Det kan du laere i
Windowsskolen

Her starter Komputer for alles store Windows-
skole, hvor du kan blive fortrolig med de mange
funktioner og muligheder, Windows indeholder.

Der er meget at laere, uanset om du lige er be-
gyndt at arbejde med vinduer, eller du har brugt
Windows lange, men bare aldrig rigtig har sat
dig ind i alle afkroge af systemet.

Nar du har varet igennem de seks lektioner,
vil du fa mere forngjelse og udbytte ud af bade
Windows og den daglige brug af computeren.

_ | farste del af Windowsskolen
lzerer du skrivebordet at kende.
Du larer, hvordan du arbejder med programmer

og filer, og bliver fortrolig med principperne i
Windows.

_ I anden del kommer du til at laere
nogle af de programmer at ken-

de, der automatisk falger med Windows. Du

laerer at bruge notesblokken, lommeregneren og
tage 5 minutters pause med 7-kabalen.

_ I tredje lektion skal du folde arer-
ne ud og lzre at optage og afspil-
le lydfiler og afspille musik-cd'er. Du larer ogsa

at bruge Windows Mediaplayer til at se de film-
sekvenser, du fx har hentet ned fra Internettet.

n Lektion 4 star i oprydningens
tegn. Du larer at holde orden pa
din computer, sa den kerer optimalt, og du larer

at finde filer og programmer, der er blevet vak i
kampens hede.

m I lektion 5 laerer du, hvordan du
indretter og tilpasser Windows
og skrivebordet, sa det hele virker sadan, som det

er mest praktisk for dig, og du lerer at lave gen-
veje til de mest benyttede programmer.

m I lektion 6 far du en oprydnings-
guide, og du lzrer at vedligeholde
computeren ved at temme papirkurven og defrag-

mentere harddisken. Og du laerer, hvad du ger,
hvis du slukker pc'en uden at lukke Windows ned.
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Bliv en bedre Windowskigger

Windows er blevet en selvfalge pa de fleste pc'er,
og du bruger det sikkert hver dag, men derfor kan
der stadig vaere en masse at leere om systemet.

Windows, der snart er standard pa
alle pc’er, er et ganske omfattende
styresystem, som fx handterer dine
programmer, skaerm, tastatur, hard-
disk og hukommelse. I det daglige

bruger du kun en lille del af syste-
met, men hvis du felger med i Kom-
puter for alles Windowsskole, bliver
du bade bedre til at udnytte Win-
dows’ muligheder, klogere pa din

computer og far mere udbytte og
forngjelse af begge dele.

Kort sagt er Windows et styre-
system, hvis vigtigste opgave er at
serge for, at du kan bruge dine pro-
grammer pa din computer.

Det er enkelt, nar det hele
nasten ser ens ud

Windows giver programmerne den
samme brugergranseflade, hvilket

betyder, at de fleste programmer
skal bruges pa nasten samme maé-
de, og at du kan arbejde i flere vin-
duer pa samme tid.

Windows holder ogsa styr pa al
din hardware, sa dine programmer
fx alle sammen ved, hvilken printer,
mus og skaerm du arbejder med.

Og Windows er bibliotekaren, der
har orden pa, hvor filer og program-
mer ligger pa din computer.

I den forste lektion af Windows-
skolen far du et overblik over syste-
met og leerer at finde rundt. Du
kommer ogsa til at laere mange
banale, men nedvendige funktioner.

Det betyder til gengaeld, at der er
nogle ting, der ikke bliver omtalt
seerlig grundigt her i ferste del.
Men bare rolig, dem kommer vi
selviolgelig tilbage til i lobet af de
neeste fem lektioner. O

Pa rundtur i Windows

Skrivebordet er hovednerven og det farste, du stoder pa.

Ikoner:

De sma bil-
leder pa dit
skrivebord
reprasente-
rer filer og
programmer.
Nar du fx
gemmer et
brev pa skri-
vebordet, vi-
ses brevet
med et ikon.
Du har ty-
pisk disse
ikoner pa dit
skrivebord.
Du kan godt
have flere el-
ler faerre -
alt efter hvil-
ken version
af Windows
du bruger,
og hvilke
programmer
der er instal-

Skrivebordet:

Skaermen virker ligesom et virkeligt
skrivebord, hvor du har redskaber
liggende, tager dokumenter frem og
arbejder pa eller leegger dem vaek i

Af Carsten Straaberg

Denne computer giver adgang til filer og diske pa
computeren. Du kan ogsa fa adgang til printer,
modemopkobling og kontrolpanelet herfra.

%‘ Andre computere giver dig adgang til de andre

: computere, hvis du er tilkoblet et netvaerk. Du

Andre  kan fx gemme eller &bne filer p4 en anden com-
somputere  puter, eller udskrive fra en andens printer.

Papirkurv Nar du sletter en fil, havner den i
q papirkurven. Her bliver den liggende, indtil du
) temmer papirkurven. Du kan altid abne papir-
Papitkurv— kurven og genskabe en fil, du har slettet.

Dokumenter er standardmappen til alle dine
dokumenter. Mange programmer veelger auto-
matisk at gemme filerne her.

Internet giver dig adgang til den Internet-
Intemet — opkobling, der folger med Windows.

Hurtigmenuen giver adgang til de programmer,
du bruger hele tiden. Du bestemmer selv, hvilke
programmer der skal have en genvej her.

EQSlarl“a%gK@wx@@%'J

skuffer og mapper. Alt, hvad du skal
bruge, kan du fa fat i, nar du sidder
ved skrivebordet, og du kan indrette
det, sa det kommer til at se ud og

fungere, pracis som du vil have det.
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Start-knappen

Nar du trykker pa Start-knappen, kommer en lang
menu op, der giver dig adgang til alle dine programmer,
dokumenter, kontrolpanel, hjeelp og ikke mindst mulig-
heden for at lukke Windows og slukke computeren.
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Programmer:

Nar du installerer et nyt
program, bliver det lagt
her. Programmerne bliver
typisk placeret i en
programgruppe, hvor du
ud over adgang til selve
programmet finder en
eventuel hjalpefunktion
og dokumentation.

H Foretrukne:

Nogle programmer, fx
Internet Explorer og Word,
giver dig mulighed for at
sette bogmaerker pa de
steder, du ofte vender til-
bage til. Disse foretrukne
steder gemmes som gen-
veje i denne mappe.

El Dokumenter:

Her far du en liste med de
dokumenter, du sidst har
arbejdet med. Nar du klik-
ker pa et af dokumenterne,
abnes det tilhgrende pro-
gram (fx Word) og filen
automatisk.

A Indstillinger:

Her kan du fx installere en
printer eller en skrifttype
eller rette hastigheden pa
musen. De fleste funktio-
ner er at finde i under-
menuen “Kontrolpanel”,
men printere og organise-
ringen af Start-menuen har
deres egne menuer.

H Sog efter:

Pa nutidens store hard-
diske er der plads til sa
meget, at problemet ret
hurtigt kan blive at huske,
hvor man har lagt hvad. Sa
kan du bruge denne sgge-
funktion til at finde det
hele igen.

tasten
for at

komme
direkte til

sgge-
funktionen

Proceslinien

Proceslinien er den gra bjeelke for-
neden pa skaermen. | venstre side
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sidder Start-knappen. Derefter
kommer Hurtig-menuen, hvor du
kan leegge dine mest anvendte
genveje. | midten er der en knap
for hvert vindue, du har &bent. Du

kan hoppe rundt i vinduerne ved at
klikke hernede. Leengst til hgjre i
proceslinien ligger ikonerne pd de
sma baggrundsprogrammer, der
kerer i gjeblikket, som fx ur og lyd.
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musen hen over det gnskede K. Et markeret element eller
tekst fremstar i negativ (hvid pa sort).

Peg med musen pa det, du har markeret, tryk venstre
museknap ned, og hold den nede.

Traek det markerede derhen, hvor det skal vare, og slip
museknappen H.

AKopiér mellem vinduer
... med traek og slip

Markér det, du skal bruge i
programmet, ved enten at
klikke pa elementet eller at
holde venstre museknap
nede, mens du traekker

Arbejd med forskellige
programmer i vinduer

hinanden pa de grundleeggende
omrader ved at bestd af et eller flere
vinduer, at have en menu med

Nar du har flere program-
mer abne i hver sit vindue
pa én gang, kan du flytte
og kopiere indhold fra et
program til et andet.

med genveje til de mest almindelige
kommandoer. Og sé kan program-
vinduets storrelse endres eller mid-

Uanset om du bruger programmer
til tekstbehandling, regneark eller
grafik, s& kan de bruges i Windows

Bemeaerk: Denne metode flytter elementet. Hvis
du kun vil lave en kopi, skal du holde Ctrl-tasten
nede, nar du slipper museknappen.

og altsa kere i et vindue. De ligner kommandoer og en verktgjslinie lertidigt helt pakkes vaek.
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Du kan have nytte af at have flere
brug “Set ind"-kommandoen, eller

| den gverste

&} Ikke-navngivet -

Markér et element eller noget tekst

Denne kommando findes i stort set

Luk et program

Filer Redger Seg menulinie programmer dbne pa samme tid. Fx
Ny under “Filer"” hvis du arbejder med nogle tal i et alle Windows-programmer, enten i H. Valg “Kopier” i menubjalken B tryk Ctrl+V for at indsatte

Det er en god idé at afslutte - A har du mulig- regneark og samtidig skriver teksten Redigér-menuen eller som knapper i under “Rediger”, eller tryk pa
et program, nar du ikke skal %Z: o hed for at lukke i et tekstbehandlingsprogram. Du en varktgjslinie. Du bruger de tre “Kopier”-knappen E, eller tryk eller +
bruge det mere, da hukommelsen sa — programmet. kan skifte mellem programmerne ved funktioner “Klip", “Kopiér" og “Saet Ctrl+C pa tastaturet for at kopiere.
bliver gjort fri til andre programmer. EI-';':S?:&E‘”'”Q"' at klikke med musen der, hvor du vil ind" til at flytte eller kopiere tekst og
Klik pa luk-knappen (det lille kryds), — hen, eller med genvejs- grafik inden for et program eller et
eller vaelg Afslut-kommandoen. T tasterne Alt+Tab. mellem to abne programvinduer. '
StOI’ el Ier I i I Ie Nar et program fylde.r hele skaermen, Klik Pé Minimér-knappen for |:| Filer | Rediger Wiz Indsat Formater

kan du ikke a_wendre vinduets storrelse,  at skjule programmet. p—— Chlsz

far du har klikket pa Gendan-knap- El_

pen igen. Du kan ogsé minimere et program E Klip Chil+
Hvis du vil have et vindue til ved simpelthen at trykke pa den til- T ElKopier Chl+C
at fylde hele skarmen, klikker @ Hvis du ikke skal bruge et program et  herende knap nede i proceslinien. Seetind Chrl+f
du pa Maksimér-knappen oppe i stykke tid, kan du gemme det vaek Selv om programmet ikke er synligt, Indszet speciel... e e i . =
overste hgjre hjerne af vinduet. uden at lukke det. Nar programmet er det stadigvak abent og bruger af Rud Del

sdledes er minimeret, far det en knap ~ computerens hukommelse. Men til Marker alt Chl+, E‘H; E
Maksimér-knappen bliver nu nede i proceslinien, som du klikker gengeald er det hurtigt og nemt at fa Klip Kopier Sat ind
til en Gendan-knap, som du pa for at dbne det igen. frem igen, nar du skal bruge det. e Elil
kan bruge til igen at f vinduet ned i Firi riz=i= F3 Nar et program har genvejene direkte
den storrelse, det havde, inden du [ston] [ & B FS P 3 17 58 8 A1 & [[[@ Lommereaner e NZe Erstat... Chrl+H i vaerktajslinien, ser symbolerne for

klippe, klistre og kopiere sadan ud.

maksimerede det.

I proceslinien kan du se, hvilke programmer du har kerende i gjeblikket.
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Jonglér behaendigt
med computerens filer

En af Windows' vigtigste opgaver
er at holde styr pd dine filer, dvs.
alt, hvad der ligger pa en harddisk,
diskette eller cd-rom. Som standard
har Windows en raekke mapper,
som filerne ligger i. Derudover fin-

ifinder - OpenGL
Filer  Bediger Vis

Skifttl  Foretiukne  Funklioner

Hieelp

des der de mapper, de enkelte pro-
grammer har oprettet, og ikke
mindst er der de mapper, du selv
har lavet. En mappe kan indeholde
filer og flere mapper, som igen kan
indeholde filer og mapper, osv. Den

Adresse |1 CvaDmOpencL EN

|
& o A E B[ X FIE
|

Alle mapper b4 o S = &
:\ﬁ Shrivebord =
El 3 Denne computer i3dhopengl.dll Delsl1isu glh opengl32.dl
s 3" diskette [A]
[ER= LIS (] 3 [ A I I
{:l !$!$!$!$.g % @
20 ok readme.tst  RelNotes PDF
g OpeniGL

eneste begraensning er pladsen pa
din harddisk.

Filer og mapper kan skelnes pa
deres ikoner, og en fil har som regel
ogsa en filtype — et “efternavn” ad-
skilt fra navnet med et punktum.

Windows leegger filer og mapper
i et hierarki som et omvendt tree.
Ud fra roden gar grene, som er de
underliggende mapper. Hver gren
har sidegrene (undermapper) og
blade (filer). Grundmappen kaldes
ogsa for roden. Den symboliseres
ved en omvendt skrdstreg: \

C:\3Dfx\OpenGL Kl kaldes for en
sti, og det betyder, at filen
“OpenGL" findes i mappen 3Dfx H1,
som findes under roden H (\) pa C-
drevet (C:). C-drevet er din harddisk.

dStifinder og Denne computer

Nar du skal rydde op i filerne, kan
du enten bruge “Stifinder" eller
“Denne computer” til at fa et over-
blik over, hvad du har.

De to metoder er to sider af
samme sag, og det er stort set kun
et spargsmal om temperament,
hvad man foretrakker.

Ofte kan det dog veere mere
effektivt at benytte “Stifinder"”, da
du far et overblik over hele mappe-
strukturen pa én gang.

| Windows er der ofte flere ma-
der at gore det samme péd, og du
finder efterhanden ud af, hvilken
made der passer dig bedst.

Du kan dobbeltklikke pa et drev eller
en mappe i “Denne computer” for at
se, hvad der er i drevet eller mappen
K. Pa den made kan du abne flere
mapper HF og have mapperne i hver
sit vindue pa skarmen.

“Stifinder” dbner
du enten i Start-
menuen under
“Programmer”
eller ved at klikke med hgjre muse-
knap pa Start-knappen El og valge
“Stifinder” i den lille menu EA. Eller
klik med hgjre museknap pa et drev
eller mappe, og veelg “Stifinder".

Stifinder 4
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Stifinder, og se indholdet i hgjre si-
de. Et plus betyder, at der findes flere
undermapper. Klik pa plusset for at
se den underliggende struktur.

AFlyt og kopiér

Hvis en fil er havnet et forkert sted,
eller du vil lave en sikkerhedskopi,
kan du flytte eller kopiere den til et
andet sted pa harddisken eller til en
diskette.

Nar du klikker og traekker filer
mellem mapper, vil Windows som
hovedregel flytte filen. Men hvis du
vealger at flytte fra én harddisk til
en anden harddisk eller en diskette,
vil Windows altid kopiere filen.

Med “Denne computer”:
Abn mappen, du vil flytte eller kopie-
re fra €, og abn mappen, du vil flytte
eller kopiere til E. Klik pa filen H,
hold museknappen nede, trak filen
over H, og slip musen. Hold
Ctrl-tasten nede for at kopiere.

& Gamle ting
Fler Rediger Vis >| &

- = - XB
|

Budgel 1§52 s

Med "Stifinder":

Abn mappen med filen, der skal ko-
pieres eller flyttes El. Klik pa filen,

og hold muse-
knappen nede,
mens du trek-

Alle mapper

:\Zj Skiivebord
E"'-_g Denne computer

X . [ 35" diskatte [4:]
ker filen hen i - HARDDISK [C)
den anden O 1991815 918
mappe. Igen £ 3o
skal du holde

g - -] Beskyttet
Ctrl ta_sten ne bt
de, hvis du vil ] DOKLMENT

iere. ) ‘1 oos
kop ere ctrl -Z] DRIVERS
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EFortryd

Gik det for steerkt med at slette
eller flytte, kan du fortryde, hvis du
opdager det med det samme.

Velg “Fortryd” i “Redigér”-menuen
i en mappe eller i Stifinder. Eller du

kan taste Ctrl+Z.

[@ASlet

Nar du ikke skal bruge en fil mere,
kan du slette den og fa pladsen
frigivet pa harddisken.

Find filen i “Stifinder” eller “Denne
computer”. Klik pa slet-knappen i

veerktojslinien eller pa
Delete.

Delete pa tastaturet.

Windows spgarger dig, om du er sik-
ker. Klik pa Ja for at slette filen.

| forste omgang flyttes filen hen i
papirkurven, hvor du kan redde den
igen, hvis du har fortrudt. Det galder
dog ikke, hvis du sletter en fil pa en
diskette.

Du kan slette hele mapper pa samme
made. Du skal vare klar over, at alle
filerne i mappen, inklusive under-
mapper ogsa slettes.

EOpret og omdgb

For at holde lidt orden i dine filer
far du ofte brug for at oprette nye
mapper. Metoden er den samme,
hvis du vil oprette en ny fil.

Find den mappe, hvor den nye mappe
eller fil skal veere, eventuelt direkte pa
skrivebordet. Klik med hgjre muse-
knap, og vaelg “Ny" i menuen K.

Nu far du en liste med de typer filer, du kan oprette
E1. En af mulighederne er en ny mappe H.
Valg en filtype eller mappe, og indtast et navn til

filen eller mappen E.

Wis

Tilpaz denne mappe. ..

Ananger ikaner
Opstil ikoner pa 2kke
] Mappe E2

@ Genvej

Opdater

Saztind
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Indzzet genve)
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Egenskaber @ Microzoft PowerPaoint-praesentation
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& WirZip File

ﬁ Metscape Hypertest 0
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B WinReR aichive

m .

Hvis du har lavet en tastefejl eller af Abn

en anden grund vil andre navnet pa Udskriv

en fil, kan du til enhver tid lave det Ny

om. Find filen i “Denne computer” Hurtig vizning

eller “stifinder”. Klik pa filen med 6 AddtoZip

hgjre museknap, og valg “Omdgb” i |2 AddtoBudgeti332.2ip

menuen H. 8 Addto archive...
Add to "Budget1 992 rar"'

Indtast det nye navn, men pas pa du

ikke andrer filtypen, da det kan be- .

tyde, at Windows ikke kan finde ud Kip

af, hvilket program filen skal abnes i. Kpier
Tryk pa Enter-tasten for at gemme Dlpret gervei

@ndringen, eller tryk pa Esc-tasten, Slet

hvis du fortryder og ikke vil &ndre E Omdeb

noget alligevel.

Overfar il ]

Egenzkaber

HVisninger

Du kan selv veelge, hvordan du vil
se oversigten over dine filer. Du
kan fx se dem som en liste med de-
taljerede oplysninger El eller som
en stribe ikoner. Hvad der er smar-
test, afthanger af personlig smag.
For at vaelge visning hgjreklikker
du og veelger “Vis"H. Eller veelg
“Vis" H i den gverste menubjeelke.
Her far du mulighed for at vaelge at
se oversigten som store eller sma
ikoner, en almindelig oversigt eller

en

mere Fler Fedger Vis kit Foretukne  Hielp
detal- o2 @@l EE0XEE-
jeret. Teus

orcdoku... Z1-08-00 1654
8001

Fingrene vaek

Det er ganske nyttigt, at du kan slet-
te og flytte rundt pa filerne, men en
del filer skal faktisk blive, hvor de er,

Filernes egenskaber

Du kan fa detaljerede oplysninger
om en fil og endre pa fx skrivebe-
skyttelsen ved at klikke pd filen med
hejre museknap og veelge “Egen-
skaber"”. Her kan du se, hvor meget
filen fylder, og du kan andre skrive-
beskyttelse eller skjule filen.

Der er som regel en god grund
til, at filer er skjulte eller skrivebe-
skyttede, sd pas pd med at pille ved
dem. Normalt kan du ikke se skjulte
filer, men Windows kan indstilles til
at vise dem. Og det kan veere prak-
tisk, hvis du fx vil slette noget fra en
mislykket installation.

Normalt skal man ikke andre fil-
typen, men det kan vaere ngdven-
digt, hvis et program ikke vil kendes
ved en fil. En .jpeg-fil kan fx a&endres
til .jpg, hvis du ikke kan lzese den.

for at Windows kan kare ordentligt.
Derfor ber du holde dig vak fra
Windows-mappen og Programmer-

mappen pa din harddisk.
Undtagelsen er, at du maske har
gemt en fil der, som du vil flytte

M appeindsztillinger 1

Generelt s | Filtyperl

) — Mappewvizninger
I “Stifinder”,
“Denne COmpu- = ] Du kan give alle mapper zamme udzeende
ter” eller en Som aktuel mappe I Mulstil alle mapper

aben mappe
klikker du pa
“Vis"-fanebla-

Ayvancerede indstilinger:
T Wis hele stien i titellinjen

Vel Skl hiltypen:
f‘iet a2 g . I wis knappen vaarksdrey pd vaerkbajzlinien
Mappelndstll- ¥ iz filegenskaber | detalieret visning
Iingel’” ) - \z"!s pop-up-beskrivelze til elementer i mapper og pé skrivebord
¥ Tilad navne med kun store bogstaver
Under punktet (23 Skjulte filer

7 Wiz ikke skjulte filer eller spsterfiler
0 Wiz ikke skjulte filer

“Skjulte filer”
kan du valge e vis alle filer

“Vis alle filer” Iih “isuelle indstilinger

H for at se J! | &
skjulte filer og
systemfiler. For
at se filtypen al- 0K Annuller An:
tid skal du fjer- .
ne afkrydsningen af punktet " Skjul

filtypenavne for kendte filtyper” El.

Gendan standar

vaek. Men de andre filer i disse map-
per skal du ikke rare.

Det samme galder for rod-map-
pen (C:\), hvor der ligger en del vig-
tige filer, som bliver brugt, nar din
computer starter.

WWW.KOMPUTER.DK



SKOLEN

Sma billeder gor det lettere
at overskue computeren

dlkoner

Noget af det, der gor Windows
nem at arbejde med, er ikonerne.

Et ikon viser fx, hvilken type fil
du har fat i, eller hvilket program
der gemmer sig bagved.

Dette ikon betyder, at
Windows ikke genkender
filtypen. Den kan derfor
indeholde hvad som helst.

Dette ikon er standard for
en Word-fil.

Bag dette ikon gemmer der
sig en almindelig tekstfil.

Dette ikon er standard for
en mappe.

AVelg et nyt
genvejs-ikon

Egenskaber for Dutlook Express 2 [ 7] x]

Generelt  Genve]

@I Dutlook Express

Type: Program

Placering: Outlook Express

Sti:

Start i I

Genvejstast: I\ngen
Ker INormalt windue: j
Destination... Skift ikan... E
T R

Du kan kende en genvej pa,

at der er en lille pil nederst
i venstre hjgrne K. Klik med

hgjre musetast pa genvejen, valg
“Egenskaber” Hl. Velg fanebladet
“Genvej" H. Klik pa “Skift ikon” og
veelg et andet ikon El, eller brug “Gen-
nemse" til at finde andre ikonfiler.

E1Skift ikon

Hvis du hellere vil bruge nogle andre
ikoner pa dit skrivebord, kan du lave
dem om. Ikoner pa programfiler og
dokumenter kan ikke &ndres, men
genvejs-ikonerne kan derimod godt.

Hvis du har filen COOL.DLL i mappen
\Windows\System, sa prov at velge
den. Der finder du en masse ikoner at
valge imellem.

Sadan andrer du
standardikonerne

Klik med hgjre museknap pa skrive-
bordet, og vaelg “Egenskaber” EI.
Klik pa fanebladet "Effekter” H. Klik
pa et af ikonerne, og klik pa "Skift
ikon” El. Vlg et af de andre ikoner
i listen E, eller klik pa “Gennemse”
B for at finde andre ikoner.

Ok I Annuller | ﬁennemse...gl

Egenzkaber for Skamm 1 EHE3 I
Wweb | 3Dtk Yoodon2 | Indstillingss |
Bagarund I FPauzeskaerm I Jdzeende B Effekter

— lkoner pé skrivebordet

i

D

: Dokurmenter
camprker

Andre
compLtere

Papirkury [fuld] P

| i

B oyt ikon. . | Staﬂdardiknnl

™ Skjul ikoner, nér skivebordet vises som Web-zide

—Yizuelle effelter

™ Brug store ikoner

HHjalp

v Wiz ikoner med flest mulige fareer

™ Animer vinduer, menuer ag lister

¥ Udjzvn kanter pa skaemskiifttyper
¥ Wiz indhold i vindue, mens der ieekkes

Aktivt ikon:

SN - DT
=P H9YeL|l
GO R R T

| —

Al W

<]

@ () 22 =]
| i
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Leeg selv nye programmer pa

De fleste programmer har et auto-
matisk installationsprogram, som du
skal kere. Det hedder oftest “In-
stall” eller “Setup” og ligger pa pro-
grammets cd-rom. Sa du skal bare

dinstallér programmer

saette cd-rom’en i maskinen, sa
starter installationsprogrammet af
sig selv. Det kan ogsa selv finde ud
af, hvor pa computeren programfi-
lerne skal leegges.

Brug “Stifinder” eller “Denne com-
puter” til at finde installations-
programmet pa cd-rom’en. Dobbelt-
klik pa “Setup” H eller “Install”.

Herefter skal du bare svare pa
nogle spergsmal, der drejer g
sig om, hvor og hvordan pro- =
grammet skal installeres. Setup.exe

Stort set overalt i Windows og i
dine programmer kan du fa hjeelp
til at bruge den funktion, du er i
gang med. Hjelpen beskriver den
fremgangsmade, du skal benytte,
og fortaeller, hvad funktionen gor.

Fa Hjalp

Klik pa “Hjaelp"-ikonet i pro-
grammet, eller tryk pa F1-tasten.
I nogle skaermbilleder er der et lille
spogrgsmalstegn i gverste hgjre
hjerne. Nar du klikker pa det, (=]
kan du efterfalgende klikke pa en
knap eller et felt i skaermbilledet og
fa hjalp til netop den del af skaerm-
billedet.

Sog i Hjelp

I nogle tilfeelde kan du maske ikke
f& adgang til netop den funktion,
du gerne vil bruge. Sa er det prak-
tisk at kunne sgge i hjaelpen.

Start Hjalp med F1-tasten eller ved
at klikke pa “Hjeelp"-ikonet. Klik pa
“Sgg"-fanebladet En. Indtast et eller
flere ord eller et begreb H, du vil
soge efter. Klik pa “Vis emner” H.
Klik pa det emne, du gerne vil se, og
klik pa “Vis" H.

E? Windows Hi=lp

2] = = E#
Skjul Tilbage Fremad  Indstilinger ‘web Hj|
Indhoid | Indeks Sag n
Skriv et peogleord, der skal spues efter: Sédan u:]
s Klik pa
dokurnef
Iudskrw dakumert  [P3) * Hyis dol

traekke
“is smner E! compul
printer |

Weely det emne, der skal vises:

Bemaerk!
S ||| » nérdok
S&dan oprettes en scriptil printeril
Sadan uckskrives et dokument procesli

udskriv

Du kan
ved at
skrivebi

Nér du ikke bruger et program
mere, bgr du fjerne det fra compu-
teren for at fa mere plads pa hard-
disken. Du bgr altid afinstallere et
program for at sikre, at alt bliver

EFjern gamle programmer

fiernet. Hvis du bare sletter
programmets mappe, risikerer du,
at der er elementer, der ikke bliver
fiernet, fordi de ligger et andet
sted, og sa ligger de bare og fylder.

E3 Kontrolpanel

J Filer  Rediger iz Skifttl  Foretiukne  Hizlp

| e- > -ml¥EEm| X Tl

Adgangskoder
Kontrolpanel

Hardware
anito

Tilfajffjern programmer
Installerer programmer og
opretter genveje

%S Egenskaber for Tilfej/fiern programmer HE I
Installer/Fiem program | wWindows Instalation | Startdiskette |

@ Elik. pa Installer for at installere et nyt program fra en

diskette eller et cd-rom-diew.

Installer...

Micrasofts hiermmeside

@ Felgende software kan fiemes automatisk af Windows.

Hriz du il fieme et program eller sendre installationen af
kampanenter, skal du markere det p4 listen og kiikke p3

Teknisk support Tilfol'Fiem.
Tweak Ul -
Abn kontrolpanelet fra "Denne Lisad Photolrpact 301 B e

Wisual Favorites

computer” eller igennem Start-
menuen. Ga til “Indstillinger”,
og klik pa “Kontrolpanel”.
Dobbeltklik pa ikonet
“Tilfoj/Fjern programmer” Ei.
Find programmet i listen H, og
klik pa “Tilfej/Fjern".
Installationsprogrammet gi-

‘winamp [Remowve Only)
WinRAR archiver
WwinTune 38

Winip ﬂ
Tiltaj/Fiern... g’

ver dig nu mulighed for at fjer-

akK | Annuller | Arvend |

ne programmet fra computeren.

ALuk Windows

Nar du er feerdig med at bruge
computeren, skal du lukke Win-

Luk Windows

i Genstarte computeren
" Genstarte computeren | M5-D0 5kt

ERTE.

Annuller

WWW.KOMPUTER.DK

dows, for du slukker computeren.
Sa sikrer du, at alting er gemt.

Tryk pa Start-knappen. Valg “Luk
Windows". Valg “Lukke compute-

ren” H i dia-
logboksen, og DET LARTE DU | DAG:
el 2 1) At kende alle de funktioner, der

gemmer sig pa skrivebordet.
Windows lukker EPS@NPIELEL L dine programmer
programmerne,
og lidt efter kan
du slukke com-
puteren. Nogle
nyere computere

slukker selv.

i vinduer. .
3) IA‘;: kopiere og flytte melle.m vinduer.
4) At handtere dine filer og ikoner.
5) At installere og fierne Programmer.
6) At bruge hjazlpe-funktionerne.
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WINDOWS 2

Var du ikke
med fra

ERegn den ud med lommeregner

Fire nyttige Windows

Hvis du ofte arbejder med tal, kan [ Lommeregner 7 Lommeregner M= B

? Stan d ard ro ram m er du abne lommeregneren og have Bediger iz Hieslp Hedger ¥ Heelp
Sta.l'tel‘l H p g den liggende i et vindue pa skrive- | 0, I -
bOI’det, Sé_ er den altld Ved hénden_ |(" Hex ' Dec Okt " Bin ” (* Grader ¢ Radianer ¢ Mygrader |
Lees det forrige afsnit Windows kan meget mere end  kan alt muligt fra at skrive, teg-  lektion af Windowsskolen ser Lommeregner finder du under I_ Tibage [ Sletal | Slet m r |_ Tbege | ot | st |

at holde styr pa din computer
og dens filer. Der folger fx en
reekke programmer med, der

ne og regne til at afspille musik
og vise film. Vi leerer dig at bru-
ge nogle af dem, nar vi i denne

na&rmere pa programmerne “Start”, “Programmer”, “Tilbehor".
WordPad, lommeregner, | |
Notesblok og 7-kabale. O Du behgver ikke bruge musen for at . | . |

taste regnestykkerne. Du kan bruge
taltasterne og regnesymbolerne: | 1 | |

Plus Divider M_"l o - | _I t_l_l 1

Minus Enter-tasten = Lommeregneren kan skifte udseende og give dig adgang til mere

E svarer il avancerede regnefunktioner. Klik “Vis" K, og valg “Videnskabe-
Gange J Lig med lig" for at fa adgang til de matematiske og statistiske funktioner.

af Windowsskolen
pa K-CD'en under
“Komputerskolen".

!

| o] o] o] i oo
o Sl [
1=

sk |

=]

Lav dokumenter i WordPad

@ Vis udskrift:

+
-

|_|_|£|i|;
R EA NG

WordPad er et tekstbehandlingsprogram, hvor
du kan skrive og formatere breve og leengere
tekster med forskellige skrifttyper og -sterrelser.

Viser, hvordan dokumentet
ser ud, ndr det bliver printet.

EEEEENS .
forste del

af Windowsskolen laerte

du skrivebordet at kende. Start WordPad ved at bruge startknappen, ga ﬂ Sog: Leder efter ord i
Du larte, hvordan du op under “Programmer”, ud under “Tilbehor" dokumentet.
arbejder med programmer og klikke pd “WordPad". =
og filer, og blev fortrolig il Klip: Marker tekst, og klik her for B Skl’IV h USkesed Ier med NOtESblOk
med Windows. g Ny: Opretter et nyt dokument. at klippe tekstbidden ud.
= ) . Notesblok er en sékaldt editor, der & Ikke-navngivet - Notesblok HE=E
El Abn: Abner et dokument, du Sat ind: Seetter den udklippede tekst bruges til tekst, der ikke behgver Fler Rediger® g Hizel
; " . Filer  Bediger ™ Sag  His=lp
allerede har gemt. ind der, hvor markaren er. fine skrifttyper, farver osv. Den har - - -
4 i i Hotesblok er en simpel teksteditor. Huis du har ;l
kun én skrifttype, men er til = . o gt ]
_ I tredje del El Gem: Gemmer det dokument, du EI Kopier: Marker tekst, og klik her gengeeld meget hurtig at starte. slaet tekstombrydning til 1 Rediger-menuen, slipper
. 2 e F s . du for, at linjerne gar ud over kanten pa vinduet.
skal grerne arbejder pa. for at kopiere i stedet for at Brug fx Notesblok, nar du lige skal |
foldes ud, for du lerer at klippe. Brug “Seet ind". huske noget og ikke vil lede efter
optage og afspille lydfiler @‘ Print: Printer dokumentet med det papir og blyant.
og afspille musik-cd'er. Du samme. Hvis du vil vaelge en ﬂ Fortryd: Annullerer det seneste, Notesblok ligger under “Start”,
laerer ogsa, hvordan du ser anden printer eller eendre pa du har foretaget dig. “Programmer”, “Tilbehor".
de filmklip, du fx har hen- noget, skal du veelge
tet ned fra Internettet. “Udskriv" i “Filer"-menuen B patortid: Seetter automatisk tidspunk- Hvis teksten gar ud over vinduets
i den gverste menulinie. tet ind i dit dokument. kant, kan du sla tekstombrydning til.
n Lektion 4 Abn Redigér-menuen El, og valg
star i op- E| Dokument - WordPad [_[Ol =] Tekstombrydning.

rydningens tegn. Du laerer
at holde orden pa din com-
puter, sa den karer opti-
malt, og at finde filer og
programmer, der er blevet
vaek i kampens hede.

EEEEE .

leerer du,
hvordan du indretter og til-
passer Windows og skrive-
bordet, sa din computer
fremstar og fungerer
sadan, som det er mest
logisk og praktisk for dig.

EEERE
far du en

Filer Bediger Wiz Indzest Formater Hielp

D@ Sk Al &seo] B
= e =

g-l-‘l-ll-z-|l-3-|-l4-|-5.-|-E-.|-?-lI-S-|-I5-|-‘|DI-|-‘|‘|-.|

B Tag en pause med 7-kabalen

Den velkendte 7-kabale er et lille,
underholdende spil til tidsfordriv.
Og sd undgdr du den kedelige op-
gave at blande kort. Du kan ogsa
bruge den som en undskyldning for
at treene din brug af musen.
7-kabalen findes under “Start”,
“Programmer”, “Tilbehor",
“Underholdning”.

ITimes Mew Foman

Flo|ul@|[z =|=]| =
1200 1300 14 s i
WordPad er et teksthehandlingsprogram. Det betyder, at du kan brage WordPad til at sheive £ breve
eller andre lengers tekster.

D kan henytte forskellige skrifityper og -stetrelser:
Abcdefghijklmnopgrstuvesyzazsd 1234567890

Abcdefghijkimnopqrstuvwxyzeesa 1234567890

Abedefghijldmnop grsturwyzeed 1234567890
Abcdefghijklimnopgrstuvwxyzaesa 1234567890
I WordPad kan du bmge fed skrift eller .Fcur.s:'vi og tekisten kat s elvfmrlge]ig have f'orske]lige fatver.

ll Fed I__lil

ff 7-kabale
Spil His=lp

Brug musen til at flytte kortene
rundt. Du skal klikke pa et kort,

Tekstens ud- Nér du er feerdig med at skrive og vil gem-

seende kan Venstrejusteret, me dit dokument, klikker du pa disketten holde museknappen nede og traekke du leert i dag
oprydningsguide, og du du vealge i il Kursiv centreret eller og giver dokumentet et navn i feltet kortet hen, hvor det skal ligge. Hvis e h:' : det lille tekst-
laerer at vedligeholde com- veerktojs- hgjrejusteret “Filnavn" nederst. Hold gje med, hvor du et kort skal flyttes op i bunkerne, o ﬁ:h;: lingsprogram
puteren ved fx at temme linien. y Understreget gemmer det, sa dobbeltklikker du pa kortet, sa WordPad.
papirkurven og defragmen- Marker tekst, = dukan finde det [EERE_NE legges det automatisk pa plads. . At regne med lomme-
tere harddisken, sa du ogsa og valg @I Farve Laver punkt- igen senere. Gem IW regneren. at ned
fremover har en Windows, funktion: opdelt liste = 3. Atkradse et nota

pa den lille notesblok.

der korer bedst muligt. 4. Atlzgge en 7-kabale.

Af Carsten Straaberg KOMPUTER FOR ALLE 15/2000 WWW.KOMPUTER.DK
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fremover har en Windows,

der karer bedst muligt.

velg “Abn" H.

slar grerne ud.

Af Carsten Straaberg

KOMPUTER FOR ALLE 16/2000

klikke pa “Gennemse..." H.

WWW.KOMPUTER.DK

Wl At lege med lyd og billeder Bl Hor musik-cd'er
Dre: |\Device\CdHomD L{ERS
med fl'a. Dit cd-rom-drev i computeren kan ogsa spille almindelige Curstrer: [T
2 Windows er vanvittig praktisk  form af billeder og lyd. Dukan  pd computeren, eller du kan musik-cd'er. Ved hjalp af programmet " Cd-afspiller” kan = E—
Startel‘l c til en masse helt alvorlige op-  selv optage, gemme og redige-  forneje dig med at se billeder du blive din egen discjockey. Titgl: [Ny titel D
gaver, men i hej grad ogsd nar  re lydfiler, du kan here dine  og sma film, du fx har hentet T , ; ; .
i i det gzlder underholdning i  musik-cd’er, mens du arbejder  hjem fra Internettet. | Lzg en almindelig musik-cd i compute- Du kan skrive e e Tgsenello auestauinis
Laes de forrige afsnit g g P : :
f Wind kol 2 rens cd-rom-drev og luk det, si starter navnene pa de 4 Musiknummer 1 B A1 Musiknummer 1 =
a Inaowsskoléen pa cd-afspill o . J1 Musiknummer 2 o i WMusiknummer 2
, -afspilleren af sig selv. enkelte numre ind, . ﬂl y
K-CD'en under knappen 4 cd-afspilleren ﬂ mustnummmi ﬁ mus!llznummeri
LIzIEnmmer . Uzl nummern
“Komputerskolen". 1 Stil in d 'Skru c:jpfel- - Ll & Cd-afspiller W& husl;er dem t: ’ 4 Musknurmer 5 gy i | 1 Musiknummer 5
€er ned ior Lydstyrke Wave Mol Cdipd Linjesind Mikiotar Cd Yig Indstilinger Hizlp naeste gang, au vi J’J M usgiknummer & ﬂ M uziknummer &
_ Balance: Balance: Balance: Balance Balance: Balance: A | Fiyd alt |
. . . . de enkelte ka ey Pl Py ey i I [ i iy > nlm h?re den cd. Klik 1 Mus!knummer 7 | 1 Mus!knummer 7
Hvis du ikke far lyd ud af dine naler ved at L ot oty pa “Cd" Bl og A Musiknummer & - 1 Musikrummer 8
hgjttalere eller hovedtelefon- traekke i volu- R RIRIEIIEY vaelg “Rediger af- 4 Musiknummer 3 M 41 Musiknummer 3
_ I den er, kan det skyldes, at der er ~ meknappen | sz Epenst e 21 Kunstnee [y ket @ =] | spilningslisten...". 4 Musicummer 10 3] 4 Muskrumner 10 x|
forste del skruet helt ned for lydstyrkeni  med musen HI. T || e e v | Tie [yt Numger 01: [Musiknummer 1 [ Angly ”aV”FI
af Windowsskolen larte Windows. Det kan ogsé gare, SRR s
du skrivebordet at kende. at den lyd, du optager, bliver — . T'd”p"gg LA M usiknurme 1
Du larte, hvordan du alt for lav. | Windows er der oy = ok Annuller
arbejder med programmer en lydmikser, som du bruger Afspilleren ligner panelet pa den cd-
og filer og blev fortrolig til at justere lydstyrken for de Hvis du ikke kan se en i elgerde bostke stinger afspiller, du kender fra dit stereoanlzeg. Indtast cd'ens titel K. Klik p4 et nummer i venstre liste H, ind-
med Windows. enkelte kanaler. indstilling, fx mikrofonen e B Du kan springe og spole i numrene, som du tast nummerets navn i feltet “Nummer” El, og klik pa “Angiv
Hl, kan du fa den frem ved at 2 - er vant til, og under “Indstillinger” Kl kan du navn" E for at gemme det. Nar du er feerdig, afslutter du
[ Pe-haittaler
_ I anden del Dobbeltklik pa det lille velge “Egenskaber” i menu- ] | B velge at hare numrene i tilfaldig reekkefolge. dialogboksen med “OK" H.
blev du hgjttaler-ikon nederst til en “Indstillinger” og hakke af s
fortrolig med fire nyttige hajre pa skaermen. i den lille firkant.
Windows programmer. Du ﬁ = d =
laerte at skrive i WordPad, E Se Im' Og Vi eOkllp Abn —_— =
regne pa lommeregneren, I d _ - Nar du er —— :
bruge notesblokken og 2 Optag y ‘; Lyd Pduplage' . = B3 ferdig, Programmet Medieafspiller kan vise videoklip, foruden at afspille Sag | uBileder og Iy [ ot
holde fri med 7-kabalen. Filer  Hediger Effekter Hizelp klikker du pa lyde og musikfiler i MIDI-format. Texcuses
Programmet “Lydoptager” Pasifion: Lesngde: “Stop"” H.
kan optage lyd fra mikrofonen 0.0 sek = 0.0 sek. Start Medieafspiller fra i standup
eller direkte igennem et kabel, . : : : Gem lyd- Filer Vis Alspil Foretukne Skiftil  Hiselp “Start”, “Program- hexd orkshir
der sattes i indgangen bag pa JI klippet Gie Zwebbvers | mer”, “Tilbehor”, “Under- %Ef‘ﬁsz’ed
n Lektion 4 din computer. ~~ { — . som en fil pa holdning”. scde
star i op- i | e | > | — "51 ....... ® harddisken Gt o
rydningens tegn. Du laerer med “Gem"- Eprichebior Valg "Abn" i menuen -
at holde orden pa din com- Lydoptager finder du under Tryk pa den rgde optage-knap E og begynd kommandoen Flereiaptysiigen ’ “Filer” HI. g [Elephant
puter, sa den karer opti- “Start”, “Programmer”, at tale i mikrofonen. Eller start fx en kassette- i “Filer”- Afslut Fligae: [Mediefler (alle typen) = Annuller |
malt, og at finde filer og “Tilbehgr”, “Underholdning”. bandoptager, der er sluttet direkte til computeren.  menuen. ¥
programmer, der er blevet Vzlg den gnskede fil, klik pa den og klik derefter pa “Abn" H.
vk i kampens hede. Nu kommer du tilbage til det forrige vindue. Klik “OK" El.
= Nukandu [y %] B -
— llektion5 3 AfSpI I IYd sogeidine |° St S TEVGI Punjeanmiz] 9] Pan- oot 54 er filmen
Iarer du' mapper fOI’ at - i\e; Wis Amﬂpl\ Foretrukne  Skifttl  Hizlp klar, Og du
hvordan du indretter og til- Lydoptageren afspiller ogsa de  finde den lyd- iecuses klikker pa “Af-
passer Windows og skrive- lydklip, du har liggende pd din  fil, du vil hare. (2] %] spil” B for at
bordet, sa din computer computer. Klik p& den starte det on-
fremstar og fungerer 7 gnskede fil, og Indtast adressen pa en film- eller kydfil pa Internettet eller pé skede video-
sadan, som det er mest il klik derefter pa din computer. og afspilleren &hner den. klip.
logisk og praktisk for dig. S “Abn"H. A S
I Iektion 6 Filtype: ILyde (*wan) j Annuller l‘ d lart i dag
Det har du .
6 [ - e i i
oprydningsguide, og du gem_ : dDIm“' | il - computer e
lzerer at vedligeholde com- SR Fler Fedaer Fieker Bi=le . Atoptage og gem
f Egenskaber | »- | Position ‘ Lesngde en lydfi
putgren ved fx at tomme — ; ; 000 sek 15484 50k — - - . At afspille en lydfil
papirkurven og defragmen- Start “Lydoptager”. Klik p& Nu er filen klar, og du klikker | Nu kan du enten taste navnet pa videoklippet ind, eller du kan At afspille dine
tere harddisken, sa du ogsa “Filer” i menubjalken og bare pa “Afspil"-pilen El og | |5E = | e | se en oversigt over, hvad du har liggende pa computeren ved at . I " musik-cd'er

. At se videoklip pa
computeren
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Var du ikke
med fra
starten?

Les de forrige afsnit
af Windowsskolen pa
K-CD’en i kategorien
“Komputerskolen".

EEERES .-
forste del
af Windowsskolen lzerte
du skrivebordet at kende.
Du lerte, hvordan du
arbejder med programmer
og filer, og blev fortrolig
med Windows.

EEEREE .
blev du
fortrolig med fire nyttige
Windowsprogrammer. Du
laerte at skrive i WordPad,
regne pa lommeregneren,
bruge notesblokken og
holde fri med 7-kabalen.

EEEEE . .
foldede du
arerne ud for at lare at
optage og afspille lydfiler
og afspille musik-cd'er. Du
lerte ogsa, hvordan du ser
de filmklip, du fx har hen-

SKOLEN
4

Hvor var det nu, det var?

Sa leenge man arbejder med et
overskueligt antal filer, er det
ingen sag at holde orden pa
pc’en og finde sine ting igen.
Men skrivebordet og map-
pen “Dokumenter” sander hur-
tigt til i rod, og man mister
overblikket over, hvor man har

lagt de ting, man arbejdede
med for bare et par dage siden.

I princippet er det nemt at
holde styr pé sine filer. Man
skal bare gemme dem et sted,
hvor man kan finde dem igen.
Men det, der er lysende logik
for den ene, er sort snak for en

anden. Det vigtigste er, at den
mappestruktur, du bygger op,
passer dit temperament.

Men filer forputter sig hele
tiden alligevel. Sa er Windows’
segefunktion en detektiv, der
ud fra nogle enkle stikord kan
finde det hele til dig igen. [

Find frem til filerne

Den mest anvendte made at
finde de tabte filer pa er ved at
soge efter deres navn. Du kan

navn, eller ord, der indgar i
teksten. Hvis du bare kender
én af disse oplysninger, kan du

ved om den eller de filer, du
sgger, jo hurtigere og mere
preecist bliver resultatet.

Du kan sgge pé hele pc'en
eller begreense din sggning til
de omrader, du ved, den

soge pa hele eller dele af et fil-  finde filen igen. Jo mere du burde befinde sig under.

N Sag: Filer med navnet Budget Brev [_[O] ] Start sggefunk- Du kan soge pé flere

Filer Bediger Yie Indstilinger Hiselp tionen under ﬁlnavne Pé én gang
Navn og placeing | Dat | Avancerst | “Start”, “Sog efter”,  ved at adskille navnene

saru_| “Filer eller mapper”. med mellemrum El.

Mt Kl [Budast Brev =l e | B e ogsé A
Vel Ny sagring | “Stifinder” eller Brug “Gennemse"-
Segi |23 bDokumenter =l “Denne computer”, knappen E1 til at

[V Medtag undermapper

Gennemse... F

MNawvn | Mappe

efter”.

1 Budget

"1 Breve privat

B Eudgetz001 Hs a
% Budget2000 s

Birenv Far.bat

Brrew Mo bat

4 |

1 D:\Dokumenter
3 DDokumenter
1 D:\Dokumenter\Budget2001
1 D:\Dokumenter\B udget\2000
D D:A\DokumentersBreve privat
3 Do\DokumentersBreve privat

du det under

|E filler] er fundet

‘ Soger efter nye emner

=

hojreklikke pa et
drev og vaelge “Seg

Hvis du kender
filens navn eller
dele af det, indtaster

“Navn" Kl og klik-
ker pa “Sgg nu" H.

valge et andet drev eller
mappe at soge i. (C:\ er
din harddisk).

De fundne filer vises

i en liste H, og du
kan dobbeltklikke pa en
fil for at abne den, eller
du kan flytte filen til en
anden mappe.

&N Saqg: Alle filer

ElSog pa dato

Filer Rediger Vig  Indstiinger  Hjsslp

5_‘ Seg: Alle filer

Filer Rediger Vis Indstillinger Sﬁgefun

Hvis du kan huske nogenlunde,
hvornar du havde fat i en fil sidst,
kan du sgge pa et tidsinterval. Det
er ogsa en god made til at finde de

Al filer

Mavn og placering  Dato I.-‘-‘wancerell

KB Find alle filer Iﬂ-:ndrel 'I

gamle filer, der kan ryddes ud i.

B3 Mellem | 10-04-00
" Inden for den/de seneste

" Inden for dendde seneste

=] g |09-u?-uu
I'I _l? rnamedfer]
I1 _|:$' daale)

Mavn og placering  Dato |Avanc

er.

1 Alle filer

& Find alle filer I.‘Endret VI
 Mellem |1u-04-00 | g |09-n?-00 =

€ Inden for den/de seneste |1 _I::' maned(er]

& Inden for dendde seneste l% dagle]

Mavn | Mappe
n [:I Budget [:I D:\Dokumenter
Indtast evt. filnavn eller en tekst- M awt I Mappe [C Breve privat C1 DMDakumenter
streng under fanebladet “Navne 2] Tekatfl tat 1 D-\Dakumerte 32001 1 D:\DokumentersBudgst
og placering". Klik pa fanen “Dato". (] Budgst 0 DDokumente (12000 (0 D:\Dokumenter\Budget
D Breve privat D D-\Dokumented ﬁBudgeQDD‘l.xls =] DD okumentertBudget
Vzlg “Find alle filer” K, og ind- % 2001 g D:\Dokumente En anden mulighed er at sgge efter filer,
tast de to datoer H, som du ﬁ:ugﬂ — = g:tg”i“m”:e der er blevet @ndret inden for de seneste
mener, filen er andret mellem. e il maneder eller dage H.

ESog pa storrelse

Hvis du vil frigere noget plads pa
pc'en, kan du slette de starste filer.
Under fanebladet "Avanceret” kan
du sege pa filernes starrelse.

Valg “Hojst” eller
“Mindst” I, og
angiv starrelsen H.
(1000 kB = 1 MB)

#4 Sag: Filer af typen Tekstdokument

Filer Rediger ¥iz Indstilinger Hizlp

Mawr og placeringl Datg  Avanceret |

I.t’-‘n.lle filer og mapper ﬂ

8 = @

Type:

Storelze; KN

H Sog efter indhold

Hvis du ikke kan huske, hvad filen hedder, men du
har en idé om, hvad den indeholder, kan du sege
efter et eller flere af de ord, der optraeder i filen.

Skriv et eller flere
ord i feltet "Tekst-
streng” El. Hvis du
kender lidt af fil-

Filer Bediger Wiz Indstilinger Hjzlp

#\ Seg: Filer med teksten Indtzgter

navnet eller bare
filtypen, kan du og-

Navn og placering | Dato | dvanceret |

sd angive det i fel-
tet Navn E1, men

det er ikke ngdven-

= digt. Du kan ikke

soge pa flere ad-

Mavn: I [2]
Tekststreng: Ilndtaegter
Seai: I[:I 04D okumenter

W Medtag undsmapper

clel L]

skilte ord eller bru-
ge jokertegn i feltet

[

Gennemse... |

Tekststreng.

@A Tips til at holde orden

du altid serge for at gemme filerne i

tet ned fra Internettet. 2 S ﬁ me d -oker e —————— ﬁle .rlihge mapper med det samme.
g j Filer Rediger Yis Indstilinger Hisslp L vis du senere synes, at en mappe
Den nemmeste made til at bevare gore, skal du sgrge for at oprette hellere skal ligge et andet sted, kan
Nér du seger pa filnavne, kan Navn og placering | Dato | Avarceret | overblikket er at holde orden hele mapper, efterhdnden som du far du bare flytte den. Dens indhold og
du bruge to specialtegn til at segru | tiden. For at det skal kunne lade sig  brug for dem. Og ikke mindst skal undermapper flytter med.
m | lektion 5 fintune din sggning. Mavr [budget* =t N = e |
: laerer du,_ _ En _stjerne erstatter et ant_al Tekststrang: | — Gem alle dine filer (grafik, tekster, regneark, lyd og billeder) E—

hvordan du indretter og til- vilkarlige tegn. “Budget*" fin- 4|—” S under “Dokumenter” El (og helst i hver sin undermappe).
passer Windows og skrive- der fx alle filer/mapper, der Segi |23 D:Dokumenter E C% Sé ved du, at du altid kun skal sege i “Dokumenter”, hvis Gem i |ﬁ D okumenter
bordet, sa din computer starter med ordet Budget. ¥ Medtag undermapper Gennemse...| du mangler noget. _
fremstér og fungerer “*2001" finder alle filer/- _1Log
sadan, som det er mest mapper, der slutter med ordet Opret en ny mappe, nar det er nadvendigt. Som regel kan 1
logisk og praktisk for dig. 2001. “*tekst*" finder alle Havn | Mappe du oprette en mappe direkte fra Gem som-dialogboksen H.

filer/mapper, der indeholder E.T.!?.‘iﬁ‘.f.i.':.?ﬁ.‘..f % DADokumenter

- u "o Eudget D:ADokumenter 2 . n
m IJektlon 6 qrdet tekst. “*.doc"” finder alle | Budget2007 s 53 D:ADokumenter\Budgeth2001 Opret ogsa gerne en mappe til de filer og programmer, <_1u
far du en filer af typen doc. 55| Bucdget2000. 1 1 DADskumenter Budgst\2000 downloader fra Internet. Fx med undermapper til grafikfiler,
oprydningsguide, og du Et spargsmalstegn erstatter Z] Brew Fartut £3 D:ADokumenter\Ereve privat musik, fejlrettelser m.m. Det har du lert i dag avn
leerer at vedligeholde com- praecis ét tegn — hverken flere ] Brev Mor.tat (3 DADokumenter'Breve privat 1. At finde filer ved at soge e.fter d‘?’es ':ﬂn ;n
puteren ved fx at temme eller feerre. “Budget 200?" fin- . | » Gem aldrig filer i roden pa harddisken (C:\), i Windows- 2 At finde filer ved at bruge joker i s08 gen.
papirkurven og defragmen- der alle filer og mapper, der &t mappen eller i programmernes mapper. Hvis du far brug for Filnavn: Ikke-navngivet 3. At finde filer ved at soge pa dato.
5 o o iller] er fundet |Smger efter nye emner o i : . ) e pa starrelse.
tere harddisken, sa du ogsa starter med Budget 200 og har at geninstallere Windows eller et program, er det rart, at al- 4. At finde filer ved at soge pd s p
fremover har en Windows, ét tegn mere, fx Budget 2000 Her soges efter alle filer og mapper, der starter med ordet budget, le de vigtige dokumenter og filer ligger fa steder. Filtype: T ekstdokumenter 5. At finde filer ved at soge pa indho ;r dlat
der karer bedst muligt. og Budget 2001. og alle de filer, der har filtypen .txt E. 6. At holde orden ved at oprette mapp
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‘ "} K{:} L E r\J Egenskaber for Skam HE
- web | 3Dfx Voodoo2 | Indstilinger |
WIND o w S 5 Baggrund | Pauseskasmm I Udzeende I Effekter
Var du ikke G y I El Bestem selv baggrundsbillede
med fl'a. g r p C e I l p e rS 0 I I I g Mens du er inde i Egenskaber for Velg et billede i listen, eller find
2 Skeerm, kan du fa et baggrunds- et billede med Gennemse-knap-
Startel‘l H Windows ger det enkelt for dig  sa det passer bedre til din smag.  ofte de smé ting, der bliver mest billede til dit skrivebord. Du kan pen H.
at bruge programmerne, fordi Du kan maske bedre lide an- irriterende eller gor det hele vealge mellem de billeder, der er :
Laes de forrige afsnit menuer og ikoner folger den  dre farver pa skeermen, at kun-  lidt sjovere. installeret i Windows, du kan tegne Valg, om billedet skal gentages T
af Windowsskolen pi samme opbygning. ne ga direkte til et program fra Og du kan selv rette tingene dit eget billede i et tegneprogram, ved siden af sig selv over hele I
. . P Men det betyder ikke, atdu  skrivebordet eller fa musen til  til, s din Windows passer lige eller du kan bruge et billede, du fx skaermen (Side om side), om det skal Vsl ot HTHML ok et sler ot ilod.
K-CD’en i kategorien ikke kan lave om pa det hele, at reagere anderledes. Det er  nojagtig din smag. O har skannet ind eller hentet fra vises midt pa skaermen (Centreret), &; = : -
“Komputerskolen”. nettet. Brug evt. Gennemse-knap- eller om det skal straekkes ud over ﬁa::iﬂf“m Semense.
pen til at finde et billede. hele skarmen (Strek) El. Effekten af $ANSlestribat - Ierster.. |
. = mer, du bruger mest. Nar du disse indstillinger afhanger af bille- b “iredball {2] Vie
1 Sde den h u I'tl gSte genvej legger en genvej i Hurtig | “Egenskaber for Skaarm” klikker  dets storrelse og skarmens oplas- il Son fletvestk =/ [ide om sic =3
start, ser du det ved et lille- du pa fanen “Baggrund” K. ning. Prov dig frem.

bitte ikon, der viser, hvad det
er for et program, og med et
enkelt klik kan du starte det.

Nederst pa skaermen, som
regel lige til hgjre for Start-
knappen, er der en vaerktgjsli-

nie, som kaldes Hurtig start.
Her er der mulighed for at
leegge genveje til de program-

EEEEENS .
forste del
af Windowsskolen laerte

du skrivebordet at kende.
Du lerte, hvordan du

| venstre side kan Egenskaber for Dato og klokkesl=t
du indstille dato-

en ved at valge ma-

B Hold trit med tiden

Dato og klokkeslsst  Tidszone

Find det pro- = stat 2 Nu ligger genvejen som et

, Dzlo, b adrid, Pariz

arbejder med programmer gram, du gerne LRI d (HMiciosoft Plusi 98- ¥ lille ikon i Hurtig start, og Det er ret imponerende, Egenskaber for Dato og klokkeslmt ned, ar og dag HI. |
fil lev f i f i [2Ulead Photolmpact 3.01 ¥ [ Kommunikati v i i oo ire si
og filer, og blev fortrolig vil legge en genvej Yy | Ul Pl e 2 ommurik ation du kan starte din lommeregner at en computer til mange Dato og klokkesleet | Tidsaane hgjre side bestemmer
med Windows. til i Hurtig start. Fx ~ [F$Microgiaf ABC FlawCharter i Systemvasiktaier *| uden at skulle igennem flere tusinde kroner ikke en- Dato || Rk du, hvad uret skal

Lommeregner. Find '*"'C'”g""f“"‘\ac Media Mansger (=} Undetholdring "l  menuer forst. Hvis du ikke er gang kan holde tiden. [l oo = vise H. Klik i feltet,
| anden deI | & Micrografs Designer @Spil L4

3

EEEREE ..

fortrolig med fire nyttige
Windowsprogrammer. Du

forst programmet,
der hvor det ligger,
men abn det ikke.

tilfreds med placeringen, kan

du altid traekke ikonet et andet
sted hen, fx ud pa skrivebordet
eller i papirkurven for at slette

Som regel kommer uret
lige sa stille bagud. Derfor 12
er det ngdvendigt en 3486 78 E

. . 2 o 11 12 13 14 15 16
gang imellem at stille pa g e m A 2

og indtast timer, mi-
nutter og sekunder El.

@ Intemet Explorer
Dial-p Metworking
@ Tegnoversigt

b Micrografs Picture Publizher
€4, Microsoft Access
55 Microsoft Excel

&

2] Microsoft Outlook Windows kan selv

laerte ateskrlve i WordPad, : " =] Microsolt FowerPoint {7 Notesblok genvejen. computerens ur. 425 % 7 @89 W : finde ud af at Fp Atomaisk skt  sammetid

regne pa lommeregneren, stooape Smatlpdate L erosaft Word Y Pt £l |3 [ERESE= skifte mellem som-

bruge notesblokken og B M 5-DOS-prompt &) Udklipsholder Dobbeltklik pa Dato og mertid og vintertid. Det kraver dog, at du har slaet funkti-

holde fri med 7-kabalen. I (3] Windaws Stifinder Bl zerkio l opkaldsscript klokkeslat-ikonet i e onen til, og at du har angivet den rigtige tidszone. Klik pa
kontrolpanelet eller pa uret ok | ewue | o | Tidszone-fanen H, og valg den rigtige tidszone H, og

Flyt hertil

Klik sa med hgjre museknap, i proceslinien. sla evt. “Automatisk skift til sommertid” til @.

EEEEE 0
foldede du

; | rA &, d ier heti
og hold knappen nede. Trek il Stan |J E ﬁ =1 ‘ -u--ie her
arerne ud for at lare at musen ned pa Hurtig start El. En smal lodret bjalke viser, hvor du "
optage og afspille lydfiler placerer ikonet E1. Du kan flytte bjalken derhen, hvor det passer -y fnuer d . . k | fanen “Markerer” H
og afspille musik-cd'er. Du dig. Slip hgjre museknap, og klik pa “Opret genvej" H. “ 31 2] E L&I’ IN MuUs nye tI'IC kan du valge mellem Knapper Markorer | Bevaegebe |
lerte ogsa, hvordan du ser forskellige musemarkgrer. Lemz
de filmklip, du fx har hen- Du kan indstille musen, sa den passer bedre til dig. Fx kan du Hvis du er trat af den al- |30-markarer [ =l
tet ned fra Internettet. 2 F o f o Eaenshaber b S | 1 justere, hvor hurtigt musemarkeren bevaeger sig pa skaermen, og  mindelige pilemarker, kan Gemsom.. | st |
d I'Iye arver pa. T I ez 1 L i ' hvor hurtigt efter hinanden du skal klikke for at dobbeltklikke. du fx valge en 3D-musepil
n Lektion fire [@. Du kan bruge Narmal markering
stod i opryd- De almindelige granne og bla Klik pa fanen F@ £ttt er s 2l Gennemse-knappen til at
ningens tegn. Du lzrte at farver, som Windows har som “Udseende” EI. Her =lolx| K8 coper | arkrst | Bevseoeis | valge en sarlig markor i
2 . . Nommal  Deakiiveret | Markeret | Mus ) ) N Arbejder i baggundsn
holde orden pa computeren, standard, kan hurtigt blive kan du se de aktuelle TR— Knepkonfiguation forskellige situationer.
sa den kerer optimalt. Du kedelige at se pa. Du kan farveindstillinger. Dobbeltklik pa GUEEEET 9 Ui Dptaget
lzerte ogsa at finde filer og andre farverne pa stort set museikonet i T - Prascisionsmerkar
. . 2 A o eddelelsestekst enstre knap: aire knap:
programmer, der er blevet alle elementer i Windows, s Klik pa et element, ok | Kontrolpanel. e g e e
vak i kampens hede. det bliver lidt sjovere. fx titellinien, og - Mormalt hzsk - Speciell =k
valg en anden farve |F = | e | fanen “Bevagelse”
Ga ind i “Kontrolpanel” fra og/eller skrifttype E. — e Under fanen afger du, hvor hurtigt Knapper| Makarer Bevesgsls |
“Denne computer” eller via [kt el E e = “Knapper” musen skal bevage sig H. e e a
Start-menuen - “Indstillinger” — Nar du har valgt nye Skiftype : Staeks  Fave bestemmer du, om ~ Dobbeltklikhastighed Du kan ogsa satte et spor 5 bwemi___ P
m I lektion 6 “Kontrolpanel”. Dob- » farver til de forskel- oo Sare 5 Vst S L musen skal bruges 3] Testomidde efter markoren El, hvilket :
fardu en beltklik pa ikonet o lige elementer, kan du T | e | e | med venstre eller Longsom | Huti gor det nemmere at fa oje - Matkarpey
oprydningsguide, og du “Skaerm". Sk=m  gemme indstillingerne = hojre hand H. Hvis : : ?- pa musen pa nogle typer ™ Vi markarsper
laerer at vedligeholde com- Endelig kan du ogsa valge at under et navn. Det gor du ndrer pa denne o skarme. Markgrspor virker Gt ¢ har du lert i dag
puteren ved fx at tomme klikke med hgjre museknap pa det nemt at skifte imel- [T, 2 1x] indstilling, byttes ikke pa alle skaermtyper. pe ‘e b4 skrivebordet.
papirkurven og defragmen- skrivebordet og valge lem flere hjemmelavede B i e e knapperne rundt. 1. At ‘_’P’et_te gel?v?'ln e';s farver.
tere harddisken, sa du ogsa “Egenskaber”. indstillingskombina- [Fisioe farvet H Nedenunder kan du bestemme, hvor hurtigt et dobbeltklik skal fore- 2. Atindstille ske baggrundsbillede.
fremover har en Windows, tioner . — g El. Du kan teste dobbeltklik i feltet Testomrade. Nar trolden 3. Atvalge ettnyt &
der kgrer bedst muligt. kommer op af zsken, har du foretaget et dobbeltklik 1. 4. Atstille uret.

5. At justere musen.
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JC0 P U TE R ITEOTIEY
WINDOWS 6

Var du ikke
med fra
starten?

Les de forrige afsnit
af Windowsskolen pa
K-CD’en i kategorien
“Komputerskolen”.

I den

forste del
af Windowsskolen laerte
du skrivebordet at kende.
Du lerte, hvordan du

Vedligeholdelse er
besvaret vaerd

Forebyggelse er bedre end helbredelse

Det er en god idé at indarbejde nogle rutiner til
at vedligeholde din Windows i stedet for at tage
den store hovedrengering en gang imellem. Nar
du bruger Windows til at holde computeren i
topform, sikrer du dig ikke alene, at den kerer
optimalt hele tiden — du minimerer ogsa risiko-
en for at rende ind i problemer.

Den basale vedligeholdelse bestir af nogle
enkle operationer som fx at slette de filer, du ik-

- ogsa nar det galder din computer.

ke bruger, afinstallere gamle programmer, tem-
me papirkurven, jeevnligt kere programmet Scan-
Disk og foretage diskdefragmentering, der far
pc’en til at kere sd hurtigt som muligt.

Hvis du far arbejdet det ind som en del af en
fast rutine, er det ikke noget, du behever at bru-
ge ret meget tid pa, men du vil hurtigt meerke, at
computeren kerer smidigere og er mere over-
skuelig at arbejde med. o

arbejder med programmer
og filer, og blev fortrolig 1
med Windows.

I anden del

blev du
fortrolig med fire nyttige
Windowsprogrammer. Du
laerte at skrive i WordPad,
regne pa lommeregneren,
bruge notesblokken og
holde fri med 7-kabalen.

I tredje del

Slet gamle filer Bl

Efterhanden som tiden gar, far du samlet dig en
masse dokumenter, programmer, spil, billeder
og downloads fra Internettet. Det er en god
rutine at gé alle disse filer igennem med jaevne
mellemrum og finde ud af, om du vil gemme
dem eller ej. Hvis du bare vil gemme dem, men
egentlig ikke har noget at bruge dem til, kan
du kopiere dem over pé disketter eller breende
dem pa en cd-rom.

foldede du
arerne ud for at lare at
optage og afspille lydfiler 2
og afspille musik-cd'er.
Du larte ogsa, hvordan du
ser de filmklip, du fx har
hentet ned fra Internettet.

Lektion fire

stod i opryd-
ningens tegn. Du larte at
holde orden pa computeren,
sa den kerer optimalt. Du
laerte ogsa at finde filer og
programmer, der er blevet
vak i kampens hede.

I lektion 5

leerte du,
hvordan du indretter og til-
passer Windows og skrive-
bordet, sa din computer
fremstar og fungerer
sadan, som det er mest
logisk og praktisk for dig.

Tom papirkurven

Hver gang du sletter en fil, bliver den ikke
egentligt slettet fra computeren, men kun flyttet
over i din papirkurv. Det er en vaeldig praktisk
fortrydelsesfunktion, for du kan senere redde fi-
len igen, hvis du har veeret for hurtig. Men pa-
pirkurven fylder pa din harddisk. Det svarer til at
rydde op i pulterkammeret og lade affaldssaek-
kene blive stdende. Hvis
du effektivt vil skaffe
plads, skal du altsa
temme papirkurven.

Abn
Stifinder

DOpen with Photalmpact Exd
Erowse with Paint Shop Prof
Tem papitkury 2

Klik med hgjre
museknap pa
“Papirkurv” K.

Seetind

Bekr=ft sletning af fere filer

Wil du slette dizse B elementer?

Valg “Tem papirkurv” H, og klik pa “Ja" H,
nar du bliver spurgt, om du er sikker pa, at du
vil slette filerne.

Af Carsten Straaberg

Find fejl med ScanDisk

Programmet ScanDisk gennemsgger din hard-
disk for fejl. Harddisk-fejl kan opstd, hvis der har
veeret stremafbrydelse, eller et program gar
ned. Disse fejl kan du som regel ikke maerke,
men de kan betyde, at du far en del spildplads.
Det tager tid at kontrollere en stor harddisk, og
det er heller ikke noget, du skal gare hver uge.
En gang om méneden er rigeligt.

ScanDisk-programmet finder du under “Start”

— “Programmer” - “Tilbehgr” — “Systemvaerk-
tajer”. Du kan ogsa klikke med hgjre museknap pa
et drev i “Denne computer” eller “Stifinder”,
velge “Egenskaber” og “Funktioner” og klikke pa
“Undersog nu".

&% ScanDisk - HARDDISK |C:]

Marker det eller de drev. der skal undersages for fejl
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Testtype
& Standard

[undersager filer og mapper far fejl]
= Fuldstandig

[udfarer standardtest og scanner diskoverfladen far fejl) eietiillie]

I~ Automatisk udbedring af fejl

ScanDisk begynder med at sporge, hvilket

drev der skal undersoges El, og hvor detalje-
ret testen skal vere.
DER ER TO FORSKELLIGE TYPER AF TEST:
Standard er den hurtigste, og den du ber valge H.
Fuldstandig er kun nyttig, hvis du har mistanke
om, at der er egentlige fysiske skader pa hard-
disken @. En fuldstandig test kan vare adskillige
timer om at blive ferdig.
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™ Aytomatisk udbedring af fej

Klik pa “Avanceret” H, og be-
stem, hvad ScanDisk skal gore,
hvis den finder forskellige fejl.

ScanDisk - avancerede indstillinger
—Mis oversigh Mistede filfragmenter
" Altid 1+ Glet

" Aldig  Konyerter flfler
© Kun hyis der findes fil

Logil——————— Kontraller filer for
4 Erstat log ¥ Ugyldige filnavne
" FEojtil log ™ Uayldig datosklokkeslzt
" Ingen log ™ Identiske navne

Kiydsrefererede filer

T Slet

E 1 Kapier

 lgnores

¥ Kontroller farst wasrtsdrevet

I~ Bapporter fejl pga. lange
filarere i MS-DOS-tilstand

1 Annuler

De vigtigste indstillinger er at

slette mistede filfragmenter El
og kopiere krydsrefererede filer El.
Et mistet filfragment er som regel re-
sterne af en midlertidig fil, som ikke
er blevet lukket rigtigt, fx fordi du
har slukket computeren uden at luk-
ke Windows. Kun i ganske sjaldne
tilfelde kan du bruge indholdet af
disse filer. Hvis du mangler et meget
vigtigt dokument, kan du veelge at
gemme filfragmenterne og se dem
igennem bagefter. Filerne hedder
FILExxxx.CHK, og de ligger under C:\
pa din harddisk. Krydsrefererede filer
skyldes en fejl i den tabel, der holder
styr pa, hvor filerne ligger pa hard-
disken. Fejlen bestar i, at to filer hen-
viser til det samme fysiske omrade.
Den ene af filerne vil typisk vaere
odelagt. Fejlen er meget sjeelden.
Klik “OK" @, sa kommer du tilbage
i den forrige ScanDisk menu.

Klik pa “Start” i, og lad Scan-
Disk kere, indtil den er faerdig.

ScanDisk-resultater - HARDDISK [C:]) Til

ScanDisk fandk e pé dette diev, men rettede kke alle sidst
el .

far du en

melding

om, hvil-

ke fejl der

blev fun-

12,277,580 KB samiet diskplads
0 byt beskadigede sektorer
14,508,032 byte 1,649 mapper
16,997,248 byte | 256 skjuhe fier
3009.385.544 byt 23,141 brugerfler
9305104 KB tlge=nglig pé disk
8192 bytei hver allokeringsenhed
1,534,710 alokeringsenheder pé disken
1,163,263 tigmngelige alikeringsenheder det.
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Rent fysisk ligger en fil ikke pa ét
sted, men i sma stumper rundt om-
kring, hvor der er plads pa disken.
Efterhdnden tager det leengere tid at
abne og gemme filer, fordi harddi-
sken skal arbejde mere for at finde
hele filen frem fra forskellige steder.
Programmet Diskdefragmentering
samler filerne, sa de igen ligger
pent i forleengelse af hinanden og
dermed er lettere tilgeengelige. Det
er en omfattende opgave pa en stor
harddisk — specielt hvis der gar lang
tid imellem, at programmet kares.
Hvis du bruger computeren meget,
anbefales det at defragmentere cirka
€n gang om ugen.

B Sat farten op med defragmentering

Du finder “Diskdefragmentering” under “Start” -

“Programmer” - “Tilbehgr" - “Systemveerktojer”.
Du kan ogsa finde det ved at hgjreklikke pa et drev, val-
ge “Egenskaber” — “Funktioner” og “Defragmenter nu”.

Hvis du har mere

end én harddisk,
skal du valge, hvilket
drev der skal defrag-
menteres. Ellers gar
programmet bare i
gang med at optime-
re din harddisk. Du kan roligt stoppe programmet i,
hvis du ikke har tid til at vente pa, at det bliver helt
fardigt. Den del, som er defragmenteret, far du stadig
glede af. Du kan ogsa afbryde midlertidigt [ og sa
genoptage operationen, nar det passer bedre.

4% Defragmenterer drev C

[ ]

1% fzerdig

HVak en dad computer

Nogle gange hanger et program sd uhjeelpeligt fast, at der overhovedet intet sker, lige meget
hvad du trykker pd. Sa er den sidste udvej at slukke for computeren. Ndr du sa taender compu-
teren igen, starter Windows automatisk ScanDisk for at kontrollere harddisken. Programmet
ser lidt anderledes ud, end nar du starter det i Windows, men det skyldes, at programmet
karer uden for Windows. Hvis du har mistet et vigtigt dokument, kan du lade ScanDisk gem-
me eventuelle mistede filfragmenter — méske er du heldig at redde det. Inden du slukker for en
ded computer, ber du dog preve folgende:

Tryk
1 Crt¥I+AIt+DeI

Windows viser en dialogboks & med de

programmer, der karer. Velg at lukke det
program, der ikke reagerer. | nogle tilfeelde far
du en bla skaerm, der forteller, at Windows er
optaget. | sa fald er der som regel ikke andet at
gore end at trykke Ctrl+Alt+Delete igen for at

genstarte computeren.

|kke-navngivet - Motesblok

Prograrmmet svarer ikke. Det er muligvis optaget, venter pa
svar fra dig eller er standset.

- Klik p& Annuller far at ignorere og vende tilbage til
Windows.

- Klik pé Afslut job for at lukke dette program med det
zamme. Du mister alle data fra dette program, der
lkke er gemt.

|kke-navhgivet - Motesblal
bicrozoft Word - wing. doc
Phatalmpact Capture
Stifirder - KA WindowsSkole
[6] 51:39 - Deluxe CD Player
Stifinder - HARDDISE, [C:]
Ewplorer

Egenskaber far HARDDISE. [C:]
Pdezk

Remate

Winasher

gemt, i 3bne programmer.

Luk computeren

Advarsell Hvis du tiykker pd CTRL+ALT+DEL igen.
genstartes computeren, og du mister alle data, der ikke er

Afsintjob Annuller |

Nogle sekunder efter du

har trykket “Afslut job”,
kommer en dialogboks, hvor
du kan valge at afslutte eller
vente pd, at programmet selv
afslutter. Her er der som regel
kun “Afslut job"-knappen i3,
der dur til noget.

| |

Det har du lert i dag

1. At rydde op i de gamle ting.
2. At temme din papirkurv.

Annuller .
3. At kare ScanDisk

Hvis du far dialogboksen frem, kan du valge et
af programmerne og sa bede Windows afslut-
te det ved at klikke pa “Afslut job” .

4. At bruge diskdefragmentering.

5. At vaekke computeren til live,
nar den"hzanger"”.
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