Nagra anvandbara tips och trix i Windows

1 Ga direkt till Skrivbordet i Windows 8.1

o Klicka med hoger musknapp i Aktivitetsfaltet

e Klicka pa Egenskaper

o Vilj fliken Navigering

e Under rubriken Startskdrmen bocka for rutan Ga till skrivbordet i stillet for Start nér jag
loggar in...

2 Nagra anvandbara kortkommandon

e Windows + x Visar en meny med bl. a Kontrollpanelen (Windows 8)
e Windows +e Startar utforskaren
e Windows+d Visar skrivbordet/Visar senast aktiva program

3 Lagg upp kryssrutor i Utforskaren — Windows 7 och 8
e Starta Kontrollpanelen (windows + x) och i den visade menyn vilj Kontrollpanelen
e Vilj Mappalternativ
e Vilj fliken Visning
e Under Filer och mappar fyll i rutan Anvand kryssrutor for att markera objekt

4 Enkelklick

e | Mappalternativ under Klickningsalternativ valj Enkelklicka och Stryk under.

5 Starta ett program, t ex Utforskaren, tva ganger —
Windows 8

e Starta Utforskaren (Windows + e) eller klicka pa Utforskarikonen

e Placera markoren 6verst i utforskarfonstret och dra med vanster musknapp fonstret langst
till hoger. Det upptar nu halva bildskarmen. Drar man fonstret hégst upp tacker det hela
skdrmen.

o Klicka med skrollhjulet pa Utforskarikonen. Ett nytt utforskarfonster skapas. Dra med vanster
musknapp fonstret till vanster. Nu har man tva Utforskare, en till vanster och en till hoger,
vilket underlattar ndar man exempelvis ska kopiera filer

e For att flytta ett fonster till vanster och ett till héger kan man ocksa markera det man vill ha
till vanster och sedan trycka Windows + vansterpil och Windows + hégerpil for flytt till
hoger.

6 Las enhetsbokstav for visst externt minne pa en viss
dator

e Sittin det externa minnet i en USB-port.
e Du kan nu fa ett meddelande av typen: Vill du skanna...
Fortsatt da utan att skanna.



Lat datorn hitta minnet. Klicka p4 Oppna mappen fér att visa filerna. D3 framgar vilken
enhetsbeteckning minnet har fatt.
Windows 7 och dldre
a. Hogerklicka pa ikonen for Den har datorn och vilj i menyn Hantera
b. Oppna Lagring i vinstra panelen och klicka pa Diskhantering. En lista ver alla
enheter i datorn kommer upp och i den hittar man den enhet man vill andra.
Windows 8
a. Tryck Windows-x (hall windowstangenten, den med windowsflaggan, nertryckt och
tryck en gang pa bokstaven x)
b. 1den visade menyn valj Diskhantering. En lista 6ver alla enheter i datorn kommer
upp och i den hittar man den enhet man vill andra.
Klicka med hdger musknapp p& minnet och vilj Andra enhetsbeteckning och sokvigar.
Klicka pa Andra och ange ny enhetsbokstav. Klicka sedan pa OK

Minnet ska nu alltid fa den tilldelade enhetsbokstaven nar det ansluts till denna dator.

7 Lagg i Windows 7 och 8 upp en mapp for snabbstart i

aktivitetsfaltet
1. Setill att mappalternativet Visa dolda filer ar valt. (Kontrollpanelen — Utseende och

anpasshing - Mappalternativ — Fliken Visning — Filer och mappar — Dolda filer och mappar.
Markera radioknappen Visa dolda filer, mappar och enheter.

Lagg upp en mapp som undermapp till en anvindare t ex: c:\Anvdndare\Thomasson\Pgm
Klicka med héger musknapp i snabbstartfiltet langst ner pa skrivbordet. Valj Verktygsfalt —
Nytt verktygsfalt. Leta upp mappen Pgm, markera den och klicka pa Valj mapp. Ett nytt val

»

Pgm

har nu dykt upp i snabbstartsfiltet, . Nar mappen Pgm fylls med innehall visas tva
vinkelpilar i ikonen. Klickar man pa vinkelpilarna visas en lista 6ver innehallet i mappen. For
att enkelt flytta objekt (genvagar till program, mappar och filer) till mappen Pgm gér man sa
har:

Klicka dig i Utforskaren fram till:
C:\Anvandare\Thomasson\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\SendTo. Nu visas ett
fonster med innehallet i SendTo. Skapa héar en genvag till mappen Pgm.

For att lagga in nya objekt i mappen Pgm, klicka med héger musknapp pa det objekt, som ska
laggas in. | den meny, som da visas, valj Skicka till - Pgm. Klickar man darefter pa pilarnai
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Pam

ikonen visas listan med det senast inlagda objektet sist.

Vill man ha objekten i listan sorterade i namnordning klickar man med hoger musknapp i
listan och véljer Sortera efter namn.

Funktionen ar nu klar. Om man efter detta inte vill att dolda filer ska visas i utforskaren far
man dndra tillbaka det man gjorde i punkt 1. Klicka pa Kontrollpanelen — Utseende och
anpassning - Mappalternativ — Fliken Visning — Filer och mappar — Dolda filer och mappar.

Markera radioknappen Visa inte dolda filer och mappar och enheter.



