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Bli ett Windows proffs

Windows är världens populäraste operativsystem för persondatorer och det är inte särskilt lätt att använda.


Ta bort filer (några olika varianter)

1. Klicka med vänster musknapp på den fil eller mapp du vill kasta.
Klicka på knappen "delete" på tangentbordet.
Bekräfta med "Ok".

2. Klicka med vänster musknapp på den fil eller mapp du vill kasta.
Dra filen eller mappen till papperskorgen.
Bekräfta med "Ok".

3. Klicka med höger musknapp på den fil eller mapp du vill kasta.
Välj "Ta bort" från popup-menyn.

Töm Din Papperskorg


Klicka med höger musknapp på "Papperskorgen" på ditt skrivbord.
Välj "Töm Papperskorgen" från popup-menyn.

Ta bort genvägar Du inte vill ha kvar

Många spel och program skapar en genväg till programmet på två ställen: i start-menyn och på Skrivbordet. Genvägarna på skrivbordet kan du kasta utan att programmet försvinner.

Flytta program eller filer

1. Ta tag i filen eller mappen med vänster musknapp.
Dra filen eller mappen dit du vill ha den.
Observera:

Flytta bara dokument och genvägar. Program och spel måste ligga  för att de ska fungera.

2. Klicka med höger musknapp på den fil eller mapp du vill flytta.

Välj "Klipp ut" från popup-menyn.

Gå till den mapp där du vill ha filen eller mappen.

Klicka i den mappen med höger musknapp och välj "Klistra in" från popup-menyn.

Hur Du lättast skapar en ny mapp (katalog)

Klicka med höger musknapp där du vill ha en ny mapp.
Välj menyn "Nytt" från popup-menyn.
Välj "Mapp".
Skriv in namnet på den nya mappen.

Sortera på Skrivbordet

Det brukar bli trångt på Skrivbordet efter ett tag. Skapa en ny mapp och dra dit de filer och mappar du inte behöver se direkt på Skrivbordet.

Byt namn på Dina filer

1. Klicka på den fil eller mapp du vill byta namn på. Vänta i en sekund och klicka på namnet på filen eller mappen. Nu kan du skriva in det nya namnet.

2. Klicka med höger musknapp på den fil eller mapp du vill byta namn på.
Välj "Byt Namn" från popup-menyn. Skriv in det nya namnet.
Observera
Det går bra att byta namn på genvägar och dokument. Det kan däremot vara farligt att byta namn på filer och mappar som inte ligger på skrivbordet eller i Start-menyn.

Skapa en genväg

1.
Genvägar gör att Du inte behöver leta upp programmet på hårddisken utan istället kan starta det från Ditt skrivbord eller Din startmeny.
Leta upp det program Du vill skapa en genväg till. Klicka med höger musknapp på programmets ikon.
Utan att släppa upp knappen drar Du ikonen dit Du vill skapa en genväg.
Släpp upp musknappen och välj Skapa genväg här från popup-menyn.

2.
Klicka med höger musknapp på programmet Du vill skapa en genväg  till. Välj Skapa genväg från popup-menyn. Dra den nya genvägen dit där Du vill ha den.


Tangentbordstrix

Markera gör Du lättast med tangentbordet. Håll Shift-tangenten nedtryckt och använd sedan piltangenterna. 

Ctrl+tangenten F ger makeringen fet text.

Ctrl+tangenten K ger markeringen kursiv text.

Ctrl+tangenten U ger markeringen understruken text.

Starta program och även spel

1.
Klicka på Start-menyn.
Välj "Program".
Välj det program eller spel Du vill starta.


2.
Leta upp programmet på Ditt Skrivbord. Dubbelklicka på programmets ikon.


3.
Leta upp programmet på Ditt Skrivbord. Klicka på programmets ikon med vänster musknapp.
Klicka på Enter eller Return på tangentbordet.

4.
Har Du Windows 98 eller har Du installerat en full version av Internet Explorer 4.0 så har Du fått en liten extrafunktion i aktivitetsfältet där Du kan lägga program som Du använder ofta.


Dra i handdtaget till vänster om de små ikonerna för att göra plats för nya program. Leta upp det program eller den genväg Du vill lägga till.
Dra ikonen för programmet eller genvägen till en tom plats i aktivitetsfältet.


5.
Ibland går det inte att starta program eller spel från Skrivbordet eller Start-menyn.
Dubbelklicka på Den här datorn.
Dubbelklicka på C:\.
Leta upp den mapp där programmet eller spelet finns.
Dubbelklicka på ikonen för programmet eller spelet.
Tänk på
Program och spel heter ofta någonting som slutar med .exe.


6.
Vill Du vara riktigt snitsig kan Du skapa snabbkommandon till de genvägar Du använder ofta. Då gör Du så här:
Leta upp den genväg Du vill skapa ett snabbkommando till. Klicka med höger musknapp på genvägen. Klicka på Egenskaper. Nu klickar Du på fliken Genväg. Klicka en gång i fältet Kortkommando.
Klicka den tangentkombination Du vill ha som snabbkommando på tangentbordet.
Glöm inte:
Lättast är att använda kombinationer av knapparna Shift, Alt, Ctrl och en bokstav.


Sortera i Din Startmeny

1.
Har Du haft Din dator ett tag är Din Start-meny fullproppad med mappar och filer. Du måste skapa någon typ av ordning i röran:
Klicka med höger musknapp på den grå listen längst ner på skärmen som heter aktivitetsfältet. Klicka på Egenskaper i popup-menyn.
Använd fliken Program på Start-menyn. Klicka på Avancerat.
Nu kan Du sortera Dina mappar och genvägar i Start-menyn. Du befinner Dig egentligen i Utforskaren. 

2.
Dubbelklicka på Den här datorn. Dubbelklicka sedan på C: och dubbelklicka på Windows-mappen. Nu skall Du dubbelklicka på mappen Start-menyn. Nu är Du åter i utforskaren fast en annan väg in.

Konsten att stänga ett fönster eller program.

Håll ner Alt och tryck på F4.

Hur Du slänger program

1.
Klicka på Start-menyn.
Välj Inställningar/Kontrollpanelen.
Klicka på Lägg till/Ta bort program.
Markera de program Du vill ta bort och klicka på Lägg till/ta bort.

2.
Windows installerar en massa onödiga program automatiskt.
Gå till samma ställe som i ovanstående punkt och klicka på fliken Installationsprogram för Windows. Där kan Du lägga till och ta bort de program Du inte behöver. Tänk på att ha Windows-CDSkivan i Din dator om Du vill lägga till nya Windowskompontenter

3.
Ibland kan Du inte slänga program genom att använda Kontrollpanelen och det gäller ofta datorspel. Då måste Du leta upp programmet på Din hårddisk. Leta upp den mapp där programmet eller spelet finns och släng mappen. Det är vanligt att Du hittar mappen under mappen Program. Är Du osäker på om Du vågar slänga en mapp så börja med att byta namn på den. Om datorn fungerat som den ska i en vecka kan Du slänga mappen.

Byt bakgrundsfärg på skrivbordet

Klicka med höger musknapp på Skrivbordet. Välj Egenskaper. Ta så fliken Utseende. Här kan Du bestämma färgen under delen Skrivbord.

Byt bakgrundsbilden på skrivbordet

Klicka med höger musknapp på Skrivbordet och välj Egenskaper.
Klicka på fliken Bakgrund. Välj bild under delen Skrivbordsunderlägg.

Du vill göra en egen bakrundsbild

Klicka på Start-menyn och välj Program. Gå till Tillbehör -> Paint.
I Arkiv-menyn ta Du Ny. Ställ in formatet 640*480 och rita en fin bild med verktygen i programmet.
Spara filen i mappen Windows med hjälp av Spara som... i Arkiv-menyn.
Avsluta programmet och titta på ovanstående punkt för att välja den nya bakgrundsbilden.


Gör Din dator snabbare - defragmentera hårddisken

Har Du använt datorn länge blir det rörigt hårddisken. Filerna sprids ut på många olika ställen och Din dator jobbar långsammare. Det kallas att hårddisken är fragmenterad. Dubbelklicka på Den här datorn. Klicka med höger musknapp  C:. Välj Egenskaper. Klicka på fliken Verktyg.
Klicka på Defragmentera nu.... Det tar som regel många timmar att defragmentera hårddisken. Passa på när Du ska sova så att defrag​men​teringen kan göras ostört. Glöm inte att slå av skärmsläckare och energisparläge först. 

Snabba upp Din dator genom att rensa i Autostart

En del program startas automatiskt när Du startar Din dator. Några behövs men många är onödiga. Du kan spara uppstart-tid om Du rensar bort de onödiga programmen.

Ta bort småprogram

Datortidningarna har ofta en cd-rom-skiva som bilaga. Har Du installerat många av de småprogram som finns med på skivan blir Din dator långsam och hårddisken full. Ta bort de program Du inte behöver.

Visa dolda filer och mappar

En del filer är osynliga för att de ska vara svårare att slänga. Så här gör Du för att se dem: Dubbelklicka på Den här datorn. Klicka på menyn Visa. Välj Mappalternativ... Klicka på fliken Visa. Klicka i cirkeln Visa alla filer

Fast ibland kan vara bra att gömma filer och mappar om barn använder datorn. Då gör Du följande:
Leta upp den mapp eller fil Du vill gömma. Klicka med höger musknapp på filen eller mappen. Välj sedan Egenskaper. Klicka på fliken Allmänt. Klicka i cirkeln Dold.

Starta om Windows snabbare

Håll nere Shift-tangenten när Du startar om Windows. Då startas bara Windows om istället för hela datorn.

Du vill laga Din hårddisk

Ibland blir det fel på hårddisken. Om Du inte lagar felen i tid riskerar Du att få installera om hela Windows. Dubbelklicka därför på Den här datorn. Klicka med höger musknapp på C: och välj Egenskaper. Klicka på fliken Verktyg. Klicka därefter på Kontrollera nu. Se till att C: är valt och klicka på Starta.

Installera skrivare och modem

Det är tämligen lätt att installera både skrivare och modem under Windows 95/98. Allt Du behöver finns i Kontrollpanelen.

[image: image2.png]Under ikonen skrivare får Du dialogrutor som sköter installationen smidigt och enkelt. Det viktiga är att Du tar reda på vilken typ av skrivare Du har så att Du kan välja rätt i den lista som presenteras.

När det gäller att installera ett modem är det lite mer att tänka på. Om modemtillverkaren varit vänlig nog att skicka med en installationsdiskett är det inga bekymmer för då använder Du den genom att ange att diskett finns. Saknas diskett måste Du ta reda på exakt vilken typ av modem Du har och sedan välja rätt i den lista som Du får fram.
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Nätverk och kommunikation
Antalet PC med Windows i nätverk ökar stadigt och samtidigt ökar kraven på bättre integration med nätverket, prestanda och pålitlighet. Detta beror på att allt fler kritiska applikationer, som används för det dagliga arbetet, läggs över i PC-nätverk. Windows 95 är den version av Windows som är gjord för att möta de ökande kraven från nätverksadministratörerna om ett mer hanterbart Windows-system.

Windows 95 är också designat för att svara mot behoven hos användarna om ett lättare och mer sammanhängande sätt att hantera nätverket inifrån Windows. Genom att använda ikonen Nätverket kan Du på ett enkelt sätt utforska nätverket som om alla dess resurser fanns i den egna datorn.

Dela med dig av dina resurser

För att dela på resurser behöver Du vara med i en arbetsgrupp (Workgroup) och det är de andra medlemmarna i arbetsgruppen som kan ta del av det som finns på Din dator, och Du kan ta del av innehållet i deras hårddiskar. I kontrollpanelen Nätverk anger Du vilken arbetsgrupp Du tillhör. Arbetsgruppens namn, datorns namn och en godtycklig be​skrivning av datorn anger Du under fliken Identifiering.
[image: image4.png]Kontrollpanelen BEIES

« . > @™ % ) ) X & .
Bkt Frameat Uppat Klipp ut Kopiera Klistra in Angia Tabort  Egenskaper Visa
| Aess [ Kerotpanctn
BRODEE  Amvandere Bidskiim Datum/id  Energispaurkti
Epot Mo ntene o Laggiiny
peeitd
™ 2 %
Upgiiabot  Loenod  Mooooltbal  Madm  Mulineds
o Fostonto
e Noorels  Nabek  Quekline  QuckTine®2
ot
S3CorCoricl  Skivee  Skivbodslomen  Snabbsckaing  Spebrheter
a2 & %
Swem Tengenbod Teckenont Tokdon
25 cbiekt ] [ Den i doton

st £, @ D AG) 0 & ||[E Konuolipanclen | ¢ L 170




Under fliken Konfiguration får Du kontrollera att också tjänsten Fil- och Skrivardelning är inkopplad, är den inte det får du klicka på knappen Lägg till och i efterföljande dialogruta bestäl​la den tjänsten.
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Sedan är det bara att välja ut den eller de mappar Du vill ska vara tillgängliga för Dina kamrater i nätverket och ange i map​pen/mapparnas egenskaper att den ska vara delad.

Vi kan självklart också dela med oss av våra skrivare. Själva delningsakten går till på samma sätt som att dela med sig av mappar - genom att välja antingen Egenskaper eller Fildelning i objektmenyn och sedan under fliken Delning markera att vi vill dela med oss av skrivaren. Det är lätt att se vilka resurser som är delade, ikonerna ändrar nämligen utseende.
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Börja med att starta Utforkaren. Markera C:\ och använd höger mus​knapp. Du hittar där Dela ut eller Delning beroende på version.
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Att använda delade resurser i ett nätverk har i Windows 95 blivit en barnlek. När väl användaren har loggat in, med rätt login, kan denne bläddra sig igenom nätverkets resurser genom att an​vända ikonen Nätverket. Här finns alla resurser man har rätt till, de ligger där lika öppet och lättillgängligt som om de låg på Din egen hårddisk.

Nätverksskrivare hittar Du genom att öppna datorn Objekt i fönstret Nätverket. Datorn Objekt är den dator i nätverket som delar med sig av en skrivare.

Säkerhet

Finns det inget nätverk installerat och det inte är tillåtet med användarprofiler kommer man inte att träffa på någon dialogruta för login när man startar Windows 95. När ett nätverk är installerat dyker det däremot upp en logindia​logruta, den ser lite olika ut beroende på vilket nätverk man använder. Det faktum att Windows 95 har en användarlogin betyder inte att en PC med Windows 95 som operativsystem har någon större, inbyggd säkerhet. Nätverksresurserna är hyggligt skyddade, det finns ingen genväg till nätverket genom att bluffa sig in i en Windows 95-PC. En användare som vill komma åt nätverkets resurser måste logga in på nät​verket. Ett exempel är att användaren kan, med ett enda logintillfälle, utnyttja både nätverket och Microsoft Exchanges tjänster som exempelvis e-mail och fax.
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