lagg till en punkt nar jag dubbeltrycker pd Blanksteg

Energialternativ P

Spela upp automatiskt

Datorinfo . .
Spela upp knappliud nar jag skriver

Pa

Inled varje mening med stor bokstav

Pi |
Anvand stora bokstaver nar jag dyébeltrycker p3 Skift
Pa |
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Anvanda Projektor eller flera skarmar
Nar du kopplat en projektor eller extra bildskdarm till datorn och vill véilja pa vilket satt den skall

anvandas sa trycker du =& + P. D& kommer féljande snabbval upp. Vilj 6nskad visning.

Projicera

Visa pa en ansluten bildskirm

El D Endast datorskarm
F

- Duplicera
[

Endast andra
bildskarm

Vrida skarmbild

Om man har en barbar dator med touch-skiarm sa vill man ibland kunna falla upp locket helt och
anvanda den som en pekplatta. D3 kan det vara en fordel att vrida skarmbilden 180 grader sa att
man inte stors av tangentbordet.

Genom att halla ned knapparna Ctrl + Alt och anvanda Pil Upp eller Pil Ned sa vrider sig skarmen 180
grader. Ctrl + Alt +Pil Vanster eller Pil Hoger sa blir skarmen liggande at ena eller andra hallet.

Lankar till mer information

http://windows.microsoft.com/sv-se/windows/how-to

http://windows.microsoft.com/en-us/windows-8/meet
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