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De 10 största nyheterna i Windows 8

Taget från IDG:s sida ”Så kommer du igång med Windows 8”

· Passar surfplatta. Windows 8 fungerar lika bra för pekskärm som för mus och tangentbord. Det gör att det numera både säljs datorer och surfplattor med Windows 8.

· Start-knappen försvinner. Klassiska Start-knappen försvinner och ersätts med en Startsida i fullskärm. Den är personlig och du kan lägga in nyhetsuppdateringar, väderprognoser, kalendrar och dina vänners Facebook-inlägg.

· Inbyggda appar. Windows 8 får en app-butik, precis som i Android och Iphone/Ipad. Det gör att du kan ladda hem små program direkt till datorn, utan någon krånglig installation.

· Utnyttjar Facebook. Windows 8 får en tydlig koppling till sociala medier. Den inbyggda adressboken har slagits ihop med sociala medier, så du hittar en persons adressuppgifter, Facebook-uppdateringar och Twitter-inlägg i samma flöde.

· Inbyggt moln. Windows 8 är hopkopplat med Skydrive, som är Microsofts hårddisk i "molnet". Dina kontaktlistor, kalendrar och inställningar är alltså lätta att synka mellan olika datorer och du kan dela bilder och övriga filer med andra.

· Gratis virusskydd. Antivirusprogrammet Windows Defender är nu inbyggt. Dessutom skyddas datorn redan i startögonblicket, vilket ökar säkerheten.

· Startar snabbare. Windows bjuder på många tekniska förändringar. En praktisk skillnad är att din dator startar betydligt snabbare än tidigare.

· Lättare städning. Det finns nu inbyggda verktyg för att tömma datorn på personlig information, vilket är en fördel om du ska sälja den. Det är också lättare att installera om Windows - och städa bort sådant som kan skapa problem.

· Ny inloggning. När du loggar i på din Windows 8-dator loggar du också in på Microsoft-tjänster som Skydrive. Om du vill kan du sköta inloggningen genom att rita ett mönster i en bild i stället för att skriva ett lösenord.

· Uppdaterad Utforskare. Många av de funktioner vi är vana vid i tidigare Windows-versioner har fått en ansiktslyftning. Utforskaren har exempelvis fått fler funktioner och i Aktivitetshanteraren (Task Manager) kan du nu välja mellan ett enkelt eller ett avancerat visningsläge.

Inloggning

När du slår på Windows märker du omedelbart en nyhet. På den så kallade låsskärmen visas en bakgrundsbild tillsammans med en klocka och några ikoner. Skärmen försvinner när du klickar med musen eller pekar på skärmen.

Det dyker nu upp en inloggningsruta. Skriv in ditt lösenord till ditt Windows Live-konto så loggar du in både på datorn, mejl, kalender och Skydrive.

Stänga av datorn
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Det kan vara svårt att hitta avstängningsknappen då 
man gömt undan den. För musen högst upp till höger.
Klicka på menyknappen Inställningars (längst ned till
höger) och välj Av/vila. Välj Stäng av.

Det går också att trycka Windows-tangenten + I och 
sedan välja Av/vila / Stäng av. 
Eller tryck Ctrl + Alt + Delete och välj avstängnings-
knappen
längst ned.

Startskärmen

Windows nya Startskärm visas så snart du slår på datorn. Det finns olika sätt att slippa detta, men detta är det enklaste:

Öppna Startskärmen och flytta Skrivbords-ikonen längst upp till vänster.
När du har slagit på datorn räcker det med att trycka på Retur för att byta till det "vanliga" Windows-läget. Den app som ligger högst upp till vänster startar alltid automatiskt när du trycker på Retur.

Start-knappen finns inte i Windows 8 men Aktivitetsfältet är kvar. Lägg ikoner för dina vanligaste program här så kommer du åt dem snabbt.

Gå till Startskärmen och högerklicka. Välj ikonen Alla appar. (Eller för Windows 8.1, klicka på nedåtpilen som visas nedan till vänster under panelerna.)

Nu visas en lista över alla appar och program.
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Högerklicka på ett program och välj Fäst i aktivitetsfält. Gör samma sak med övriga program som du använder ofta. Små ikoner för programmen syns nu längst ned på skärmen.
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Du kan förstås också lägga genvägar på Skrivbordet som vanligt.

Anpassa startskärmen
Startskärmen består av ett antal paneler. Varje panel motsvarar en app, en skrivbordsapp (program) eller någon form av tjänst, och för att starta eller öppna är det bara att klicka med musen eller peka med fingret.

Skillnad på app och program

När man öppnar en app fyller den ut hela skärmen till skillnad från ett skrivbordsprogram som öppnas i ett eget fönster och har traditionella menyer och verktyg.

Lägg till appar
Gå till Startskärmen och högerklicka. Välj ikonen Alla appar. (Eller för Windows 8.1, klicka på nedåtpilen som visas nedan till vänster under panelerna.)

Nu visas en lista över alla appar och program. Lägg till dem på Startskärmen genom att högerklicka på en app och välja Fäst på Start.

Ta bort appar
Högerklicka på den och välj Fäst inte på Start. Eller välj Avinstallera för att helt ta bort den från datorn.
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Ändra storleken

Startskärmens appar finns olika storlekar. Högerklicka och 
välj Ändra storlek. Välj Stor Bred, Medel eller Liten.
Observera att detta inte går att göra med alla appar.

Flytta appar
Du kan förstås flytta apparna och då skjuts övriga undan. Man kan inte ha appar ovanpå varandra. Klicka på den och håll musknappen nedtryckt och dra. Släpp när den har hamnat där du vill.
Gruppera appar

Apparna på Startskärmen är indelade i grupper med lite luft emellan. Du kan själv bestämma vilka grupper du ska ha. För att skapa en ny grupp tar du tag i en app som ska ingå och placerar den mellan två befintliga grupper. Nu skapas en grupp, och det här visas genom att du ser en bred linje. Släpp appen så flyttar du den.

Växla mellan appar

Växla mellan appar med Windowsknappen + Tabb.
Stänga en app

Apparna i Windows 8 stängs inte på samma sätt som konventionella programfönster. När du lämnar en app för att göra något annat så är den fortfarande aktiv i bakgrunden.
Om du tycker att detta är irriterande så kan du stänga appen med Alt + F4.
Det går också att ta tag i appens övre kant och dra ned till skärmens nedre kant.

Få tillbaka Start-knappen

Classic Shell är ett populärt program för att rädda Start-knappen. Det finns att ladda ned gratis på classicshell.sourceforge.net.

Kontrollpanelen
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Du kanske undrar var Kontrollpanelen, Kommandotolken 
och andra klassiska verktyg har tagit vägen. De finns kvar
men på annan plats.

Gå till Startskärmen och högerklicka. Välj ikonen Alla appar.
Eller för Windows 8.1, klicka på nedåtpilen som visas 
nedan till vänster under panelerna.
Nu ser du alla program. 

Eller klicka på Windows-tangenten och X för att visa en 
genväg.

Nya Utforskaren!

Utforskaren har fått ett nytt och förbättrat utseende som påminner om övriga Office-program. Inställningar som man förut behövde leta efter såsom till exempel Filnamnstillägg och Dolda objekt finns som kryssrutor.
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Ändra mapp och sökalternativ finns nu under flik Visa, ruta Alternativ till höger i panelen.
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10 smarta kortkommandon

· Windows: Visa/göm Start-menyn

· Windows + vänsterpil: Fäst aktivt fönster till skärmens vänsterkant

· Windows + högerpil: Fäst aktivt fönster till skärmens högerkant.

· Windows + uppåtpil: Maximera aktivt fönster

· Windows + nedåtpil: Minimera aktivt fönster

· Windows + Home: Minimera fönster som inte är aktiva

· Windows + M: Minimera alla fönster

· Windows + E: Visa Utforskaren

· Windows + Tab: Växla mellan öppna appar

· Windows + F: Öppna sökfönstret för filer

De bästa tipsen för att stå ut med Office 2013
Välj Office-tema för att undvika alltför vita menyer

Office-temat är som standard väldigt vitt och kan upplevas som jobbigt för ögonen.

Välj Arkiv / Alternativ / Konto. Välj Ljusgrå eller Mörkgrå,
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Ta bort den störande startskärmen

Välj Arkiv / Alternativ. Välj Allmänt ta bort bocken i rutan ”Visa startskärmen när programmet startas”.
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Sluta spara till Skydrive som standard 

I vissa installationer av Office 2013 är Skydrive förinställt som standardsökväg för att spara och öppna filer. 

Välj Arkiv / Alternativ. På vänster sida väljer du Spara. Kryssa sedan i Spara på datorn som standard.
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Ta bort Öppna/Spara-bakgrundsskärmen

Microsoft vill sälja Skydrive-utrymme, men det går att få tillbaka de gamla dialogfönstren för att spara och öppna filer på datorn.
Välj Arkiv / Alternativ / Spara / Spara dokument och markera rutan ”Visa inte dialogrutan Backstage” när du öppnar och sparar filer. Starta om alla Office program.
Bort med versalerna

Menyflikarnas titlar är som standard skrivna med versaler. Gör så här för att få tillbaka titlarna med gemener.
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Högerklicka på valfri flik och välj Anpassa menyfliken. Klicka på Byt nere på högra sidan och ge fliken samma namn fast med gemener. Lägg till ett mellanslag efter för att lura systemet att det är ett nytt namn. Klicka på Ok.
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Svar och vidarebefordran

Oppna svar och vidarebefordringar i ett nytt fonster
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Stäng av läsvyn

När du dubbelklickar på en Word-fil som är bifogad i ett mejl i Outlook visas dokumentet i läsvyn. 

Välj Arkiv / Alternativ / Allmänt. Avmarkera ”Öppna bifogade filer och andra ej redigerbara filer i läsvy”. Starta om Word.

Mejlsvar som du är van

När du väljer att svara på ett mejl i Outlook 2013 får du skriva ditt svar direkt i läsvyn längst till höger. Det gör att det blir lätt att tappa bort sig.

Växla till Outlook. Välj Arkiv / Alternativ / E-post. Markera rutan ”Öppna svar och vidarebefordringar i ett nytt fönster” under rubriken Svar och vidarebefordran.
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Sök endast igenom den aktuella Outlook-mappen

Outlook 2013 söker i alla mappar för aktuellt mejlkonto. I Outlook 2010 och tidigare versioner söker systemet endast i aktuell mapp.

För att endast söka i aktuell mapp. Välj Arkiv / Alternativ och välj Sök. Under rubriken Resultat klickar du i Aktuell mapp.
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