KAPITEL 1
Kom igdng med Windows XP

1 Vad ar Windows XP?

Windows XP &r ett operativsystem fran
Microsoft. XP star for eXPerience. Operativ-
systemet bygger p4 Windows NT och Windows
2000, vilket gor att systemet ar sérskilt bra pa
saker sd som dataskydd och driftsékerhet.
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Microsoft Windows XP finns i tva versioner:
Windows XP Home Edition och Windows XP
Professionel Edition. Den storsta skillnaden
ligger i processorsupporten. Home Edition
stoder endast en processor medan Professional
stoder tva processorer.

Windows XP ar ett komplext program som
hjalper dig att organisera ditt dagliga PC-
arbete. Inuti bestar det av en samling spe-
cialiserade program som samarbetar fér att
underlétta och forenkla dina arbetsuppgifter:

O Det ar ett operativsystem vilket innebéar att
det talar om foér datorn vad den ska gora
och néar det ska ske.

O Det har ndtverks- och kommunikations-
funktioner. Detta innebéar att din dator kan
dela program och lagringsutrymme med
andra datorer.

O Det innehaller ett arkiveringsystem sa att
du kan organisera din information.

O Det hanterar utskriften av dina dokument.

O Det later dig arbeta med flera saker samti-
digt (multikérning).
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2 Varfor behovs ett operativ-
system?
Utan ett operativsystem skulle det rada kaos
i din PC. Windows XP finns dir som en out-
trottlig arbetsledare och haller reda pa aktivi-
teterna i din PC. Windows kéanner till varje del
av din PC s4 att det kan fordela arbetet ratt.
Néar du begér en utskrift sa ska den ga till
skrivaren och inte till papperskorgen. Detta ar
operativsystemets jobb. Det kdnner ocksa till
alla regler for att hdmta och skapa filer s& att
du enkelt hittar din information.

Ikonerna och menyerna som finns i Windows
underlattar for dig att be PC:n utfora en viss
arbetsuppgift, men det ar operativsystemet
som gor det egentliga arbetet.

3 Starta Windows XP

Hur lang tid det tar att starta Windows ar
beror pa vilken hardvara du har. Du hér hur
harddisken arbetar, du anger ditt namn och
l6senord for att bevisa for operativsystemet
att du ar den du utger dig for att vara och
Windows-logon dyker upp pa din bildskarm.
Till slut s& ser du Windows skrivbord pé
skdrmen, men dessforinnan sa ar det manga
arbetsmoment som har blivit utforda inuti
datorn.

3.1 Vad sker nar Windows XP
startas?

Windows XP har en lang checklista att ga
igenom. Darfor tar lite tid for datorn att starta
upp. Héar beskrivs vad som sker:

ODatorns BIOS kontrollerar att allting ar pa
plats. Finns allt arbetsminne? Ar harddis-
ken inkopplad? Finns det ndgon CD-ROM-
spelare? BIOS ar en forkortning av Basic
Input/Output System. Den innehaller for
datorn nédvandiga instruktioner.
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O Niir din PC har funnit sin harddisk s&
borjar den leta efter Windows uppstart-
ningsfiler. Dessa letar efter mer hardvara
sdsom skrivare, modem, CD-ROM-spelare.
Darefter hdmtas programvaran som behovs
for att anvédnda hardvaran.

Oi; allting OK sa borjar din PC att ladda
resten av Windows. Ar det bestamt att du
ska ange l6senord for att bli inslappt till
Windows skrivbord? I sa fall ber XP dig att
skriva det nu.

O Om 16senordet staimmer med innehallet i
Windows lésenordsférteckning sd himtas
filen med dina personliga instéllningar.
Dessa éar t.ex. skrivbordets bakgrundsfarg
och var dina ikoner ska vara placerade.

O Nu nir Windows ar igdng sa startas de
program som &r placerade i mappen Auto-
start. Nar du placerar ett program i denna
mapp sé talar du om fér Windows att
programmet ska startas automatiskt varje
gang Windows startas.

3.2 Att starta Windows

Nu ska du starta Windows XP. Ar det installe-
rat enligt anvisningarna sa kan du alltid starta
det s& har:

1 Sla pa strommen till din dator.

Efter det att Windows gatt igenom uppstarts-
rutinerna sa avkriaver XP anvédndaren ett
16senord. Ar flera anvéndare registrerade pa
datorn sé viljer du forst aktuell anviandare och
déarefter anger du losenordet. Se figur 1.2.

2 Ange lésenord och tryck <Enter>.

Nar anvandaren har verifierats sa laddas
anvéandarprofilen.

Ar din dator kopplad till ett nétverk s& fung-
erar Windows XP som en sikerhetsvakt.

1.2
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Du maéste identifiera dig och Windows kontrol-
lerar att du finns med i listan 6ver de som far
lov att komma in. Nar systemadministratoren
skapade ett konto at dig sé registrerades du

i listan 6ver auktoriserade anvéindare och du
blev tilldelad ett 16senord.

Du befinner dig nu péa skrivbordet.

4 Skrivbordet

Skrivbordet &ar den plats varifran du nar
datorns enheter, startar program, kopplar upp
dig mot Internet m.m. Se pa bildskdrmens
skrivbord som, ja, ett skrivbord. Det idealiska
skrivbordet har allting inom réckhall. Samma
géller for datorns skrivbord.

Som du kan se i figur 1.4 sa bestar skrivbordet
av en oppen yta. Pa skrivbordet finns ikonen
Papperskorgen. Har lagras borttagna filer
temporart tills du témmer den. Papperskorgen
beskrivs ingaende i kapitel 2.12.

1.3

Ikoner som &r placerade pa skrivbordet kan
du flytta. Placera muspekaren pé ikonen och
tryck ner vanster musknapp - dra objektet till
onskad plats.

Léangst ned finns aktivitetsfaltet med Start-
knappen till vanster och Meddelandefiltet till
hoger.

Utseendet pa ditt skrivbord kan skilja sig fran
det i figur 1.4.
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Skrivbordet dr en bildskarmsyta ddr fonster, ikoner, menyer och dialogrutor visas.

P4 skrivbordet kan du placera genvégar. En
genvdg ar en ikon som ger dig majlighet att
snabbt och enkelt 6ppna ett program eller ett
dokument. Du ser att det ar en genvégsikon
genom att den har en liten pil i nederkanten.

Genvdgen kanns igen
pd den lilla pilen 7
nederkaniten.

Genvagar kan vara anviandbara, men for
manga skapar oreda pa skrivbordet. Vill du
inte ha en genvig s tar du bort den. Nar

en genvag tas bort sa forsvinner inte program-
met. Det 4r bara den lilla ikon pa skrivbordet
som &r lankad till programmet som tas bort.

5 Musen och tangentbordet

Nér du arbetar i Windows anvéinder du i férsta
hand musen. Du kan &ven arbeta med enbart
tangentbordet, men detta ar inte en praktisk
l6sning.
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Nedan f6ljer ndgra viktiga begrepp nér du
arbetar med musen:

O Peka: Peka med muspekaren pa ett alter-
nativ.

O Klicka: Tryck ned vanster musknapp och
slapp sedan.

O Hogerklicka: Tryck ned hoger musknapp
och slapp sedan.

O Dra: Peka med muspekaren — hall ned vdn-
ster musknapp och flytta darefter runt mus-
pekaren.

O ”Dra och slipp”: Placera muspekaren pa
objektet — tryck ner vanster musknapp och
dra objektet till 6nskad plats. Slapp upp
véanster musknapp.

O Dubbelklicka: Tryck ned vanster musknapp
tva ganger i snabb f6ljd.
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OKnappen Start vilken &r ett av de mest
anvéanda verktygen i Windows. Knappen
ger dig tillgang till Start-menyn, diar kan
du starta program och 6ppna dokument.

(2 3§ verktygsfaltet Snabbstart kan du lagga
programikoner och filer som anvéands
ofta. Programmen aktiveras genom att du
klickar en gang pa aktuell ikon.

eProgram som du har 6ppna och fénster som
ar minimerade visas som knappar pa aktivi-
tetsfaltet.

O Meddelandefiltet visar klockan och ett
antal andra ikoner beroende av vad du har
installerat pa din dator. Meddelandeféltet
gor det enkelt att komma at vissa program.
Hogerklickar du péa en ikon i meddelande-
faltet sa far du upp en Snabbmeny dér du
kan gora instéllningar for programmet.

6 Aktivitetsfaltet

Aktivitetsfaltet ar det smala falt du ser langst
ned pa skrivbordet, se figur 1.6.

7 Flytta skrivbordsikoner

Du kan bestdmma var pa skrivbordet du vill
ha dina ikoner. Du flyttar ikonerna genom att
anvéinda ”dra och slapp”-tekniken. P4 samma
sétt kan du flytta ner ikoner till verktygsfiltet
Snabbstart. For dessa ikoner racker det att du
klickar en gang pa dem for att de ska 6ppnas.

8 Start-menyn

Start-menyn kan ses som porten till Windows
och programmen pa din dator. Klickar du pa
Start-knappen med din mus sé visas Start-
menyn.

1.7

Menyn innehéller de mest anvéndbara objek-
ten pa din dator. Har kan du t.ex. klicka pa
Hjalp och support.

Listan 6ver program ar uppdelad i tvé delar.
Ett streck skiljer de bada delarna at. Progra-
mikonerna ovanfor linjen visas alltid sa att du
kan Kklicka pa dem for att starta programmen.
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Listan under strecket visar de mest anvédnda
programmen. De program som inte har 6pp-
nats pa senare tid ersétts av program som har
anvéinds nyligen.

Klickar du pa Alla program si visas en lista
over de program som &r installerade pa din
dator.
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9 Fonsterhantering

Windows anvénder sig av fonster for att hélla
reda pa alla de uppgifter du arbetar med.

Ett fonster kan innehalla en offert medan ett
annat innehaller ett kalkylblad med de siffror
som ska o6verforas till offerten. Samtidigt kan
du ha fyra mappar 6ppna medan du s6ker
efter den offert du skrev férra manaden. Nu
har du sex fonster 6ppna samtidigt.

Later det komplicerat? Att halla reda pa fem
eller tio fonster ar inte svarare &n att skifta
mellan olika TV-kanaler. Istéllet for fjarrkon-
trollen si anvinder du Windows aktivitetsfalt
for att skifta mellan fonstren.

Nar du dubbelklickar pa en programikon eller
en mapp sa visar Windows upp en rektangular
ram pa bildskdrmen och arrangerar den aktu-
ella informationen inuti ramen. Den rektan-
guldra ramen ar ett fonster.

Ett fonster kan innehalla olika typer av infor-
mation sdsom; data, program, filférteckningar
m.m. Du kan flytta runt fonstren pa skdrmen,
placera dem bredvid varandra och storleks-
andra dem. Vill du inte att ett fonster ska
synas sa kan du lagra det (tillfalligt) som en
knapp pa aktivitetsféltet.

Figur 1.12 visar mappfonstret Mina doku-
ment. Fonstret 6ppnas nir du dubbelklickar
pa ikonen Mina dokument. Alla fonster bestar
av dessa grundkomponenter.

10 Arbeta med fonster

Det &r enkelt att storlekséndra och flytta fons-
ter pa skrivbordet. Detta ar speciellt anvand-
bart nar du har flera fonster 6ppna. Vi borjar
med att 6ppna ett fonster.
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10.1 Oppna ett fénster

Ett fonster kan 6ppnas pa flera sitt. Enklast
ar att 6ppna det med hjalp av musen.

Du ska nu 6ppna fonstret Mina dokument.

1 I aktivitetsfiltet klickar du pa knappen

1.9
2 I Start-menyn kickar du p4 menyvalet
Mina dokument.

_ 1.10
i Klicka pa
P p— vy menyvalet Mina
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Nu 6ppnas fonstret Mina dokument.
[ - .11

I Med tangentbord

OTryck pa <Windows>-tangenten for att

Oppna Start-menyn.
=)

eAnvéind dig av <Pilarna> for att markera
ikonen Mina dokument. Tryck <Enter>.



