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Windows 10

Smartere end nogensinde før 


	Windows 10 er den seneste udgave af Windows, verdens mest populære styresystem til computere.

Med denne bog i hånden får du mere end bare en introduktion til brugerfladen og de nye funktioner; du får også et væld af tips og tricks til at få allermest ud af din Windows 10-computer. 

Vi gennemgår den nye internetbrowser Microsoft Edge, cloudlagringstjenesten OneDrive og hvordan Windows fungerer på nyere computere med touchskærme. Du vil også få styr på computerens sikkerhed, optimering af computeren og tilpasningsmulighederne. 

Hvis du bruger din computer i arbejdssammenhæng, kan du i bogen også blive introduceret for de nyeste 2016-udgaver af Office-programmerne Excel, Outlook, Word og PowerPoint og finde hjælp til at arbejde nemmere og smartere med programmerne.

Computeren er for mange også en kreativ legeplads for hjemmelavede videoer, fotocollager og meget mere. Du kan derfor også lære meget mere om computerens indbyggede film-, musik- og fotoprogrammer og finde ud af, hvordan du organiserer og sikkerhedskopierer dine filer. 

Rigtig god fornøjelse.
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KAPITEL ET
	
Opgrader til Windows 10





I dette første kapitel vil du blive hjulpet til at installere det nye Windows 10-styresystem på din computer. Det er ikke så svært som det lyder, og du bliver holdt i hånden hele vejen igennem processen.

Hvis du for nylig har købt en ny computer, vil Windows 10 formentlig allerede være installeret på din maskine, og du behøver derfor ikke bekymre dig om opgraderingen.




Installer Windows 10
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	Før du kan komme i gang med at bruge denne bog, skal du sørge for, at du har installeret den nyeste version af Windows på din computer – nemlig Windows 10.

Kører du enten Windows 7 eller Windows 8/8.1, så kan du benytte dig af Microsofts tilbud om helt gratis at opgradere til Windows 10 uden beregning. Det kan du læse mere om på næste side. 

Bruger du en tidligere version af Windows (Vista eller XP), skal du betale for det nye styresystem. Styresystemet kan bl.a. anskaffes fra Microsofts online-butik, www.microsoftstore.dk under Køb produkter > Software > Windows. Vælg enten Windows 10 Home eller Windows 10 Pro. Her kan Windows 10 købes som digital download eller som en dvd, der bliver sendt til dig med posten. Prisen er i skrivende stund 999 kr. for en Home-udgave og 2099,- for en Pro-udgave. 

Du bør også tjekke om din pc er hurtig nok til at køre Windows 10 – som tommelfingerregel er det nok ikke værd at installere Windows 10 på hardware, der er mere end ti år gammel. 

Indsæt dvd'en i dit dvd-drev, og genstart din computer. Din computer burde nu starte op i Windows 10 installationstilstand. Gør den ikke det, skal du muligvis ændre startrækkefølgen for din computer. Hvis du vil have hjælp til dette, bør du kontakte producenten af din pc. Husk at finde din computers modelnummer inden du kontakter deres telefonsupport – så går det lidt hurtigere.






	


Gratis for Windows 7- og 8/8.1-brugere 
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	Hvis du i forvejen bruger Windows 7 eller 8.1, kan du hente det nye styresystem helt gratis. Tilbuddet gælder dog kun indtil den 29. juli 2016, og omfatter ikke Enterprise-kunder.

Først skal du sørge for, at Windows er opdateret via Windows Update. Når din maskine er fuldt opdateret, vil der dukke et lille Windows-ikon op nederst til højre på proceslinjen. Tryk på dette og følg så guiden. Windows 10 vil nu blive hentet, og du kan installere styresystemet så snart overførslen er færdig.

Du har nu gratis fået installeret Windows 10 Home eller Windows 10 Pro. Din Windows 10-version afhænger af hvilken Windows 7 eller 8/8.1-udgave, du i forvejen kørte. Kørte du fx Windows 7 Professionel, får du altså automatisk Windows 10 Pro-udgaven. 

Kan du ikke få opgraderingen til at lykkes? Så læs artiklen Geninstallering af Windows 7 eller 8 i kapitlet Tips og Tricks.
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    	Enterprise-kunder er ikke omfattet af dette tilbud. Men Enterprise-kunder der har et Software Assurance-abonnement, kan forhøre sig hos Microsoft om virksomhedstilbud på opgradering.

		







	


Tjekliste inden opgradering
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	Der er en række ting, du selv kan gøre for at opgraderingen til Windows 10 forløber så glat som muligt.

Tag backup af dine personlige filer
Når du opgraderer til Windows 10, vil alle dine filer, brugerkonti og oplysninger som udgangspunkt blive bevaret. Det er dog en rigtig god idé at være forberedt, hvis noget mod forventning skulle gå galt. Sørg derfor for at kopiere dine vigtige filer til et USB-stik eller en ekstern harddisk inden opgraderingen. Har du Windows 7 eller 8, kan du evt. bruge den smarte funktion Filhistorik til dette. Du kan selvfølgelig også gemme dine filer i skyen med OneDrive eller en lignende tjeneste.

Hav din Windows-licenskode ved hånden
Under opgraderingsprocessen kan det være, at du vil blive spurgt om en licenskode. Hvis du bruger en bærbar, er det sandsynligt, at den står på et klistermærke på undersiden af computeren. Sidder du ved en skrivebordscomputer, vil den ofte være at finde bagest på siden af computeren. Har du selv købt en Windows-licens, har du modtaget en licenskode via e-mail eller i den fysiske pakke, du fik Windows med. På nogle nyere computere (og især på bærbare) er licenskoden dog indbygget digitalt i computeren – du behøver altså ikke at gå i panik, hvis du ikke kan finde et klistermærke med en licenskode på din computer. Der vil i stedet bare være et Windows-klistermærke som dem til venstre på billedet herover. I så fald vil Windows heller ikke spørge dig om licenskoden undervejs.
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    	Alle computere, der kan køre Windows 7 eller 8, er hurtige nok til at køre Windows 10. Især brugere af Windows 7 vil efter opgraderingen opleve, at Windows 10 starter og kører hurtigere på deres computere.
		







	


Tjekliste trin 2

  
  [image: ]
 

 
 
	Få fat i koden til dit netværk
Hvis du bruger trådløst internet på din computer, så er det en god ide at have adgangskoden til netværket ved hånden. Så kan du nemlig logge ind med en Microsoft-konto under den indledende opsætning, så du slipper for at gøre det senere.

Sørg for at dit Windows er opdateret
Før du kan opgradere til Windows 10, skal din nuværende Windows-installation være helt opdateret. Du kan tjekke, om du er up-to-date, ved at åbne Kontrolpanelet, klikke på gruppen System og sikkerhed og derefter på Windows Update. Så skal du vælge Søg efter opdateringer i venstre side. 

Fjern tredjeparts-antivirus-programmer
Hvis du har antivirus installeret fra en tredjepart (dvs. programmer som McAfee, Norton, BullGuard mv.), så anbefaler Microsoft, at du fjerner disse, inden du opgraderer, da de kan være inkompatible med Windows 10. Efter installationen kan du så hente en kompatibel version fra udbyderens hjemmeside.

Når du vil påbegynde installationen af Windows 10, skal du sørge for, at din computer er sat til en stikkontakt. Under installationen vil din computer muligvis genstarte flere gange – det er helt normalt, og du bør ikke selv forsøge at slukke eller tænde for den. Installationen burde ikke tage mere end maksimalt en halv time. 






	


Hvad er nyt i Windows 10?
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	"Det Windows du kender, bare bedre" er sloganet for Windows 10, og det siger det meste. Med Windows 10 har Microsoft kombineret alt det der har fungeret i tidligere Windows-versioner og forbedret det. Udover visse ændringer i udseende er der også kommet nye funktioner til, som vi vil gennemgå i denne bog. 

I Windows 8 forsvandt Startknappen nede i venstre hjørne, men den kom tilbage i Windows 8.1, så selvfølgelig har de også inkluderet den i Windows 10.

Startmenuen har udviklet sig og kombineret den klassiske punktmenu (i venstre side) med flise-menuen vi kender fra Windows 8 (i højre side). I kapitlet Tilpas Windows kan du læse mere om hvordan du tilpasser din startmenu til dine behov.

Din gamle internetbrowser Internet Explorer går med Windows 10 på pension, og i stedet introduceres den helt nye interntbrowser Edge. Læs mere om det nye look og funktioner i kapitlet På internettet med Edge.

For at give dig et overblik over de programmer du arbejder med, kan du med Windows 10 hurtigt og nemt få vist 4 programmer i hvert sit hjørne af skærmen. Læs mere om funktionen Snap i kapitlet Tilpas Windows. 

I nogle lande, men desværre endnu ikke i Danmark, får man også en digital assistent, Cortana (som nogle måske har stiftet bekendtskab med tidligere på Windows-telefoner), der hjælper dig med at få overblik og søge på din computer.

Windows 10 indeholder også indbyggede apps, der taler sammen, bl.a. Kort, Fotos, Mail, Groove musik, Film & tv og OneDrive. Disse apps samarbejder på tværs af platforme, hvis du fx har en Windows-telefon eller -tablet.






	


Problemer med installering?
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	Har du en Windows 7 eller Windows 8-pc, og kan du slet ikke få din maskine til at vise Windows 10-opgraderingsikonet? Tjek først og fremmest om maskinen er fuldt opdateret gennem Windows Update. Prøv evt. at hente programmet hos Microsoft.dk. Hvis alt glipper, kan en geninstallering af din maskine komme på tale. 

Når maskinen starter op igen efter en geninstallering skal du vælge område sprog undervejs i opsætningen af din computer. Måske står der allerede nogle forskellige sprog du kan vælge imellem, hvor du så skal vælge dansk. Derefter skal du acceptere Microsofts licensbetingelser ved et klik på Jeg accepterer. 

Afhængig af hvilken computer du er ved at geninstallere Windows på, vil du blive mødt med forskellige tilpasninger. Husk, at hvis det er en computer, som oprindeligt havde Windows 7 eller 8, vil computeren geninstallere disse Windows-versioner, hvorefter du så skal gennemføre opgraderingen til Windows 10, som beskrevet i kapitel 1, igen. 

Du skal nu besvare de forskellige tilpasninger, som Windows automatisk fører dig igennem. Nu skal du logge på med din Microsoft-konto, og konfigureringen af din computer fortsætter, indtil maskinen genstarter og installerer dine apps mv. Kør nu Windows Update, hvis ikke du kan se et Windows 10-ikon nederst på din startside. Du skal muligvis køre Windows Update flere gange og genstarte flere gange. 

Hvis din computer er 100% opdateret, og ikonet fortsat ikke viser sig, kan du åbne Internet Explorer og igangsætte Windows 10-download direkte fra microsoft.dk.
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    	Hvis Windows Update undervejs går helt i stå, kan man køre programmet Diskoprydning. Den vil måske foreslå at du manuelt sletter indholdet i mappen C:\WINDOWS\SoftwareDistribution\Download. Dette trick fungerede for redaktionen her, som løb ind i problemer med opgradering til Windows 10. Ellers kan du prøve at besøge http://answers.microsoft.com/da-dk for at søge efter specifikke svar på dine spørgsmål. 

		







	


Forskellen på Home og Pro 
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	Alle programmerne og brugergrænsefladen er helt ens, uanset om du kører Windows 10 Home eller Windows 10 Pro-udgaven. 

Pro-udgaven adskiller sig ved at have flere muligheder for at styre og sikre computeren, herunder databeskyttelse, som en IT-administrator typisk vil tage hånd om. 

For de fleste almindelige mennesker vil Windows 10 Home være et glimrende valg. Der findes mange sikkerhedsforanstaltninger både indbygget i Windows 10 og som eksterne programmer du kan hente til specifikke formål. 

Bogen her kan benyttes af både Windows 10 Home- og Pro-brugere.


 






	


	 2





KAPITEL TO
	
Kom hurtigt i gang med Windows 10





Windows 10 er på sin vis en slags sammensmeltning af alt det bedste fra de foregående versioner af Windows. I dette kapitel skal vi sørge for, at du føler dig hjemme i det nye system – ligegyldigt hvilken udgave du førhen har arbejdet med.

Vi tager et kig på, hvordan systemet har ændret sig. Der er bl.a. kommet en helt ny startmenu, en fantastisk effektiv ny indbygget søgefunktion og en smart ny måde, du kan skifte mellem vinduer på.

I kapitlet finder du også mange tips og tricks til, hvordan du kan få lidt mere ud af Windows. Du lærer, hvordan du smartest slukker computeren, hvordan du kan få batteriet til at holde længere tid, og meget mere.

God fornøjelse.




Din Microsoft-konto
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	For at få mest muligt ud af Windows 10 skal du bruge en Microsoft-konto. Den er gratis, og giver dig en række fordele. Du bruger Microsoft-kontoen til at logge på computeren med. Hvis I er flere, der bruger den samme computer, kan I have hver jeres Microsoft-konto.

Kontoen bruges også, når du skal have adgang til alle Microsofts online-tjenester – herunder OneDrive, Office 365 og outlook.com (tidligere hotmail.com). Du skal altså kun huske ét kodeord. Alle disse tjenester er også indbygget i Windows, og når du har logget på computeren med din Microsoft-konto, er du også automatisk logget ind i alle tjenesterne.

Ligeledes skal du bruge Microsoft-kontoen, når du vil hente apps i programmet Store. Du kan knytte et betalingskort til kontoen, hvis du vil købe betalingsapps. Desuden kan kontoen bruges, hvis du vil købe film, tv-serier eller Xbox-spil i andre af Microsofts online-butikker.

Har du flere computere, kan du bruge den samme Microsoft-konto til at logge ind på dem alle. Så bliver ting som dit baggrundsbillede og farvevalg automatisk synkroniseret mellem computerne, så Windows føles hjemligt, hvor end du er.






	


Få en Microsoft-konto
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	Hvis du ikke allerede har en Microsoft-konto, får du mulighed for at oprette en, den allerførste gang du tænder din nye computer eller opgraderer fra et tidligere styresystem. I løbet af opsætningen bliver du bedt om at logge ind med din Microsoft-konto, og her kan du så også vælge at oprette en ny.

For at administrere din konto kan du gå ind på https://account.microsoft.com. Her kan du bl.a. tilknytte et betalingskort, se dine køb, ændre password, tilføje et foto og meget mere.

Hvis du mod Microsofts anbefaling valgte at bruge en lokal konto i stedet, kan du sidenhen skifte til en Microsoft-konto ved at åbne startmenuen og klikke på Indstillinger og vælge Konti. Herefter skal du vælge Din konto i venstre side og Log på med en Microsoft-konto i stedet.
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    	Læs mere om oprettelse af en ny mail-konto i kapitlet Mail, Kalender og Personer.
		







	


Den nye startmenu
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	Et af de vigtigste steder i Windows er Startmenuen, som bruges til at åbne programmer og filer. I startmenuen kan du desuden direkte få et lynhurtigt overblik over ting som nye e-mails, dagens kalender, en vejrudsigt med mere.

Du åbner startmenuen med et klik på Windows-ikonet nederst til venstre på skærmen, eller med et tryk på Windows-tasten på dit tastatur.

Når du åbner startmenuen, ser du til højre de såkaldte "fliser", du måske kender fra Windows 8. Fliserne kan vise dynamisk indhold med nyttige informationer fra forskellige programmer (apps), såsom antallet af ulæste e-mails eller dine nyeste fotografier. Når du klikker på en flise, åbnes den pågældende app med det samme.

Det er kun nogle få af din computers mange programmer, der som udgangspunkt vises som fliser i startmenuen. Vil du finde et andet program, skal du klikke Alle apps nederst til venstre.

Fra den komplette appliste kan du trække en app hen i fliseoversigten til højre for at fastgøre den her. Så vil du fremover kunne åbne den med et enkelt klik, når du åbner startskærmen. Vil du fjerne en flise fra oversigten, skal du højreklikke på den og vælge Fjern.
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    	Du kan ændre størrelsen på startmenuen ved at hive i startmenuens kanter – ligesom når du ændrer størrelsen på et programvindue. Læs mere om tilpasning af startmenuen i kapitlet Tilpas Windows.

		







	


Notifikationer
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	I Windows 10 får du automatisk besked fra forskellige programmer, når der sker noget nyt, der kræver din opmærksomhed. Disse små beskeder kaldes Notifikationer. Når du fx modtager en ny e-mail, vil du blive underrettet med en notifikation nederst til højre på din skærm – uanset hvad du ellers foretager dig på det pågældende tidspunkt. 

Klikker du på notifikationen, bliver mailen med det samme åbnet i dit mailprogram, hvor du kan læse den komplette besked og evt. afgive et svar.

På samme måde kan andre programmer sende dig relevante beskeder, når der sker nye ting. Installerer du fx en Facebook-app på din computer, vil du også få en notifikation, når du modtager en Facebook-besked eller bliver tagget i et billede. På samme måde vil du få notifikationer, når du tilslutter en ekstern harddisk eller et USB-stik, når der er nye opdateringer tilgængelige osv.

Notifikationer forsvinder af sig selv efter et par sekunder, hvis du ikke reagerer på dem med det samme. Så gemmes notifikationerne væk i dit Handlingscenter, hvor du fremover kan finde dem. Det kan du læse mere om på næste side.
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    	Du kan helt selv vælge, hvilke programmer der skal have lov til at sende dig notifikationer. Åbn startmenuen og vælg Indstillinger > System, og klik på Beskeder og handlinger til venstre. Under overskriften Vis beskeder fra disse apps kan du nu slå hvert enkelt program fra eller til.
		







	


Handlingscenteret
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	Alle de kontrolmuligheder i Windows 10, som du oftest har brug for, er samlet et enkelt, praktisk sted, kaldet Handlingscenteret. Du kan trylle handlingscenteret frem når som helst, når du hurtigt har brug for fx at tænde/slukke for internettet eller justere skærmens lysstyrke.

Du åbner handlingscenteret ved at klikke på taleboble-ikonet til højre i proceslinjen nederst på skærmen. Har du en touchskærm, kan du alternativt trække en finger helt fra højre kant af skærmen mod midten.

Nu dukker handlingscenteret frem til højre på skærmen, hvor du nederst finder alle de forskellige indstillinger. Med et enkelt tryk kan du her slå ting som Wi-Fi og Bluetooth til og fra, eller gå til computerens overordnede indstillinger.

Øverst i handlingscenteret finder du desuden en sektion, hvor de notifikationer, du endnu ikke har reageret på, er samlet. Klik på en notifikation for at åbne den med det samme.

Når du er færdig med at bruge handlingscenteret, klikker du bare et vilkårligt sted på skærmen for at skjule det igen.
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    	Du kan folde indstillingerne sammen til en kompakt visning, hvor der kun vises dine fire favoritindstillinger. Klik bare på pilen til højre over indstillingsknapperne. Hvis du selv vil vælge, hvilke fire knapper der skal vises i den kompakte tilstand, kan du besøge Indstillinger > System > Beskeder og handlinger.
		







	


Trådløst netværk
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	Din computer er ikke meget værd uden en internetforbindelse, og i Windows 10 er det nemt at komme på nettet.

Klik på det lille netværksikon længst til højre i proceslinjen nederst på skærmen. Du ser nu en liste over de netværk, der er tilgængelige, herunder både trådløse, kabelbaserede og – hvis der er installeret et sådant – mobile bredbånd. 

Klik på det netværk du ønsker at forbinde dig til, og klik på knappen Opret forbindelse. Hvis netværket er beskyttet med password, bliver du nu bedt om at indtaste adgangskoden for netværket – og afslut så med OK. Nu vil Windows oprette forbindelse til netværket, hvilket kun burde tage et par sekunder. 

Hvis adgangskoden er lang eller indviklet, kan du klikke på det lille Øje-ikon i tekstfeltet. Så kan du se, hvad du har skrevet, så længe du holder nede på ikonet. 
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    	Når du vælger et netværk, er der som udgangspunkt sat flueben i feltet Opret forbindelse automatisk. Medmindre du fjerner det, vil Windows for fremtiden automatisk koble sig på det valgte netværk, når du starter din computer op, hvis netværket vel at mærke er inden for rækkevidde.
		







	


Søg efter filer og programmer
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	Der findes mange måder, du kan åbne et program eller en fil på i Windows 10. Det nemmeste er ved simpelthen bare at søge efter det, du skal bruge.

Klik på lup-ikonet nederst til venstre på skærmen. Så vises et søgefelt, hvor du kan begynde at indtaste navnet på det program eller den fil, du vil åbne. Med det samme vil der begynde at vise sig søgeresultater, der matcher din indtastning. Klik på et af resultaterne eller tryk på Enter for at åbne det øverste resultat.

Det lyder måske besværligt, men det er utroligt effektivt, når man vænner sig til det. Du slipper nemlig for at rode dit skrivebord til med en masse genveje. Med søgefunktionen kan du fremfinde programmer, billeder, dokumenter og indstillinger for Windows – stort set alt, hvad der befinder sig på din computer. Hvis der ikke er nogen resultater, der matcher din søgning, vil Windows automatisk foretage en søgning på nettet.

Du kan erstatte luppen med et søgefelt i proceslinjen ved at højreklikke på lup-ikonet og vælge Søg > Vis søgefelt.

I stedet for at bruge lup-ikonet eller søgefeltet i proceslinjen kan du også bare trykke på Windows-tasten på dit tastatur, så startmenuen åbnes, og så bare begynde at indtaste dit søgeord.
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    	I udvalgte lande kan søgefeltet endnu mere. I fx den amerikanske version af Windows 10 bor der en personlig digital assistent i søgefeltet, kaldet Cortana. Med Cortanas kunstige intelligens, kan du gøre et hav af ting fra søgefeltet, enten med din stemme eller en skriftlig ordre. Cortana erdesværre ikke tilgængelig i Danmark. For at opleve Cortana kan du ændre dit område til fx USA under Indstillinger > Tid og sprog > Område og sprog.

		







	


Få overblik over dine programmer
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	I startmenuen finder du genveje til dine mest brugte programmer. Men du har rig mulighed for selv at bestemme, hvordan du vil finde frem til dine favoritprogrammer. 

Vil du have en komplet oversigt over din computers programmer, kan du klikke Alle apps nederst til venstre i startmenuen.

Når du højreklikker på et program i oversigten, kan du nu vælge at fastgøre programmet til startmenuen eller til proceslinjen. Du kan nemt frigøre dem igen ved at højreklikke på programikonet i startmenuen eller proceslinjen.

Ved at fastgøre programmer til startmenuen eller proceslinjen kan du slippe for at rode skrivebordet til med geneveje til dine programmer, som man førhen har gjort. Hvis du stadig foretrækker den model, kan det også godt lade sig gøre. Placer bare først programmet i startmenuen, og træk derefter programmet fra startmenuen til skrivebordet med din mus. 






	
Opgavevisning: Hold styr på mange vinduer
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Alt + Tab, Opgavevisning.

Windows-tast + Tab.
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    	Hvis du vil skjule alle vinduer og vende tilbage til det nøgne skrivebord, kan du når som helst klikke allernederst i højre hjørne af skærmen. Så minimeres alle vinduer på skærmen. Vil du vise alle vinduerne igen, kan du bare klikke endnu en gang.
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