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60. Fonsterhantering

Fonster dr centralt i Windows, ordet betyder ju fonster pd svenska.
Varje ging du startar ett program eller liser en fil sker det i ett
fonster. Eftersom fonster forekommer dverallt i Windows dr det
viktigt att kanna till hur du flyttar, dndrar storlek pd och stinger
fonster.

Sid 55-56 _ g x|
Fonstret mina dokument ﬂ

Oppna fonstret med dina dokument genom att klicka
pa Start och sedan Dokument i hogerspalten.
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Bild 60.1 Fonstret mina dokument visar ett vanligt utseende pa ett
fonster med titelrad, menyrad och verktygsrad.
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Allra overst i fonstret hittar du Titelraden. Den kallas
ocksa for namnlist. I titelraden finns vanligtvis namnet pa
det program eller det dokument som visas i fonstret.Till
hoger finns en ruta for att soka dokument eller filnamn. I

bild 60-1 visas fonstret Mina dokument.

Langst till vanster i titelraden finns System menyn. Den

kan man anvidnda bland annat till att
flytta och storlekséndra fonstret.

Till hoger i titelraden finns tre knappar

for att minimera, maximera eller ater-
stdlla samt stianga fonstret.

Under titelraden ligger Menyraden. Dar finns de

olika

alternativ som programmet erbjuder. Nar man klickar pa

dem f&lls de ut som menyer. Under Ordna finns

bla de

viktiga funktionerna Klipp ut, Kopiera, Klistra in, Ta bort,
Byt namn och Egenskaper, se menyn i Bild 60-2. Langst

ook 4411

till hoger i menyraden finns Skapa ny mapp. Lar
goger finns knappar for att &ndra visningsalterr
forhandsgranskningsfonstret samt Hjalp.

salternativen finns i Bild 60-3

De olika visnin

Alldeles under menyraden ligger
Verktygsraden med diverse knappar for de
mest anvdnda funktionerna.

[@ Under Verktygsraden finns till vianster en
navigationsruta som visar att du dr i map-
pen Bibliotek med dess undermappar b la
Dokument ddr undermappen Mina dokument
Oppnats till hoger.

& ¥ipput
- Knpiera

i

Marksrs ala

L] Lyndt ¥
Mann- och shlalbermativ
7 Ta bt
Byl s
& bt agerrskaner
Epavechape

3amg

Kl och till hoger sjdlva innehdllet i fonstret.

Langst ned Statusraden som visar kortfattad information
om det du for tillfdllet arbetar med.
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hogra hornet finns bladdringspilar for att se de delar som
ej far plats pa skdrmen.

indra fonstrets storlek

Alla fonster dr ganska likartade till sitt utseende, och alla
innehdller Titelrad, Menyrad, Verktygsrad eller

Statusrad. g | ' |

| EXOra S00ra soner

e | SHONE iKOMES

4 Medelstora koner

o+ Lista

A== Detalierad liska . ) ) o
Bild 71.1 Olika alternativ for visning:
= sammanfaktning Som olika stora ikoner, lista och

el " detaljerad lista, sammanfattning och
innehall.

fi Trumel il

Oppna, flytta och stiinga ett fonster
Oppna ett nytt fonster med ett program, dokument eller mapp
genom att:

= Dubbelkilcka pa motsvarande ikon

»  Hogerklicka pa ikonen och vilj Oppna

For att stanga fonstret klickar du pd Staingningsknappen som
ser ut som ett kryss och aterfinns langst upp i hogra hornet.
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Om du vill flytta ett fonster pekar du med muspekaren pé namn-
listen. Sedan drar du fonstret till 6nskad plats.

Om du vill dndra storlek pé ett fonster pekar du pa ett av fonstrets
horn. Nar muspekaren dndrar form till en dubbelriktad pil (se
bilden nedan) drar du i kantlinjen eller hornet och dndrar fonstrets
storlek.

Dra i hornet eller kanten av ett fonster for att dndra fonstrets stor-
lek

Vixla mellan fonster

Om du 6ppnar flera program eller dokument kommer du snart

att fylla skrivbordet med fonster. Det ér inte alltid sa létta att halla
reda pd vilka fonster som dr 6ppna, eftersom vissa fonster kan
tackas helt eller delvis av andra fonster.

Anvinda Aktivitetsfaltet. Med Aktivitetsfiltet kan du hélla ordning
pa alla 6ppna fonster. Varje program har en egen knapp i Aktiv-
itetsfiltet. Om du vill véxla till ett annat fonster klickar du pa den
aktuella knappen i Aktivitetsfiltet. Fonstret visas framfor de andra
fonstren och blir ddirmed det aktiva fonstret, d.v.s. det fonster du
for tillfallet arbetar med. Mer information om knappar i Aktivitets-
faltet finns i Aktivitetsfaltet (6versikt).

Du kan enkelt identifiera ett fonster genom att peka pa program-
mets knapp i Aktivitetsfaltet. Nar du pekar pa en knapp i Aktiv-
itetsfaltet visas en férhandsgranskning av fonstret, oavsett om in-
nehallet dr ett dokument, ett foto eller en film. Den hir miniatyren
ar sarskilt anvandbar om du inte kan identifiera ett fonster enbart
med hjilp av namnet.

Nér du pekar pa en knapp i Aktivitetsféltet visas en forhandsgran-
skning av fonstret

Jamfor sid 55 56
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Ovning 60.1 Fyra sitt att stinga ett fonster

1 Oppna valfri ikon (eller program), exempelvis Den hir datorn,
genom att dubbelklicka pd den (eller genom att valja ho ger musknapp
och sedan vilja Oppna i snabbmenyn). For att stanga fonstret klickar
du pa Stangningsknappen som ser ut som ett kryss och aterfinns langst
upp i hogra hornet.

tt ..
;; 2 Oppna ett fonster igen. Vilj nu Arkiv och sedan Stang. Fonstret
Sr stangs.
r att .
r:?jet 3 Oppna ett fonster en tredje gang. Klicka med hoéger musknapp pa
n knappen i Aktivitets faltet och valj Stang i snabbmenyn.
ig 4 Det kan ske dr snabbaste sattet att stinga aktuellt fonster ar att halla
ned ALT-tangenten och sedan trycka pa F4-tangenten. fr i)
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Bild 1.5 Fonsterl.png
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Ovning 60.2 Flytta fonster

Ofta har man behov av att flytta ett fonster sa att man kan se flera
fonster samdigt pa skdarmen.

Flytta muspekaren till Titelraden, hdll ned véanster musknapp och dra
fonstret till 6nskad plats. Slapp sedan upp musknappen igen.

Ovning 60.3 Andra storlek pa fonster

Du kan forstora respektive forminska fonstret genom att fora muspe-
karen kanten av fonstret. Nar pekaren forvandlas till en dubbel riktad
pil &t ndgot hal hiller du ned vénster musknapp och drar till 6nskad
storlek.

Ovning 60.4 V:xla mellan maximerade fonster

Om fonstret du arbetar med ar maximerat kan du anvianda dig av Aktivitets-
faltet och klicka dar pd knappen for det program eller fonster du vill arbeta
med.

I Windows kan du ha flera fonster 6ppna samtidigt. Du kan alltsa
ha denna presentation 6ppen samtidigt som ditt Disgenprogram.
Vill du ha dem bredvid varandra kan du anpassa storleken.

Speciellt om man har liten skdrm kan det vara ldttare att arbeta med
helbild. Da blir det lttare att se. Notera att man endast kan arbeta i
ett fonster i taget — det aktiva.

Flytta och dndra storlek pa fonster

For att maximera ett fonster klicka pa rutan
For att aterstélla det klicka en gang till
For att minimera ett fonster till aktivitetsfaltet klicka

For att stanga
For att flytta ett fonster klicka i titelraden och drag fonstret dit du
vill ha det

For att dndra storlek flytta muspekaren 6ver en kant eller 6ver ett
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Ndgra olika filformat
Filtilligg Beskrivning

hip En hjalpfil.

doc  Word-dokument fore
2007.

docx  Word-dokument

rtf WordPad-dokument
exe  Programfil

ipg Bildfil

bmp  En bild frén Paint.

Forr var man tvungen att skriva
filnamnen pa formen 8.3 eller
Frkaokx *xx ddr * star for boksta-
verna a-z eller 1-9. For att kom-
municera med andra kan det vara
bra att f6lja denna gamla konven-
tion. A andra sidan kan namnet
latt bli alltfor kryptiskt.

Speciellt pd Internet kan man
behova folja konventionen, dvs
filnamn far inte innehédlla de
svenska bokstaverna 436 eller
mellanslag.

let ska sorteras.

horn. Nér den dubbelriktade pilen visas I-
kan du dra och sldppa fonstret till 6nskad r
storlek.

Bild 59 T
Disgen ér ett databasprogram, uppgifterna

sparas ndr du trycker OK.

Skapa mappar och filer

Oppna den mapp dir du vill placera en ny
mapp genom att hogerklicka pé ett tomt
omrade och vilj Ny /Mapp

Skriv 6ver Ny mapp med 6nskat namn och
tryck OK

Mappar kan visas pa olika satt

Utforskaren erbjuder olika satt for hur
innehall kan visas och ordnas under
menyn Visa, bild 44-4. Mapparna far
nya funktioner och dndrar utseende
ndr du dndrar mapptyp.

Nar du hogerklickar pd ett tomt omrdde
i en mapp kan du bestélla hur innehal-

Tre steg for att 6ppna
1. Oppna mapp

Ovning 60.5 Spara och 6ppna i en vald mapp. 2. Valj fil och markera den

Klicka pa knappen Spara som i verktygs faltet. En di

3. Oppna filen

du ska skriva namnet pa ditt dokument och sedan ange var du vill

spara det.

Spara annu mera...Nar du har sparat ditt dokument en gang, behover
du inte gd in under Spara som i fortsittningen. Du kan istéllet valja
Arkiv, Spara, eller klicka pa Sparaknappen.

Om du vill forflytta dig tillbaka till den mapp du senast var i klickar du
pa knappen Ga till den senast besokta mappen. Du kan ocksa ga ett

)
o

ierarkin genom att klicka pa knappen Upp en niva.
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61. Utforskaren avslojar diskars och
mappars innehall

Utforskaren dr ett av de mer anvinda programmen i Windows. Dir
har du tillgdng till alla dina mappar och filer. Antagligen har du
redan anvint det mdnga ganger utan att tinka pd det. Varje ging
du dppnar eller sparar en fil dppnas ett utforskarfonster for att du
ska ange var filen finns. Hir fir du tips om hur du kan fi bittre
kontroll over utforskaren.

Som fadder har jag lirt mig att manga fradgor bottnar i
bristande kunskap om Utforskaren. Har kan du ldra dig mer
om Utforskaren.

Flera typer av diskar

P4 1980-talet hade datorn ofta tva diskettldsare som beteck-
nades A: och B:, dd saknades harddisken. Idag ersitts ofta
diskett-lasaren av USB-minnen som rymmer mer dn 1000
disketter. Det dr smd fickminnen som sétts i en USB-port.

Harddisken har enhetsbeteckningen C:, dér sparas alla doku-
ment och alla program som filer. Ett program kopieras till
arbetsminnet nér du startar det.

CD-lidsaren har beteckningen D: om det bara finns en hard-
disk i datorn. Saitter man in ett USB-minne eller en extern
harddisk far de beteckningarna E:, F: osv. Du kan tdnka dig
de olika enheterna som olika bokhyllor A:, C:, D, E:, var och
en med plats for ett antal mappar med papper och dokument.

Alla diskar maste formateras innan de kan anvandas. Manga
ganger har tillverkaren redan gjort detta.

For att f& mer ordning pa hdrddisken sparas filerna i mappar
(eller kataloger). En mapp kan jamforas med en A4-box, som
anvands for att hdlla ordning pa papper i bokhyllan. Mappar
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fyller samma funktion for filer. En mapp kan forutom filer
dven innehélla flera undermappar. Nar Windows installeras
laggs det i mappen C:\Windows och alla program laggs i C:\
Program. Begdr man inte annat sparas dokumentfiler i map-
pen C:\Users eller C:\Documents and Settings.

Vilka diskar och mappar din dator innehdller avslojas med
utforskaren, se bild 44-1.

Filer och mappar

Information och program lagras i filer med olika namn. Det
ar viktigt att man namnger filerna pa ett sddant sitt att man
kommer ihdg vad de innehaller och kan leta rdtt pa infor-
mationen &dven efter ett ar. Nar tex programmet WordPad
ska spara filer foreslar det ett filnamn som bestdr av de for-
sta orden i dokumentet samt @ndelsen .rtf. Programfiler har
dndelsen .exe, bildfiler tex .tif eller .jpg.

Utforskaren avslojar diskar, mappar och filer

Oppna  utforskaren = med  Start/Program/Tillbehor/
Utforskaren eller hall ner Win-tangenten och tryck E. I vin-
sterspalten finns nu en lista pd vad som finns tillgangligt.
Oppna en mapp genom att klicka p& +-tecknet framfor den. +
tecknet forvandlas da till ett - och du ser hela mappens inne-
héll. Klicka pd en enhet tex C: for att se dess innehall med
mappar och filer, se bild 44-2.

Klickar du pa en mapp 6ppnas den. Du kdnner sdkert igen
Utforskaren frdn en rad andra program som Oppnar ett
utforskarfonster nédr du vill spara eller 6ppna filer. Du kan nu
kopiera en mapp eller fil genom att dra symbolen till en ny
plats. Du kan byta namn pa en disk, mapp eller fil genom att



http://dis.se

DL R I

Kom igang med I#IS en 2014
210 gang 8

november 6, 2014 4:30 em

hogerklicka pa den och vélja Byt namn och sedan skriva in
det nya namnet och klicka OK.

Starta utforskaren
Utforskaren kan startas pa flera sitt:

®  Alla program/Tillbehs arskaren - Gppnar mappen
biblioteket

m  Klicka pa symbolen | i aktivitetslisten - ppnar
biblioteket

®  Tryck Win-tangenten och E samtidigt - Sppnar diskarna
i din dator

Utforskaren visar som standard tva fadlt. Det vdnstra - navi-
geringsfaltet - ger dig mojlighet att navigera till olika platser,
t.ex. Skrivbordet, bibliotek, olika harddiskar. Det hogra féltet
visar information om den plats som markerats i det vdnstra
faltet.

Vixla mellan fonster

Om du oppnar flera program eller dokument kommer du
snart att fylla skrivbordet med fonster. Det &r inte alltid s
latta att halla reda pd vilka fonster som dr 6ppna, eftersom
vissa fonster kan tdckas helt eller delvis av andra fonster.

Anvianda Aktivitetsfaltet. Med Aktivitetsfaltet kan du halla
ordning pad alla 6ppna fonster. Varje program har en egen
knapp i Aktivitetsfaltet. Om du vill vaxla till ett annat fons-
ter klickar du pa den aktuella knappen i Aktivitetsfiltet.
Fonstret visas framfér de andra fonstren och blir darmed
det aktiva fonstret, dv.s. det fonster du for tillfillet arbetar
med. Mer information om knappar i Aktivitetsfdltet finns i
Aktivitetsfaltet (Oversikt).

Du kan enkelt identifiera ett fonster genom att peka pa pro-
grammets knapp i Aktivitetsfiltet. Nar du pekar pa en knapp
i Aktivitetsfdltet visas en forhandsgranskning av fonstret,
oavsett om innehallet dr ett dokument, ett foto eller en film.
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Den hidr miniatyren dr sdrskilt anvandbar om du inte kan
identifiera ett fonster enbart med hjdlp av namnet.

Nér du pekar pa en knapp i Aktivitetsfédltet visas en forhands-
granskning av fonstret

Visa och ordna filer och mappar

Nar du 6ppnar en mapp eller ett bibliotek kan du &@ndra hur
filerna visas i fonstret. Du kanske foredrar stora (eller smd)
ikoner eller en vy dédr du kan se annan information om
filerna. Anvand knappen Vyer i verktygsfiltet for att gora
dessa d@ndringar.

Varje gang du klickar pd den vinstra sidan av knappen Vyer,
dndras visningen av dina filer och mappar. Du kan vixla mel-
lan fem olika vyer: Stora ikoner, lista, en vy kallad Detaljerad
lista som visar flera kolumner med information om filen, en
vy med sma ikoner som kallas Sida vid sida samt en vy som
kallas Innehdll som visar endel av innehdllet i filen.

Om du klickar pa pilen till hoger om knappen Vyer kan du
vdlja bland fler alternativ. Dra skjutreglaget uppat och nedat
for att finjustera ikonstorleken for filerna och mapparna. Du
kan se hur ikonerna dndrar storlek ndr du drar i skjutreglaget.

Ovning 1-1 Skapa ny mapp med Utforskaren

Oppna utforskaren

Ga till roten av harddisken C: genom att dubbelklicka pé ikonen
Lokal disk (C:) i fonstret.

Nu visas harddiskens rotkatalog i fonstret. Skapa en ny mapp i den
genom att pa Arkiv-menyn vilja Nytt/Mapp.

Pa harddisken C: skapas nu en ny mapp som du ska namnge.
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Ovning 1-2 Klittra i Mapptridet

Starta Utforskaren. Utseendet pa Utforskaren kan skilja beroende pa
vilka instéllningar som ér gjorda pa din dator.

Utforskaren ér uppdelad i tva fonster som atskiljs av en delningslist.
Pa den vénstra sidan visas de mappar och resurser som finns pa din
dator.

Mappar sorteras som standard i bokstavsordning. Om du vill titta

Bild

Platsen Bibliotek dr som standard expanderad.
Innehdllet som finns pa den markerade platsen.
Skrolla nedat for att visa platsen Dator.

Bl Klicka pa Dator for att visa enheter som finns pa datorn.

Klicka pd en enhetsbokstav for att se dess filer och
mappar.

[@ Innehdll pa den markerade enheten.

Anvinda Utforskaren

Utforskaren innehaller nu menyflikar som gor att du snabbt
och enkelt kommer at nya och foérbdttrade funktioner. Sa har
fungerar menyflikarna.

Dubbelklicka pé fliken
Start.

Markera en eller flera
filer eller mappar i det
hogra filtet.

Klicka hér for att ange
den plats dit de mar-
kerade objekten ska
kopieras.
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Klicka hér for att byta namn pa markerade objekt.

[ Klicka hér for att markera alla objekt i den aktuella vyn
Markerade filer.

f Klicka pa fliken Dela.

El Vi]j ett delningsalternativ.

Tpteogls Chronns
(g D
frfte POE Fiditor & |

1 Foregdands

| |ook, Mand program och Fler

Bild 1.13 <No intersecting link>

=l &

Klicka pa fliken Visa.

Klicka for att visa/dolja informationsfonstret.
Markerad fil och information om den.
Minimera/expandera menyfliksomradet

Du kan minimera menyfliksomradet s& att enbart flikarnas
namn visas genom att klicka pa den uppatpekande pilen
bredvid Hjdlp (frdgetecknet) i programfonstrets ovre hogra
horn. Nar menyfliksomrddet &r minimerat blir pilen en ned-
atpil. Klicka pd den for att ater expandera menyfliksomradet.

Markera en eller flera filer

For att kopiera, flytta eller radera filer maste du forst markera
dem. Markera en fil genom att klicka pd den. Om du vill mar-
kera flera filer i en och samma mapp finns tva satt. Hall Shift
nere och klicka pd forsta och sista filen i en grupp sd markeras
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alla mellanliggande. H&ll Ctrl nedtryckt och klicka samtidigt
pa onskade filer sd markeras de. For att markera alla filer i en
och samma mapp kan du trycka Ctrl + A.

I Windows 7 kan man vilja att markera filer genom att klicka
i kryssrutor. For att aktivera trycker du pa Alt-tangenten sa
att menyraden visas och viljer Verktyg/ Mappalternativ. I
dialogrutan som 6ppnas klickar du pa fliken Visning. Under
rubriken Avancerade instidllningar markerar du sedan alter-
nativet Anviand kryssrutor for att markera objekt och klickar
OK, se bild 44-5.

Flytta filer mellan tva mappar

Med utforskaren dr det ltt att kopiera eller flytta filer mellan
tvad mappar. Om du ska flytta filer fran mapp A till mapp B
soker du forst reda pa mapp A i utforskaren och dérefter 5pp-
nar den sd att dess filer visas. Markera nu de filer du vill kopiera
enligt foregdende. Tryck sedan Ctrl + C for att kopiera. Leta
reda pa mapp B och 6ppna den. Tryck Ctrl + V for att klistra in
filerna i mappen B. Kontrollera att filerna verkligen finns dér.

Ovning 1-1 Kopiera filer med Utforskaren

Klicka dig fram till den mapp dér de filer du vill kopiera finns.
Markera dem och hégerklicka

Vilj alternativet Kopiera, alternativt klicka Ctrl + C.

Placera nu markdren i mappen 6vning 1-2 dér du vill placera
en kopia, hogerklicka och vilj alternativet Klistra in alternativt
klicka Ctrl + V

Ta bort filer och mappar

Om du vill ta bort filer och mappar i Utforskaren gor du det
enklast genom att markera filen eller mappen och trycka pa
Delete. Tank pa att ndr du tar bort en hel mapp tar du inte
enbart bort mappen utan dven allt innehdll i den.
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Om du gor fel och tar bort ndgot som inte alls var meningen
kan du dngra dina dtgdrder genom att trycka Ctrl + Z.

Andra namn pa flera filer

Bilderna fran en kamera innehdller ofta kryptiska namn.
Markera dem i utforskaren genom att klicka pé den forsta och
sedan hall ner Shift och klicka pa den sista s& markeras alla.
Hogerklicka och vélj Byt namn och skriv tex Skaneoch tryck
Retur sa far bilderna namnet Skane med ett I6pnummer.

Avancerade instéllningar

Utforskaren visar som standard inte filindelser for kdnda
filtyper. For mer avancerad anvandning kan det vara bra att
under Verktyg/ Mappalternativ/Visning, se bild 44-5, ta
bort bocken vid D6]j filnamnstilligg for kdnda filtyper @
Utforskaren doljer vissa filer varfér du kanske inte ser den fil
du letar efter. Andra genom att bocka for Visa dolda filer och
mappar O Samtidigt kan du ta bort markeringen vid Délj
skyddade operativsystemfiler ®. Du kan ldta instdllningarna
gdlla for alla mappar genom att klicka pa Anvind i alla map-
par @. Klicka pa OK @.

Las mer
Artikelav Anna Linder i Diskulogen. Utforskaren for nyborijare
L&s min handledning om Utforskaren

I min handledning Sant du borde veta om datorn men antag-
ligen inte vet behandlar forsta kapitlet Utforskaren.

Se video om Utforskaren

Spara ofta
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62. Sok efter mappar och filer

Nyborjaren accepterar litt Windows forslag om i vilken mapp ett
dokument ska sparas och vet sedan inte var han har sparat det, dvs
i vilken mapp. Efter ett tag blir det svdrt att hitta filerna. Det finns
mycket att vinna pd att anvinda ett konsekvent system i stillet for
att bara slippa filer pd forsta bista stille. Det dr viktigt att du inte
bara vet vad filen heter, du behdver ocksd veta var den finns sparad
pd datorn. Jimfor med hur du placerar papper bland A4-boxarna i
bokhyllan!

Grundtipset dr att anvdnda mappen Mina dokument f6r egna
dokument. Den ér l4tt att komma at fran flera stédllen och latt
att sdkerhetskopiera. Skapa sedan undermappar for lamplig
sortering. Tank ut ett system som fungerar for dig och hall dig
konsekvent till det. Anvdand mappar for att ge 6verskadlig-

het. Undvik att

Bild 1.16 Spara ett dokument i en fil ha sd manga

- undermap-
Bild 1.17 Skapa ett dokument genom att Gppna par eller filer
WordPad under Start/Alla program/Tillbehor. Skriv | § en mapp att
ndgra ord pa arbetsytan och du har ett dokument du inte kan

oppet i WordPad. For att spara det valjer du Arkiv/
Spara som. | ovankanten finns en ruta med en liten .

' v e o Fyra steg for att
pil. Har star namnet pd den mapp du senast sparade o e Al
i. Klicka pd denna pil sd visas alla enheter pd datorn, | 1. valj mapp
valj mapp eller fortsatt att spara i den féreslagna map-| 2. Valj filnamn

pen. | huvud fonstret ser du vilka filer som redan 3. Spara

finns sparade i mappen. Vill du spara med samma

namn markerar du namnet. Det gamla innehallet se alla pd en
kommer d4 att skrivas éver och kan inte dterskapas! = gang. Utoka i
Du kan ocksa skriva in ett nytt namn i rutan dar stillet struk-
WordPad redan har markerat det tidigare namnet. Ar | turen med
det en ny version kan du ldgga till en versions siffra fler nivaer.
efter namnet. Kontrollera och klicka pa knappen Anviand enkla

Spara. Dokumentet sparas i den valda mappen.
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fil- och mappnamn, som du ldtt kommer ihdg och kdnner igen
dven efter ett ar.

Oavsett hur bra ordning du har i datorn kommer du att rdka
ut for att du inte hittar en fil du vill anvidnda, dd kommer
Windows sokfunktion till hjdlp. Klicka pa Start/Sok. I sok-
faltet kan du vélja att soka efter bestamda filtyper eller alla
filer. Du kan vélja mellan ett eller flera olika sokkriterier, hela
eller delar av filnamnet, eller ord i sjdlva filen. S6kningen i
Windows 7 dr snabbare och smartare, eftersom den startar
direkt nédr du borjar skriva vad du soker efter. Alla matchande
filer och dokument visas vartefter filerna hittas.

Hitta battre pa harddisken
Sok efter en mapp

Klicka pa Startknappen och bérja skriva mappens namn. Nir map-
pens namn dyker upp bland sokresultaten tryck Retur eller klicka
pd namnet.

Sok efter filer

Det ér l4tt att man gldmmer bort 1 vilken mapp man sparat en fil.
Som bot har Windows en utmarkt sokfunktion. Den letar efter filn-
amn, filtyp eller innehall i filen.

Fyll i ett filnamn eller ndgot av innehallet i filen

Tryck pa forstoringsglaset

Ett nytt fonster med filer som resultat av sokningen 6ppnas
Dubbelklicka pé en av dem for att 6ppna filen.

Kopiera eller flytta filer sid 97

Var finns Disgens datamapp?

Disgens datamapp heter Dg82data.

Under Arkiv i Disgen finns Oppna datamappen.

Den datamapp som ditt Disgen anvander 6ppnas.

Du kdnner igen detta fonster, Utforskaren, fran tex spara och 6ppna
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dialogerna

Klicka pa de olika mapparna for att se vad de innehaller.

Under Arkiv i Disgen finns ocksa Byt datamapp.

Sok efter mapp med Utforskaren

Skriv in dg82data i sokrutan ovanfor Startknappen.

Tryck pé Entertangenten

Sokresultatet visas.

Har ser du att jag har flera mappar dg2data, sé det giller att hélla
reda pa dem. Undvik detta!

Utforskaren avsldjar diskens innehall

Oppna Utforskaren genom att samtidigt trycka pA Win + E.

Vilj en disk och 6ppna den. Nu visas diskens innehall av mappar
och filer.

Dubbelklicka pa en mapp for att visa dess innehall.

Kopiera med utforskaren

Vilj Ny notis

Klicka pa Bild 6

Infoga fler bilder
Klicka pa Hamta som tidigare och vilj rtt bild.
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63. Spara eller Spara som?

Forsta gdngen du sparar ett nytt dokument kan du vélja bade
Spara och Spara som. Om du viljer Spara, efter att du sparade
dokumentet forsta gdngen kommer du att ersédtta den tidigare
versionen. Vill du ddremot behdlla den tidigare versionen
madste du vilja Spara som, och ange ett annat namn for den
nya versionen av dokumentet.

Teckenkonventioner for filnamn

Forr var man tvungen att skriva filnamnen pa formen 8.3 eller

L rdg-'l.ﬂ-:l..r\hw iFme  E

[ bl &5 M= W

“rad w13 e Wil - I K B EER
'=|"_.__.._'_._.|.4....' O TR AR L e RO 5
Flir ok dg re wbova in g ek ull a8 & e e ol srdsabanidlng wad ' SoscPee Gom g wiskas

Eryllr Wied Ve WA SERH rad nie e Hre W Salde S fhevi Fl 0 de? Bl @ plintina
L K

sk i 1 lanks - o meneg En brkakeda 8 abychs

Era v B sk smns garmr Soll ngppen p§ et ppalana |

Toyek odl I s o ol a i biBY

Bild 1.18 <No intersecting link>

Fekpkkk Rk ddr * star for bokstdverna a-z eller 1-9. For att kom-
municera med andra kan det vara bra att f6lja denna gamla
konvention. A andra sidan kan namnet litt bli alltfor kryp-
tiskt. Speciellt pa Internet kan man behova folja konventionen,
dvs filnamn far inte innehalla de svenska bokstdverna 446
eller mellanslag.

TIPS
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Spara pd valfri plats I dialogrutans vénstra sektion kan du
navigera till den plats dédr du vill spara filen. Klicka sedan pa
knappen Spara.

Spara ett dokument i en fil

Skapa ett dokument genom att 6ppna WordPad under Start/
Alla program/Tillbehor. Skriv ndgra ord pa arbetsytan och
du har ett dokument 6ppet i WordPad. For att spara det val-
jer du Arkiv/Spara som. I ovankanten finns en ruta med en
liten pil. Hédr star namnet pd den mapp du senast sparade i.
Klicka pd denna pil for att visa alla enheter pd datorn, vilj
mapp eller fortsitt att spara i den foreslagna mappen. I huvud
fonstret ser du vilka filer som redan finns sparade i mappen.
Vill du spara med samma namn markerar du namnet. Det
gamla innehéllet kommer da att skrivas 6ver och kan inte
aterskapas! Du kan ocksa skriva in ett nytt namn i rutan dér
WordPad redan har markerat det tidigare namnet. Ar det en
ny version kan du ldgga till en versions siffra efter namnet.
Kontrollera och klicka pa knappen Spara. Dokumentet sparas
i den valda mappen.

Ovning 63.6 Spara och éppna i en vald mapp.

Klicka pa knappen Spara i verktygs féltet. En dialogruta visas dar du
ska skriva namnet pa ditt dokument och sedan ange var du vill spara
det.

Spara annu mera...Nar du har sparat ditt dokument en gang, behover
du inte gd in under Spara som i fortsattningen. Du kan istallet vilja
Arkiv, Spara, eller klicka pa Sparaknappen.

Om du vill forflytta dig tillbaka till den mapp du senast var i klickar du
pd knappen G4 till den senast besokta mappen. Du kan ocksd ga ett
steg upp i hierarkin genom att klicka pa knappen Upp en niva.
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formateringar. Det anvdnds mest for att redigera styrfiler i
Windows.

Om man vill bli av med all formatering i en text kan man
kopiera och klistra in den i Anteckningar. Kopierar man sedan
texten fran Anteckningar &dr det en ren text (ren Ascii text).

WordPad
Saknar du Word kanske WordPad kan vara en erséttning,.

Du kan anvidnda ordbehandlaren WordPad for att skapa
nya dokument, eller visa och redigera dokument . Du kan
dven dndra teckensnitt och andra typografiska parametrar
i dokument som skapats i enkla textredigerare, som t.ex.
Anteckningar.

Klicka pa WordPad for att starta programmet.

Ett WordPad-dokument med lite inskriven och formaterad
text.

For att spara dokumentet, klicka pa Arkiv.
Bl Klicka pa Spara for att fortsétta.

Skriv in ett namn for filen.

Tick S
Bviing 637 Proor ordPad

Oppna Word pad
Skriv en text tex den i bild 45-2.
Snygga upp layouten med Word Pads funktioner.

Spara dokumentet

Oppna ett Word dokument med Word Pad
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- . Bild 1.21 Med
?ppna en fil ) Skarmklippverktyg tar man

Oppna WordPad och vilj Arkiv/Oppna da

Oppnas ett nytt fonster. I ovankanten finns en ruta med en

liten pil. Klicka pa denna pil och vilj mapp eller disk. Klickar

du pa en mapp Sppnas den och du ser dess innehall. I fonst-

ret markerar du vilken fil du vill 6ppna och klickar sedan pa

knappen Oppna.

Dokumentet 6ppnas i WordPad. Nar du vél 6ppnat filen &r det
lampligt att spara dokumentet under nytt namn. D4 kan du
alltid ga tillbaka till ursprungs dokumentet om ndgot skulle
gd snett.

For att infoga aktuellt datum/klockslag i dokumentet plac-
erar du forst insdttningspunkten dar du vill infoga det.

Visa menyn Infoga (den kanske redan &r synlig) och vilj

Datum och tid.
* Klicka pa OK.
* Aktuellt datum eller klockslag har infogats i dokumentet.
* =151 =kpy nkilista 1. Nummerlista
S it (= | K] int (o dhematy Markerad text Olika teck-
B Eloé | 80 Fomt |y, g 1y e b # enfirger
J:.ﬁ:ﬁw Placera ins&ttningspunk-

ten ddr du vill infoga ett
Bild 1.22 <No intersecting link> bildobjekt

Visa menyn Infoga (den
kanske redan &r synlig) och vilj Bild.

Navigera till platsen dér bilden finns.

Klicka pé bilden som du vill infoga.

Klicka pa Oppna.
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Dra zoomreglaget at vanster for att
fa en béttre 6verblick.

Klicka péd ? om du behover hjdlp Vill du veta ndgot som
gdller WordPad klickar du pa fragetecknet i fonstrets 6vre
hogra horn.

RichText Format Som standard sparas WordPad-filer i for-
matet RichText Format (RTF), som kan 6ppnas i de allra
flesta ordbehandlingsprogram eller andra program som kan
hantera textfiler, tex. bildredigerings-, grafik- och sidlay-
outprogram. Vill du anvédnda ett annat filformat 6ppnar du
menyn Filformat, som visar de tillgdngliga formaten.

Paint

fubiv Bodgea Via B Fieger  Hido
m EEEEED EEEEE
= ] |

L4

o
gl =
N
]

Bild 64.2 Paint dr ett
enkelt ritprogram.
Paint &dr ett mycket
enkelt bildbehandlingsprogam. Har du tex kopierat en bild
pa ndtet, kan du se och spara den om du klistrar in den i Paint.

Ovning 64.8 Anvind Paint for att fa en bild av ett program

Medan du har WordPad eller annat program 6ppet trycker du Alt +

PrtSC for att ta en bild av programfénstret. Oppna Paint och klicka pa

Paodiaara Klistra in eller Ctrl+V sa far du fonstret som en bild. Anvand
yg for att markera i bilden och cnary den.

Lt‘!tlya,,., 2 |J J
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Teckenuppsadttning

Varje typsnitt i Windows innehaller betydligt fler tecken dn
tangentbordet rymmer. For att se och anvédnda alla finns pro-
grammet Teckenuppsittning. Det kan anvandas for att skriva
alla de tecken som normalt inte &r enkelt atkomliga fran tang-
entbordet. Man kan ocksa vélja mellan olika teckensnitt for
att fa tillgdng till en enkel metod att skriva tex tecken som
anvands i fraimmande sprak, speciella raknetecken och sym-
boler, samt en hel del annat.

Du nar programmet under Start/Alla program/Tillbehor/
Systemverktyg/Teckenuppsittning eller genom att klicka pa
Korochskrivsedancharmap ochtryck OK. Teckenuppsattning
kan anvidndas ndr du arbetar i ditt ordbehandlingsprogram,
e-postprogram eller i en dialogruta. Oppna programmet vid
sidan av och vilj sedan det tecken du behover.

I bild 45-4 ser du alla tecknen @ i de olika typsnitten. Vilj
typsnitt ®, och sedan tecken ©. Klicka dérefter forst pd knap-
pen Markera @ och sedan pa Kopiera ©. G4 tillbaka till det
program du arbetade i och anvdand inklistringsfunktionen,
eller tryck helt enkelt pd tangenterna Ctrl + V, sa dr ditt tecken
pa plats.

Langst ner till hoger i bild 45-5 ser du Teckenuppséttning for
normala typsnitt. Pilen visar vilka tangenter som anvéands for
att producera just detta tecken i en text. Behover du skriva det,
hall ner Alt-tangenten
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65. Skarmfangare

Minga ginger har man ett behov av att beskriva vad man ser pd
skdarmen. Bdttre dr dd att ta en bild.

Ta en bild av skiarmen eller ett fonster

Man kan ta en bild av skdrmen genom att trycka pa tangen-
ten PrtScr, Print Screen. En bild av hela skdrmen sparas da i
Urklipp. For att se bilden 6ppna Paint och tryck Ctrl + V. Nu
kan du redigera bilden i Paint.

Vill du i stéllet fdnga en bild av det aktuella fonstret trycker
du Alt+PrtScr for att kopiera bilden till Urklipp.

Skarmklippverktyget

I Windows 7 och 8 finns en enkel skdrmfangare inbyggd,
se bild 44-6. Med Skarmklippverktyget kan du ta bilder av
det som syns pd skdrmen, programfonster eller webbplat-
ser. Sedan kan du spara och visa andra exakt vad du ser pa
skdrmen.

Klicka pa Start-knappen och Alla program/Tillbehor och vilj

Skarmklippverktyget.

Nér programmet startas g~y ra skugga over hela skar-
men. Klicka pa den lilla n rid knappen Nytt och vilj
hur skdarmklippet ska tas, \guldrt klipp.

Med musen kan du dra v.. _._. ___**de av skdrmen du vill ha

med. Nér du sldpper musknappen 6ppnas klippet i ett redi-
geringsfonstret. Dar kan du anvdnda pennverktyget eller
overstrykningspennan.

For att spara viljer du Spara som i Arkiv-menyn. Tank pd i
vilken mapp du sparar!
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Gadwin PrintScreen

www.gadwin.com

Har du Windows XP kan du finna manga skarmfang-
are pa ndtet. Ett exempel pa en enkel skarmfdngare ar
Gadwin PrintScreen, som gor precis vad den ska och
ar enkel att anvanda. klippmdjligheterna ser du i bild
45-8.

Snagit

www.techsmith.com

Ett annat exempel dr Snagit version 10 som du kan prova i
30 dagar gratis fran TechSmith. Snagit har fler mojlighter att
bearbeta och ldgga till information i bilden. Jag har anvant-
Snagit i dessa handledningar. Ladda hem programmet och
installera det. Du masta starta skdrmfdngaren sa att den kor
i bakgrunden innan du gar vidare. Med Snagit kan du ta bil-
der av ldnga webbsidor som man maste skrolla.

Snapp sid 59

Exempel: Ta en bild av Disgens ansedel eller antavla.

Ta bort bocken for erbjudandet innan du trycker pa Ladda ner
nu!

| bilden visas Disgens skdarmbild antavla. Lat den vara aktiv och
tryck Alt + PrtScn for att skapa en kopia av skdrmbilden pa
Windows klippbord. Bilden kan man 6ppna i ett ritprogram och vi
valjer Windows enkla ritprogram Paint, som du finner under Alla
program/Tillbehor/Paint.

Oppna det och klicka pa Klista in s3 finns bilden av antavlan dar.
Den kan du nu spara, skriva ut eller lagga som bilaga i epost.
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Samma teknik kan du anvidanda for att ta bilder av andra
skarmsidor i Disgen.
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66. Hjalpmedel

Windows erbjuder flera hjilpmedel for att gora det littare for oss
dldre att anvinda datorn.
Forstora texten

Hoégerklicka pa skrivbordet och vilj skairmupplosning. Klicka sedan
pé forstora eller forminska text och andra objekt och vilj nagot av
alternativen.
Klicka pa Kontrollpanelen och sedan Bildskdrm sa far du uppbild
1-1.
Hir kan du vilja textstorlek

= Mindre 100 %

= Medel 125 %

® Storre 150 %
Det gar dven att forhandsgranska storleken
Klicka Verkstall

Forstoringsglas mm

Klicka pé kontrollpanelen och sedan Hjdlpmedelscentralen sa far
du uppbild 1-1.

Gor informationen pa skdrmen léttare att se

Starta forstoringsglaset.

Starta skdarmldsaren

GOr musen littare att se
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67. Windows Hjalp

Aven om de flesta av oss genast kastar oss Gver ett program och
forsoker anvinda det finns det mycket information att himta i
programmets hjilpavsnitt.

Med Windows foljer en omfattande hjdlp som du nar pa olika
sett:
®  Tryck F1

® [ de flesta program finns hjdlp som du kan nd genom
att i menylisten klicka pa en knapp Hjédlp eller Tryck pa ett
? Ibland tinns den under Om

®  Tryck Start/Hjalp och support
= Tryck pd Kontrollpanelen/Komma igdng

IT-ordboken

Skriv in det ord eller den férkortning du undrar dver och tryck
sedan pa knappen Forklara. Hir finns pedagogiska forklaringar av
over 5 000 dataord.
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68. Lasa och skapa PDF-filer

PDF stir for Portable Document Format. Det ir ett filformat som
skapades av Adobe och ofta anvinds for att géra dokument program och
plattformsoberoende.

Lasa PDF-filer

PDE-filer kan man ldsa med gratisprogrammet Adobe Reader
som oftast dr installerat pa datorn. Om du saknar det kan du
hédmta det frdn Adobe och installera det.

Nagra pdf-skrivare

Om man saknar program for att skapa pdf-filer kan man
installera en pdf-skrivare. Nar den installeras dyker den upp
bland de vanliga skrivarna. I de flesta program kan man
sedan vid utskrift vélja den. Istéllet for papper skapar den en
pdf-fil som du far namnge.

Gratis pdf-skrivare kan du hamta pa foljande platser:

Primo PDF www.primopdf.com
Pdf995 www.pdf995.com
Cute PDF www.cutepdf.com

Anvand en pdf-skrivare och skriv ut pd stora papper som A0
for att fa plats. Det kan vara bra om man vill skriva ut stora
slakttavlor.

Handledning till CutePDF fran PC-tidningen.
Redigera pdf

www.pdfedit995.com.

Pdfedit kan 6ppna pdf-fil och redigera en pdf-fil. Du kan tex
lagga till bokmarken, skapa lankar till webbsidor, rotera sidor

mim.
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Gor om en pdf-fil till ett Worddokument

www.pdftoword.com

Det gar att gora om en pdf-fil till ett vanligt Worddokument,
som kan 6ppnas och bearbetas med Word pa vanligt sitt.
Anvénd den fria tjansten PDF to Word pa internet for att ladda
upp pdf-filen och sedan spara den som ett Worddokument pa
harddisken. Det mesta av dokumentets utseende bevaras.

Exempel pa foretag som tillhandahaller
antivirusprogram:

Avast www.avast.com
F-secure www.f-secure.com
McAffee www.mcaffeeb2b.com
Microsoft www.microsoft.com/

security_essentials
Symantec www.symantec.com
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69. Natharddisk

En ndthdrddisk dr den enklaste tjdnsten for att lagra filer. Om du
skaffar en sidan fir du utrymme pd serverdatorerna hos det foretag
som driver tjdnsten, och du kommer dt dem via webbldsaren. Nir du
loggar in pd din privata sida ser du alla dina filer, och du kan ladda
upp filer till eller frin din hdrddisk.

SkyDriver

SkyDrive dr Microsofts nétlagringstjanst déar du fritt kan lagra
upp till 7 GB data. I windows 8.1 kan man anvéanda utforska-
ren for att flytta filer till och frdn SkyDrive. I tidigare versioner
av Windos mdste mann skapa en egen applikation.

Gratis lagringsplatser pa Internet

Dino 2 GB www.dino.se
Dropbox 2 GB www.dropbox.com
Google Drive 5 GB www.drive.google.com
AVG Livekive 5 GB WWWw.avg.com
Skydrive 25 GB www.skydrive.com
SugarSync 5 GB WWW.sugarsync.com
Adrive 50 GB www.adrive.com
Extra lagringsutrymme kan ofta képas till.

Vanlig natharddisk

En nidthdrddisk dr den enklaste tjansten for att lagra filer.
Om du skaffar en sddan far du utrymme pa serverdatorerna
hos det foretag som driver tjansten, och du kommer at dem
via webbldsaren. Nar du loggar in pa din privata sida ser du
alla dina filer, och du kan ladda upp filer till eller frdn din
harddisk.

Det finns mdnga nathdrddiskar, och en av de basta dr Skydrive
frdn Microsoft, skydrive.live.com. Den &r gratis att anvanda
och du far hela 25 gigabyte utrymme.
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Natharddiskar kan synkroniserar filer

De nya smarta ndthdrddiskarna installerar ett program pa
datorn och bestammer vilka mappar som ska synkroniseras.
Sedan gor du samma sak pd alla andra datorer du vill anvdnda.
Programmet laddar upp alla filer i den forsta datorns syn-
kroniserade mapp pa en natharddisk, och ndr du slar igdng
dator nummer tva hdmtas filerna ned till den. Programmet
haller reda pa nér en fil skapades och ser till att du alltid har
den senaste versionen pd varje dator. Du arbetar alltsd inte
mot nathdrddisken utan mot datorns lokala harddisk, och du
behover darfor bara vara uppkopplad medan sjdlva synkroni-
seringen pagar.

Skulle du komma till en dator som saknar synkroniserings-
programmet gor det ingenting. Du kan &ven logga in via
webbldsaren for att hamta filerna.

Dropbox lagrar filer pa natet

www.dropbox.com

Dropbox fungerar som en mapp som &r enkelt komma &t frdn
alla dina datorer. Filerna i mappen uppdateras standigt. Det
betyder att du far tillgang till dina filer frdn vilken dator som
helst. Lokalt hanterar du din Dropbox-mapp som vilken mapp
som helst - klicka och dra in de filer du vill lagra dar.

Du kan nd dina delade filer utan att behtva installera Dropbox
pa den dator du anvander, genom att anvianda webbgrans-
snittet. Surfa till www.dropbox.com och logga in. Dropbox dr
foredomligt enkel. installera programmet och registrera dig
som anvdndare. Nar det dr klart skapas en Dropbox-mapp pa
din harddisk, och allt du ldgger ddr synkroniseras. Du kan
installera programmet pd hur ménga datorer som helst, och
alla deras Dropbox-mappar hdlls ocksa synkroniserade.
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Live Mesh - fran Microsoft

Mesh och erbjuder mer &n dubbelt sd mycketlagringsutrymme.
Den har ocksa ndgra unika finesser som att lata dig synkroni-
sera Favoriter i Internet Explorer och Office-komponenter som
mallar och ordlistor. Du kan ocksd anvdnda programmet for
att komma at en dator pd distans. Limnar du exempelvis din
hemmadator pakopplad kan du na den fran valfri dator var
som helst i virlden.

Sugarsync

Sugarsync kan synkronisera mer dn en mapp. Det hér gor att
tjidnsten dven fungerar som en online-backup. Sugarsync har
dessutom andra smarta finesser. Du kan exempelvis mejla
en fil till din unika Sugarsync-adress Alla finesser gor att
Sugarsync blir lite mer komplicerat att anvanda dn Dropbox,
sa valet star alltsa mellan enkelhet och kraft.
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70. Séikerhetskopierin‘f av
harddisken ar nodvandigt

For att skydda datorn mot virus och intring behdvs ett anti-
virusprogram, anti-spionprogram och en brandvigg. Men var
aktsam, numera finns det en rad mindre nogriknade personer som
sinder e-post och informerar om att sikerhetsprogram behdver
uppdateras. Du kommer till en sida dir du tror att du laddar ner ett
sikerhetsprogram, medan du i sjilva verket laddar ner en trojan, du
kanske tom lockas att betala for det.

Datorns virsta fiende dr du sjdlv som kan gora en hel del
manskliga fel. Botemedlet &r att spara ofta och att ha sdker-
hetskopior av dina dokument. Andra som kommer &t din
dator kan stélla till det for dig. Botemedlen dr 16senord och
sdkerhetskopior.

En sl6 och langsam dator kan bero pa att spionfunktioner
arbetar i bakgrunden utan din vetskap. Ofta récker det da att
kora ett antispionprogram for att datorn ska kdnnas som ny
igen.

Till sakerheten hor ocksa att regelbundet ta backup som vi
beskrev i forra kapitlet. Det skyddar dig mot att det omojliga
trots allt hander.

Avast

www.avast.com

Avast finns pa svenska och lever ett ganska tyst liv i bakgrun-
den. Néastan varje gdng datorn startas far du ett meddelande
om att databasen uppdaterats, sa att du alltid har den senaste
versionen.
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Aven om Avast dr gratis maste du registrera det. Som tack far
du e-post med en licensnyckel som du klistrar in i program-
met. Registreringen mdste férnyas varje dr. Nar du ska ladda
ner gratisversionen bor du se upp, eftersom foretaget naturligt
vill locka dig att i stdllet ladda ner betalversionen, s titta efter
lite undangomda lankar till gratisversionen.

Spybot Search & Destroy
www.safer-networking.org

Spybot Search & Destroy dr tillsammans med Ad-Aware det
dominerande gratisprogrammet for att ta bort spioner fran
datorn. Programmet &r littanvdnt och de val du kan gora
star tydligt forklarade i hjdlpen. Hittas ndgra spioner hjdlper
Spybot Search & Destroy som namnet antyder omedelbart till
att radera dem.

Lar mer

Sdkerhetskopiering dr nddvandigt i Disgen artikel av Bengt Kjoller-
strom i Diskulogen nr 93.

Kjell Weber visar en film om hur man gor en sikerhetskopia med
Disgen 8.2a.

Sdkerhetskopiering av Bengt Kjollerstrom artikel i Diskulogen nr
96.

Sdkerhetskopiering kapitel 4 i Sant du borde veta om datorn men
antagligen inte vet av Bengt Kjollerstrom.

Hjalp

Identifiera personer i gamla foton
Anna Linder har skrivet en artikel om hur du kan fa hjélp att kénna
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igen bilder

Lar mer ...

I mina handledningar finns en del matnyttig information:
Léagg kyrkobockernas bilder i slaktboken

n Xnview
met.

tioner.
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71. Nagra datorprogram
Nyttiga program du behéver for cirkeln

Nodvandiga program
Antivirusprogram - Avast

Ett antivirusprogram dr nodvandigt for att gardera sig mot
hoten pa Internet. Kontrollera att du har ett antivirusprogram
och har det uppdaterat. Om inte, kan du hdmta gratisversio-
nen av Avast hér.

Ta bort otillatna spionprogram - Spybot Search & Destroy

Kontrollera att du inte har otilldtna spionprogram i din dator.
Ett bra program for detta dr Spybot Seach & Destry som ér
gratis och hdmtas hir. Ta bort bocken for erbjudandet innan
du trycker pa Ladda ner nu!

Program du kan behova for kursen

Powerpoint

Jag har anvdnt Powerpoint for presentationerna, det kraver
att du har Office eller liknande program installerat. En gratis
ldasare for Powerpoint hamtar du hér.

Spela upp film

Fungerar inte Windows Media Player tillrdckligt bra kan du
prova VLC Player. Det dr en utmarkt videospelare som brukar
fungera i alla vader.

Andra matnyttiga program

Hamta alla program pa ett stille med Ninite

www.ninite.com

Ninite &dr ett anvandbart installationsverktyg. Har hittar du
ett urval med de allra bésta gratisprogrammen. Bocka for de
program du vill ha och hdmta alla pd en gdng. Det &r ett smart



http://avast.com/
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sdtt att snabbt konfigurera en ny dator. Programmen instal-
leras tillsammans och du slipper svara pd en massa fragor for
varje program. Flera av programmen jag namner i detta kapi-
tel kan hdmtas och installera i ett svep med Ninite.

Bildbehandling

Picasa version 3.8 hanterar bilder
picasa.google.com

Ett utmarkt program for att organisera och redigera bilder,
som Google gratis delar ut. Picasa hjédlper dig att halla ord-
ning pa bilderna med hjdlp av mappar, album och sokbara
etiketter (taggar). Se vidare del 3 av denna serie.

Irfan view version 4.3 ir en snabb bildvisare
www.irfanview.com

Ett utmarkt litet gratisprogram for att visa bilder och video
som finns pa svenska. Det stoder en méangd olika format och
konverterar mellan dem. Det ger snabb o6verblick tver bil-
derna i en mapp och kan skriva ut ett kontaktark. IrfanView
ar enkelt for nyborjare, samtidigt som det har en del f6r mer
erfarna. Se vidare i del 3 av denna serie.

Med IrfanView &dr det mycket latt att skaffa 6verblick 6ver alla
bilder som ligger pa harddisken. Nér bilderna vél dr 6ppnade
gdar det latt att justera farger, ljus och kontrast.

Programmet kan ocksa ta bilder av skdarmen, under Options
pa menyraden véljer man Capture/Screenshots. Har kan man
ocksd vilja att f4 med musmarkoren. Tryck pa Start och sedan
Ctrl + F11 for att fdnga bilden som sedan visas i Irfan.

Xnview version 1.98 klarar fler bildformat

Www.Xnview.com

Gratisprogrammet Xnview ldser 452 filformat och &r enkelt
att komma igdng med. Finns pa svenska. Kan dven anvidndas
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for att hamta bilder frdn skannern. Xnview bjuder ocksa pa en

rad funktioner for enklare bildbearbetning. Det gér till exempel att
beskéra, att ta bort rodda 6gon, justera kontrast och ljusstyrka samt

torandra bildernas storlek. Felvanda jpg-bilder kan vidndas ratt
utan kvalitetsforsamring. Med Xnview kan man stdda bland
bildmapparna och gora snygga bildspel.

Xnview kan gora en kontaktkarta 6ver alla bilderna pa min-
neskortet. Programmet fungerar ocksa som skdrmfangare
och flera bilder kan fogas samman till panoramabilder.

Bild 45- 4 Bildprogrammet IrfanView
Bild 1.1 Bild 45- 3 Bildprogrammet Xnview

Bild 1.2 Bild 45- 2 Bildprogrammet Picasa

VLC Media player S Neke-kommers

version 1.1.11 X ® Funktlonor -

www.videolan.org/ | * Sesslonslista

vle 663 SA0 344 “ 7 .m
Videospelaren

VLC Player inne-Bild 1.28 Denna lilla ruta nere | hogra hornet
haller allt somaV din skarm visar att faddern har kontakt. Nar

kravs for att spela

upp de flesta vide-

oformat. Det &r bara att dra dem till VLC. Spelaren kommer
att kdnna igen de codecs som anvdnds och spela upp den
aktuella filemen. VLC har stod for de flesta filmoch ljudfor-
mat samt undertexter och ger mojlighet att konvertera mellan
olika format.

Oppna en obekant fil

openwith.org
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