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Om bogen

Windows 7 er uden tvivl den sterste nyhed fra Microsoft i mange ar. Ikke blot er det nye
styresystem hurtigere end forgaengeren, det er ogsa udbygget med et stort antal nye funktioner,
som ger pc-hverdagen bade nemmere og sjovere.

| Bogen om Windows 7 kommer jeg ind pa de vigtigste nyheder i Windows 7 og viser dig,
hvordan du far starst muligt udbytte af det nye styresystem. Jeg starter med at gennemga de
funktioner, jeg ser som de allermest interessante, og forteeller dig videre, hvordan du tilpasser
Windows efter dit eget behov.

Sikkerhed er en af de ting, Microsoft har fokuseret mest pa i arbejdet med Windows 7 og
forgaengeren Windows Vista. Jeg har derfor viet et helt kapitel til sikkerhed. Ud over at du far
hjeelp til at forsta de mange forskellige sikkerhedsindstillinger i Windows 7, fortzeller jeg dig,
hvordan du undgar skadelige programmer, sakaldt “malware’, og hackerangreb.

En af de ting, der gor Windows 7 til et saerligt godt styresystem, er systemets forenklede made
at genfinde dine filer pa - hvad enten det er musik, billeder, videoer eller dokumenter. Jeg
beskriver, hvordan du bruger segefunktionerne, der findes overalt i Windows 7, og hvordan du
kan maerke dine filer for nemmere at kunne finde dem igen.

De fleste har i dag mere end én pc i huset. Med Windows 7 er det blevet meget lettere at dele
musik, billeder, videoer og andre typer filer mellem husets pc'er. Har du kun én printer, kan ogsa
den bruges af alle pc’erne — og pa en enklere made end i tidligere Windows-versioner.

Ud over at gennemga selve styresystemet viser jeg dig, hvordan du bruger programmer som
Media Player, Photo Gallery og Live Mail. Jeg giver dig ogsa et lynkursus i videoredigering i

programmet Windows Live Movie Maker.

Sidst i bogen finder du en oversigt over nyttige tastaturgenveje.

Kurt Lekanger
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KAPITEL 1

Smarte funktioner
i Windows 7

10 nyttige, sjove og vigtige
nyheder i Windows

Herer du til den utdlmodige type? | sa fald er dette
kapitel déti bogen, du absolut ikke bgr springe over.

Windows 7 er en af de starste og vigtigste opgrade-
ringer fra Microsoft i flere ar. Styresystemet er spaek-
ket med nye funktioner, som ger din pc-hverdag
nemmere, hurtigere og sikrere end nogen sinde. |
dette kapitel har jeg samlet de 10 funktioner, som vi

mener, er de mest nyttige i Windows 7.

NB! Nogle af funktionerne kraever, at du har en
Windows 7-udgave, som understatter Aero-effekter,
og at Aero er aktiveret.

Se side 14 for mere information.
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En af de starste nyheder i Windows 7 er en helt ny og forbedret proceslinje. Du
kan nu lase ikonerne til de programmer, du bruger mest, til proceslinjen, og hvis
du abner flere dokumenter i et program, vil de alle sammen blive samlet under ét
og samme programikon. Det ggr det lettere at bevare overblikket.

Ved at holde markgren hen over et af programikonerne far du vist miniatureudgaver af
alle abne vinduer i det pageeldende program. Pa den made kan du se, hvilket program
der karer, eller hvilke dokumenter der er abne, uden at du skal skifte over til det pageel-
dende programvindue.

Nar du holder markgaren over et ikon i proceslinjen for at se, hvilke programmer
der kerer, kan du bevaege markgren videre hen over selve miniaturevisningen.

Windows 7 vil sa midlertidigt vise det aktuelle program eller dokument i fuld
starrelse og skjule alle andre vinduer. Klik pa miniaturevisningen for at hente
vinduet frem pa skrivebordet og gere det aktivt.




Smarte funktioner i Windows 7

Rentgensyn i Windows

Med den nye Aero Peek-funktion kan du se, hvad der findes bag alle vinduer, som lig-
ger pa dit skrivebord. Far markaren hen pa den lille firkant i nederste hgjre hjerne af
skrivebordet (laengst til hajre pa proceslinjen) for at skjule alle vinduer og fa vist ikoner
og gadgets pa skrivebordet.

Windows 7 vil vise placeringen af de skjulte vinduer som omrids pa skrivebordet.

Et klik pa firkanten i nederste hgjre hjgrne af skrivebordet vil minimere alle vinduer,
mens et nyt klik gendanner vinduernes oprindelige position.



T Excel kursushaefte - Microsoft ...

Hvis du tidligere har brugt Windows Vista eller Windows XP, vil du bemaerke, at
ikonerne pa proceslinjen har faet et helt nyt udseende. Som allerede naevnt, kan
du nu lase de programmer, du bruger mest, til proceslinjen. Herefter kan du starte
det gnskede program ved at klikke direkte pa dets ikon.

Ikonerne vil eendre udseende, afhaengigt af om det aktuelle program karer eller ej,
og om du har ét eller flere vinduer i gang. Har du blot et enkelt vindue abent, vil
ikonet pa proceslinjen veeret indrammet af en firkant. Har du to eller flere vinduer
abne, vil ikonet blive vist som en lille "stak”.

Traek og slip et programikon over i proceslinjen for at lase ikonet til proceslinjen,
eller hgjreklik pa ikonet, og veelg Fastger til proceslinje. @nsker du at flytte et ikon,

klikker du pa det med venstre musetast, holder musetasten nede og treekker
ikonet hen til den @nskede position.
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Jumplister
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Med den nye jumplistefunktion har du hurtig adgang til de dokumenter, billeder,
den musik eller de hjemmesider, du bruger mest. Desuden giver jumplister dig
adgang til mange af de programfunktioner, du bruger i det daglige.

Du abner en jumpliste ved at hgjreklikke pa et programikon pa proceslinjen i Win-
dows 7. Ud for nogle af programikonerne i startmenuen findes ogsa en lille pil,
som kan fremkalde jumplisten til det pageeldende program.

Hvad du ser i en jumpliste, afhaenger af det aktuelle program. Internet Explorer vi-
ser for eksempel en liste over de hjiemmesider, du ofte bruger, mens Media Player

viser de mest spillede musiknumre. | listen far du ogsa hurtig adgang til program-

specifikke funktioner — som for eksempel at starte afspilning af musik eller skifte til
naeste eller forrige nummer.
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| Windows 7 er det blevet nemmere end nogen sinde at genfinde filer, hvad enten
det er musik, billeder eller dokumenter, du har oprettet i programmer som for
eksempel Word eller Excel. Stifinder-vinduer i Windows 7 har et lille sggefelt i
gverste hgjre hjgrne, hvor du kan sgge efter dokumenter eller anden informa-
tion pé din pc. Windows 7 afkoder, hvad du gnsker at s@ge efter, ud fra hvor du
befinder dig. Befinder du dig for eksempel i mappen "Billeder”, vil Windows sgge
i den mappe og i alle undermapper. Befinder du dig i mappen "Dokumenter”, vil
Windows sgge i alle dine dokumenter.

Du finder ogsa et sggefelt i startmenuen. Her kan du sgge i alle programmer,
e-mails, dokumenter og andre typer filer, du har liggende pa pc'en. Bruger du
chatprogrammet Windows Live Messenger, vil du tilmed kunne sgge i dine chat-
meddelelser!

For hurtig start af et program trykker du farst pa Windows-tasten (den med det
lille flag) pa tastaturet for at abne startmenuen. Derefter begynder du at taste

navnet pa programmet (for eksempel "Word"). Nar programmet dukker op i
sggeresultatet, klikker du pa navnet eller trykker Enter.
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Skrivebordsgadgets
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Ligesom Windows Vista, understgtter Windows 7 ogsa miniprogrammer i form
af de sakaldte "skrivebordsgadgets”. Forskellen er, at gadget-programmene i
Windows 7 kan ligge hvor som helst pa skeermen — og ikke kun i et sidepanel i
skaermens hgjre side.

En gadget er kort fortalt et lille program, som kan vise nyttige eller underholden-
de informationer direkte pa dit Windows-skrivebord. Det kan for eksempel veere
et ur eller en kalender, dagens vejrudsigt, billederne fra klassefesten i sidste week-
end eller de aktiekurser, du fglger.

For at tilfgje eller eendre disse sma programmer veelger du fgrst Kontrolpanel fra
startmenuen. Derefter veelger du Udseende og personlige indstillinger og klikker
pa Skrivebordsgadgets. Nu far du sa en oversigt over disponible miniprogrammer.
Hgjreklik pa det gnskede program, og veelg Tilfgj. Du kan ogsa traekke og slippe
gadgets over pa skrivebordet.



Filer M’u u'u.fm' ov  Funksioner W
* @Komerter = [ Mrker
x Canon | Easy-WebPrint €X « | Gim  » ) feview | [ Cp [

% Iy Windows Live Ring B~ tyhese Frofl Mad Fon

w Favadiee | o
' Wiedows hyemme - Micoosoft Windows

£7 Windows

Nu introducerer vi
Windows 7

Den nye Snap-funktion gar det nemmere og hurtigere end nogen sinde at aendre
starrelsen pa abne vinduer. Du tager ganske enkelt fat i det aktuelle vindue med
musemarkgren og traekker vinduet ud til én af skeermens kanter.

Hvis du traekker vinduet ud i hgjre eller venstre side af skeermen, vil vinduet sendre
format, sé det fylder den halve bredde og hele hgjde af skeermen. Vil du vise to
vinduer ved siden af hinanden, treekker du det ene vindue ud til venstre skeerm-
kant og slipper det. Derefter treekker du det andet vindue ud til hgjre skeermkant
og slipper det. De to vinduer er nu perfekt placeret ved siden af hinanden pa
skaermen.

Vil du have vinduet til at fylde hele skaermen, traekker du det op til gverste
skaermkant og slipper det dér.

Du kan nemt justere hgjden pa et vindue, sa det straekker sig hele vejen fra top
til bund pa skaermen. Det gar du hurtigst ved at placere markeren i den gverste

kant af vinduet, s& markaren aendrer sig til en dobbeltpil. Derefter dobbeltklik-
ker du med musen.
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Biblioteker er en helt ny funktion i Windows 7, som gar det muligt samlet at se
billeder, musik og dokumenter, som ellers befinder sig forskellige steder, sa de er
nemmere at finde igen. Windows 7 har indbyggede biblioteker til dokumenter,
billeder, musik og videoer, og du kan selv tilpasse bibliotekerne eller oprette dine

egne.

Forestil dig for eksempel, at du har billeder liggende pa flere forskellige pcer — og
maske ogsa pa en ekstern harddisk. Mens det i tidligere versioner af Windows
kunne vaere noget af en opgave at spore samtlige billeder, kan du i Windows 7
oprette et bibliotek, sa de alle vises pa ét sted. | virkeligheden ligger dokumen-
terne spredt rundt omkring, mens det for dig vil se ud, som om de alle ligger i én

0g samme mappe.

Nar du har oprettet et nyt bibliotek, kan du dele det med andre brugere i hjem-
menetvaerket ved hjeelp af funktionen Hjemmegruppe (se naeste side).



Skift indstillinger for hjemmegruppen
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At dele filer eller printere mellem flere brugere kunne i tidligere versioner af Win-
dows veere ret kompliceret. Den nye hjemmegruppefunktion i Windows 7 gar
denne gvelse til en leg.

D5C00221

Nar du har installeret en ny pc derhjemme, kan du oprette en hjemmegruppe.
Derefter kan du gare én eller flere andre pc'er til en del af samme hjemmegruppe
og automatisk lade pc'erne i hjemmegruppen dele musik,billeder, video eller
dokumenter. Det hele er selvfglgelig password-beskyttet, sa du ikke behgver at
frygte, at dine filer skal komme pa afveje. Du bestemmer ogsa selv, hvilke filer du
gnsker at dele, og hvilke du vil holde for dig selv.

Hjemmegruppe-funktionen findes kun i Home Premium-, Ultimate- og Professio-
nal-versionerne af Windows 7.
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Windows 7 leveres med Microsofts nye Internet Explorer 8-browser som standard.
Browseren er sammenlignet med tidligere versioner blevet forbedret pa en raekke
omrader og er i dag sikrere og hurtigere end nogen sinde. Omsider er Microsoft

kommet til fornuft og har udviklet en browser, der falger etablerede webstandar-
der, sa hjemmesider nu vises ens i Internet Explorer og i konkurrerende browsere.

Internet Explorer 8 har en ny funktion, der hedder InPrivate-visning, som betyder,
at du kan surfe helt anonymt pa nettet, uden at der lagres oplysninger om, hvad
du foretager dig. En anden ny funktion er Web Slices, som lader dig abonnere pa
information fra en bestemt del af et websted. Informationerne vil senere dukke
op som en rullemenu i Internet Explorer, uden at du behgver at navigere til det
pageeldende websted.

Funktionen Acceleratorer (vist som en indrammet bla pil) dukker automatisk op,
hvis du markerer tekst pa en hjemmeside. Acceleratorer kan give dig adgang til
nyttige funktioner som for eksempel at fa vist en adresse pa et kort eller at sende
en tekst til din blog.
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Tilpas Windows 7

Fol dig som hjemme

Selv om Windows 7 ser laekkert ud i sin standard-
opsatning, kan du med nogle fa greb ndre bag-
grundsbilleder, effekter, proceslinje og menuer efter

din egen smag.

| dette kapitel viser jeg dig, hvordan du nemt kan
tilpasse udseendet af Windows 7, og hvordan du
a@ndrer en raekke almindelige indstillinger i styre-

systemet.
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Har du Aero?

Windows 7 og Windows Vista understatter det, Microsoft kalder Aero. Med Aero opnar
du en leekker glasagtig effekt pa vinduer og menuer i Windows, sa du kan se andre
vinduer eller Windows-baggrunden gennem rammerne i de vinduer, du har abne.
Desuden far du fancy animationer og overgangseffekter, som for eksempel at vinduer
"fader” ind pa skeermen, i stedet for bare at dukke op nar de dbnes.

Ikke alle pc'er understgtter Aero. Det athaenger hovedsageligt af grafikkortet og dri-
verne til dit grafikkort. Aero understgattes heller ikke af de “mindste” Windows 7-
varianter: Windows 7 Home Basic og Windows 7 Starter.

Hvis du ikke har gennemsigtige rammer i dine vinduer, er det sandsynligvis, fordi
Aero ikke er aktiveret. For at aktivere Aero hgjreklikker du i et tomt omrade af
skrivebordet og veelger Personlige indstillinger. Veelg sa et af temaerne fra listen
under "Aero-temaer”. Virker det fortsat ikke, veelger du Kontrolpanel fra startme-
nuen. Veelg herefter Find og los problemer under overskriften System og sikkerhed.
Under Udseende og personlige indstillinger klikker du pa Vis Aero-skrivebordsef-
fekter og felger sa anvisningerne pa skaermen.
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Indstil dato og klokkeslzet
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Noget af det farste, du bar gare, nar du far en ny pc, er at tjekke, at pc'ens dato og
klokkeslzet er korrekt indstillet. Dato og klokkeslaet vises normalt i nederste hjgrne af
skeermen, leengst ude til hgjre i proceslinjen. Hvis indstillingerne er forkerte, veelger du
Kontrolpanel fra startmenuen. Derefter klikker du pa Klokkesleet, sprog og omrade og
veelger Indstil dato og klokkesleet. Klik pa knappen Skift dato og klokkeslaet.

Dette kan du ogsa gare pa en endnu hurtigere og nemmere made ved hjeelp af
den indbyggede sggefunktion i Windows 7: Tryk pa Windows-tasten pa dit tasta-
tur for at dbne startmenuen. Tast derefter ordet “dato” ind i segefeltet. Sgrg for, at
Dato og klokkeslcet er markeret i sggeresultatlisten, og tast Enter. Du kommer nu
direkte ind i dialogboksen, hvor du kan aendre dato og klokkesleet.
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Skift indstillinger for date og klokkeslzst

Hvis du rejser meget og ofte bruger din baerbare pc i forskellige tidszoner, vil du givet-
vis seette pris pa den indbyggede verdensurfunktion i Windows 7. Ud over det aktuelle
klokkesleet kan du fa vist klokkeslaettet i op til to andre tidszoner. Urene dukker op, nar
du klikker en gang pa dato/klokkeslaet-feltet yderst til hgjre i proceslinjen.

For at tilfgje flere ure abner du ferst Kontrolpanel fra startmenuen. Derefter vaelger
du Klokkesleet, sprog og omrdde. Klik sa pa menuvalget Tilfgj ure for forskellige
tidszoner. | dialogboksen, som nu dukker op, kan du krydse af, at du gnsker at fa
vist op til to klokkesleet mere, og veelge tidszone til de pageeldende ure. Du kan sa
selv navngive hvert ur med lokaliteter — for eksempel "San Francisco” og “Tokyo”,
som vist herover.

Hvis du vil kunne se uret pa skrivebordet hele tiden uden at skulle klikke pé dato/

klokkesleet-feltet, kan du hurtigt og nemt tilfgje gadget-programmet Ur. Laes mere
om det og andre gadgets i naeste kapitel.
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Juster skeermoplasningen
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Billedet pa din pc-skaerm er opbygget af et vist antal pixels vandret og lodret. Jo flere
pixels, desto hgjere “skeermoplasning”. Du kan nemt aendre skeermopl@sningen i Win-
dows, sa du far plads til flere informationer samtidig pa skeermen. Har du en moderne
fladskeerm eller en baerbar pc, er det bedst at justere skeermoplasningen i Windows, sa
den bliver identisk med det faktiske antal pixels pa selve skaermen. Hvis du med andre
ord har en 22-tommer fladskaerm, hvor producenten har angivet en oplasning pa for
eksempel 1.680 x 1.050 pixels, bgr du indstille oplgsningen i Windows til det samme.
Ofte sker det helt automatisk, men ikke altid.

For at justere skeermoplasningen hgjreklikker du i et tomt omrade pa Windows-
skrivebordet og veelger Skeermoplasning eller gar ind i kontrolpanelet via start-
menuen og veelger Juster skcermoplasning (under Udseende og personlige indstil-
linger). Har du mere end én skaerm koblet til pc'en, vil de vaere navngivet som
henholdsvis “1"” og “2". Klik pa den skaerm, hvor oplgsningen skal aendres, og veelg
den gnskede oplgsning i feltet Oplesning.

Har du to skeerme (eller en beerbar med ekstern skaerm), kan du veelge at udvide
Windows-skrivebordet, sa det straekker sig over begge skaerme.
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Du kan zendre storrelsen pa tekst ag andre elementer pd skeermen ved at veelge en af folgende
indstillinger, Hvis du midlertidigt vil forstorre dele af skarmen, skal du bruge veerktajet
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Som naevnt pa den foregdende side, bar du — hvis du har en fladskeerm - veelge
en skeermopla@sning i Windows, som svarer til skaermens faktiske opl@sning. | sa
fald vil ikoner og tekstelementer dog pa visse skaerme fremsta lige lovligt sma
og veere svaere at laese. Hvis du skifter til en lavere skaermoplgsning, bliver tek-
sten ganske vist starre, men ogsa uskarp i kanterne. En bedre lgsning er at lade
skeermoplgsningen vaere, som den er, men andre starrelsen pa tekst og andre
elementer via dialogboksen Rediger skcermens udseende.

Det gor du ved at hgjreklikke pd Windows-skrivebordet og veelge Skeermoples-
ning. Klik sa pa linket Gar tekst og andre elementer starre eller mindre. Du kan nu
vaelge mellem starrelser pa 100 %, 125 % eller 150 %. Er du ikke tilfreds med disse
valgmuligheder, kan du vaelge Angiv brugerdefineret tekststarrelse (dpi) i menuen
til venstre.
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Skift tema
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| Windows 7 kan du tilpasse baggrundsbillede, farver pa vinduer, visuelle effekter
og lyde, ligesom du kan vaelge mellem en raekke flotte pauseskaerme. Til tider kan
det imidlertid veere sveert at finde baggrunde og farver, som passer sammen, sa
det er praktisk at kunne aendre den slags samtidigt. Windows 7 er derfor udstyret
med et sortiment af indbyggede “temaer” - lige til at bruge, med laekre bag-
grundsbilleder og matchende farvevalg til Windows-dialogbokse og -vinduer.
Flere af temaerne udskifter tilmed automatisk din skrivebordsbaggrund med
jeevne mellemrum!

Du aendrer et tema ved at hgjreklikke et tomt sted pd Windows-skrivebordet og
vaelge Personlige indstillinger. Men du kan ogsa abne kontrolpanelet via startme-
nuen og derefter klikke pa Skift tema under overskriften Udseende og personlige
indstillinger. Klik pa det gnskede tema.

Du kan selv tilpasse et tema ved for eksempel at udskifte baggrunden og

andre farver og sa gemme det som dit eget tema. Pa den made finder du
nemt tilbage til et tidligere tema.
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Skift skrivebordsbaggrund
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Windows 7 leveres med mange leekre skrivebordsbaggrunde, som er nemme at ud-
skifte, hvis du gnsker at pifte dit Windows-skrivebord lidt op. Foretraekker du at bruge
et af dine egne billeder, er der naturligvis intet i vejen for det.

For at eendre baggrund i Windows abner du startmenuen og veelger Kontrolpanel.
Under overskriften Udseende og personlige indstillinger veelger du Skift skrive-
bordsbaggrund. | dialogboksen, der nu dukker op, veelger du ferst, hvilken billed-
placering baggrunden skal hentes fra. Veelger du Windows-skrivebordsbaggrunde,
far du vist alle de baggrunde, der fglger med som standard i Windows. Veelger

du Billedbibliotek, far du vist de billeder, du selv har gemt i biblioteket Billeder i
Windows 7. Hvis du foretraekker en ensfarvet baggrund (uden billede), veelger du
Deaekkende farver.

Seet flueben ved et eller flere baggrundsbilleder. Vaelger du mere end ét billede,
kan Windows 7 automatisk skifte billede med jeevne mellemrum. Klik pa Gem
cendringer, nar du er feerdig.
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Skift farve
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Avancerede indstillinger for udseende...

Er du ikke tilfreds med farvevalgene i de temaer, som fglger med Windows 7, kan du
selv aendre farve pa vinduer, startmenu og proceslinje. Ja, du kan tilmed blande dine
egne farver!

Du aendrer farver ved at klikke et tomt sted pa skrivebordet og vaelge Personlige
indstillinger. Forneden i den dialogboks, der dukker op, har du mulighed for at
veelge Vinduesfarve. Klik i feltet. Nu kan du veelge mellem en raekke feerdigblan-
dede farver og justere farvernes styrke ved hjeelp af skydekontrollen Farveintensi-
tet. Klikker du pa Vis farveblander, kan du finjustere nuance, maetning og lysstyrke
- og i praksis blande en hvilken som helst ny farve.

Hvilke muligheder du har for at blande farver, athaenger af om din pc understatter
Aero eller ej — og om Aero er aktiveret (se starten af dette kapitel).

Klik pa linket Avancerede indstillinger for udseende, hvis du vil eendre farver

pa enkeltelementer i Windows.




BogenfompWihdows "/ r-KépiteI 2

Juster indstillingeme for computeren

System og sikkerhed

N

A, a Brugercees o S sillede | s |l fap i Emvemmaned 2

kst Weslg et iyt billede il din konto

Dt tilga
=3 Programmer Lo Winde
llb #jem e peogram Optirmer <irf

NEISEcHET
eEERu kAN
VEg@EsRBLol
LSEaERESER

Sy efter fleve bifeder..

[ nnulie |

Det eringen sag at udskifte det lille billede, der dukker op, nar du logger dig pa Win-
dows. Navnlig hvis der er flere brugere om samme pc, og du har oprettet flere bruger-
konti, kan det vaere praktisk at udskifte standardbilledet med for eksempel et billede af
hver enkelt bruger.

Ogsa det ger du fra kontrolpanelet, som du finder i startmenuen. Veelg Brugerkon-
ti og familiesikkerhed. Under overskriften Brugerkonti finder du et valg, der hedder
Skift kontobillede. Nar du klikker pa det, far du en oversigt over alle billeder, der

er tilgeengelige for denne brugerkonto. For at leegge et af dine egne billeder ind
klikker du pa Seg efter flere billeder. Nu kan du bladre dig frem til det gnskede bil-
lede og vaelge det ved at klikke p& Abn.

Hvis du vil skifte billede pa en anden konto, gar du til Kontrolpanel/Bruger-

konti og Familiesikkerhed/Brugerkonti. Velg herefter Administrer en anden
konto i listen.
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Skift skrivebordsikoner
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Du kan selv bestemme, hvilke ikoner der skal vises pa Windows-skrivebordet — for
eksempel om du @nsker at fa vist ikonerne for Denne computer og Papirkurv.

Hajreklik et tomt sted pa Windows-skrivebordet, og vaelg Personlige indstillinger.
Helt til venstre i det vindue, som nu dukker op, finder du et valg, som hedder Skift
skrivebordsikoner. Klik pa dette. Du kan nu seette flueben ud for de ikoner, du @n-
sker at fa vist pa skrivebordet. Hvis du vil, kan du ogsa aendre de enkelte ikoners
udseende — for eksempel vaelge et andet symbol til Denne computer-ikonet. Det
ger du ved ferst at klikke pa det ikon, du vil @ndre, og derefter klikke pa knappen
Skift ikon.

Vil du ggre ikonerne pa skrivebordet starre eller mindre, eller fjerne alle ikoner
helt, skal du hgjreklikke et tomt sted pa skrivebordet og veelge punktet Vis i me-
nuen. Fra denne genvejsmenu kan ikonerne ogsa automatisk justeres, s& de bliver
placeret ordentligt og dekorativt pa skrivebordet efter et "usynligt gitter”.
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Hgjreklik et tomt sted pa skrivebordet, og veelg Personlige indstillinger. Du far nu
en dialogboks frem, som bruges til at e&endre Windows' udseende eller skifte tema.
Klik pa Skift musemarkerer i listen i venstre side af vinduet. Du kan ogsa sege
efter "Musemarkear” fra sggefeltet i startmenuen.

| dialogboksen Egenskaber for Mus kan du veelge mellem en raekke indbyggede
designs af musemarkgrer. Du finder blandt andet stgrre markarer, som er lettere at
se pa skaermen. Veelger du én af de indbyggede udgaver, eendrer du samtidig alle
typer af markgrer. @nsker du kun at sendre én af markarerne — for eksempel den,
der bliver vist, nar du skriver tekst, klikker du farst pé den pageeldende marker og
derefter pa knappen Gennemse. Veelg den gnskede marker i listen.

Har du problemer med at se musemarkgren pa skaermen, kan du aktivere Vis
markarspor, der tegner en "hale” efter markaren, nar du bevaeger musen. Ef-

fekten veelger du under fanen Markerindstillinger i dialogboksen Egenskaber
for Mus.
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Juster markarens hastighed
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Veelg Kontrolpanel fra startmenuen. Klik pa kategorien Hardware og lyd og deref-
ter pa Mus under overskriften Enheder og printere. Du kan ogsa sage pa "Mus” fra
sggefeltet i startmenuen.

| dialogboksen Egenskaber for Mus klikker du pa fanen Markerindstillinger. Du kan
nu veelge markarens hastighed ved at flytte skyderen mellem Langsom og Hurtig.
Hvis du synes, det er vanskeligt at “ramme” ngjagtigt med musemarkaren, nar den
er indstillet pd hgj hastighed, kan du seette et flueben i feltet Forag markerpreeci-
sion. Musemarkgren vil sa flytte sig med ekstra praecision, nar du bevaeger musen
forsigtigt.
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| Windows 7 kan du fastggre ikonerne for de programmer, du bruger mest, til proces-
linjen, sa de altid er lige ved handen. Alle abne dokumenter i de respektive program-
mer vil sa blive samlet under programmets ikon i proceslinjen.

Traek og slip ikonerne for de programmer, du bruger mest, ned pa proceslinjen, el-
ler find programmet ved hjzelp af startmenuen, hgjreklik pa det, og veelg Fastger
til proceslinje.

Hvis du vil endre ikonernes reekkefalge eller placering, tager du fat i hvert ikon med
musemarkgren (klik, og hold musetasten nede) og treekker ikonet til den gnskede
placering.
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Tilpas proceslinjen, trin 2
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L&s proceslinjen

[ skjul proceslinjen automatisk
Brug smé ikoner

Placering af proceslinjen pd [r + v]
skaermen:

Knapper pé proceslinjen: [Kmi}'n_er altid, og skjul etiketter v]
Meddelelsesomr3de

angiv, hvilke ikoner og meddelelser der skal vises i -‘I'leas
neclelelesmmin St

Viz skrivebordseksempel med Aero Peek

Vis skrivebordet midlertidiat, ndr du flytter musen til knappen Vis
skrivebord sidst p& proceslinjen.

Brug Aero Peek til at vise et skrivebordseksempel

Hvordan tilpasses proceslinjen?

[ ok ][ amder ][ anend

Proceslinjen i Windows 7 vises normalt nederst pa skeermen, men der er intet i vejen
for at have den liggende i toppen eller til hgjre eller venstre pa skaermen. Hvis du vil,
kan du ogsa fa Windows til automatisk at skjule proceslinjen, nar du ikke bruger den,
sa du far mere plads pa skeermen.

Hgjreklik et tomt sted i proceslinjen, og vaelg Egenskaber. | dialogboksen, der nu
dukker op, kan du vaelge proceslinjens placering, og hvordan den skal opfare
sig. Her kan du ogsa sla den standardindstilling fra, som sgrger for, at alle dbne
vinduer i et program samles under ét og samme programikon.

Ved at klikke pa Tilpas under overskriften Meddelelsesomrdde kan du veelge, hvilke
ikoner og meddelelser, der skal vises i meddelelsesomradet yderst til hgjre i pro-
ceslinjen (for eksempel kan du skjule ikoner for bestemte programmer).
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Vazrktajslinjer

Overlappet
Vis vinduer stablet
Vis vinduer side om side

Vis skrivebordet
Start Jobliste

Las proceslinjen

Egenskaber

Adresse 2] httpc,’{.jp.dk.r’

v | Adresse
Links
Tablet PC-inputpanel
Skrivebord
Vaerktajslinjen Sprog

Ny vaerktojslinje...
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Proceslinjen i Windows 7 handterer ogsa det, der kaldes "vaerktgjslinjer”. En veerktgjs-
linje kan for eksempel vaere en raekke knapper, en menu eller et sggefelt.

Windows 7 er udstyret med et antal feerdige veerktgjslinjer — blandt andet én, som
giver dig et adressefelt til indtastning af adresser pa hjemmesider (URLer) eller
placeringer pa pc'en (for eksempel C:, som vil vise dig indholdet pa C:-drevet).
Veerktgjslinjen "Skrivebord” er iseer smart, hvis du har for vane at gemme mange
dokumenter og genveje til programmer pa skrivebordet. Da kan du nemlig med
et enkelt klik pa veerktgjslinjen Skrivebord i proceslinjen fa direkte tilgang til alle
dokumenter og genveje, der ligger pa dit skrivebord, uden at du skal minimere

eventuelle dbne vinduer.

For at tilfgje eller fjerne en vaerktgjslinje hgjreklikker du et tomt sted i proceslinjen
og veelger Veerktgjslinjer. Klik derefter pa den veerktgjslinje, du gnsker at aktivere.
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Tilpas startmenuen

Microsoft Office Word 2007 —_

| 25| Microsoft Office Excel 2007 v
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forbindelse til
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Jer og printere

Egenskaber

Hjzlp og support

Alle programmer
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[ Seq i alie programmer og filer

Startmenuen i Windows 7 adskiller sig ikke vaesentligt fra startmenuen i Windows Vista,
men hvis du tidligere har brugt Windows XP, vil du opleve en ret stor forskel. Den nok
starste forskel er, at du nu har et sggefelt nederst i startmenuen. Herfra kan du sege
efter programmer i startmenuen eller efter dokumenter og andre filtyper pa pc'en.

Klikker du pa Alle programmer, far du en oversigt over alle de programmer, der er
installeret pa pc'en. Programmer, du bruger ofte, kan du lase fast til startmenuen
ved at hgjreklikke pd programmet og veelge Fastger til menuen Start. Program-
met laegger sig sa i en separat liste gverst i startmenuen. Vil du sendre ikonernes
placering, kan du traekke dem til den gnskede position med musen.

Hgjreklik pa startmenuknappen, og veelg Egenskaber for at fremkalde dialogbok-
sen for avanceret tilpasning af startmenuen. Klik pa Tilpas under fanen Menuen
Start, og veelg i dialogboksen Tilpas menuen Start ikonernes stgrrelse, hvilke
menuelementer du vil have vist, og hvordan de skal vises.



Startside for Kentrolpanel

System og sikkerhed
Netvasrk og internet

* Hardware og lyd
Programmer

Brugerkonti og
Familiesikkerhed

Udseende og persanlige
indstillinger
Klokkeslzst, sprog og omrade

@get tilgaengelighed

| Windows 7 kan du indstille lydens styrke for hvert enkelt program.

Den nemmeste made at ggre det pa er at klikke pa det lille hgjttalersymbol i medde-
lelsesomradet til hgjre i proceslinjen (ved klokkeslaet og dato). Visse pcer og tastaturer

./ Enheder og printere

Y 1irg) en enhed

L

L]

Tilfgj en printer | Mus | ) Enhedshandtering

Automatisk afspilning
Skift stanclardindstillinger for medier eller enheder

Afspil cd'er eller andre medier automatisk

Lyd

Juster computerens lydstyrke | Skift systemlyde | Administrer lydenheder

-

4| Lydstyrke - Hejttalere (Realtek High Definition Audic) =5y
Enhed Programmer
1
a - o <
Hajttalere Systemlyde Windows Media CEC_MAIN

Player

har ogsa deres egne knapper, som lader dig justere lyden direkte.

| Windows 7 kan du imidlertid ogsa indstille lyden for de enkelte programmer —
hvis du for eksempel foretraekker at hgre systemlyde ved en lavere styrke end den
musik, du afspiller i Windows Media Player. Veelg Kontrolpanel fra startmenuen, og

klik pa Hardware og lyd. Veelg sa Juster computerens lydstyrke.
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Skift systemlyde

fapining | Optagelse | Lyde | Kommunikation |

Et lydtema er et szt lyde, der tilknyttes haendelser i Windows og
programmer, Du kan veelge et eksisterende lydtema eller gemme et
lydtema, du har zendret.

Lydtema:

‘Windows standard v] [ Gem som... || Slet

Hvis du vil skifte lyd, skal du klikke pa eén programhaendelse pa
folgende liste og derefter vaelge en lyd, der skal anvendes. Du kan
gemme 2&ndringerne som et nyt lydtema.

Programhzendelser:

----- P gEalteg) -
-] _Standardbip |
..... ( stjerne I:I

----- 1] Systembesked
----- ] Tilslutning af enhed
----- ] Udribstegn 5

Afspil Windows-startlyd
Lyde:

[Windows—ding 'H P Test ][Gennemse...]

[ o J[ soner |[ anvend |

Er duirriteret over Windows' opstartslyd, eller har du lyst til at slukke for den “pling”-
lyd, der kommer, hver gang du trykker pa en forkert tast, eller Windows kommer med
en advarsel? | Windows 7 er det sare enkelt at eendre pa lydene.

Veelg Kontrolpanel fra startmenuen, og klik pa Hardware og lyd. Under overskriften
Lyd klikker du pd Skift systemlyde. Du kan nu enten veelge et af de indbyggede
lydtemaer i menuen eller eendre hver enkelt lyd. @nsker du at udskifte en bestemt
lyd, klikker du ferst pa den pageeldende lyd i listen Programhcendelser. Derefter
veelger du enten en af de indbyggede lyde i listen eller klikker pd Gennemse for at
tilfgje en af dine egne lyde (som i sa fald skal veere gemt i filformatet .wav). Klik
pa knappen Test for at hgre lyden.

Hvis du har foretaget flere eendringer i et lydtema, kan du gemme din version som
et nyt tema ved at klikke pad knappen Gem som.





