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Ténk dig att du en dag rensar
ut en gammal ladda och plétsligt
hittar en dammig karta. Den ser
ut som en detaljerad planritning
over ditt hus, men med en stor skil-
Inad: nere i hérnet finns en dorr
som du aldrig har lagt mdérke till
férut. En kéllarnedgdang, gémd ba-
kom bokhyllan eller tapeten, som
leder till ndgot som du aldrig vis-
ste fanns.

Du 6ppnar dérren och smyger
torsiktigt ner f6r trappan. Rummet
ar fyllt av mdrkliga maskiner,
verktyg och prylar som du genast
boérjar underséka och utforska.
Allt har funnits under dina fétter
hela tiden, du har bara inte kdnt
till det. Det ¢ér precis samma sak
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EN SKATTKARTA FOR DIN DATOR \

23 hemliga
funktloner du kan

Manga anvéandare skrapar bara pa ytan i
Windows och upptécker en brakdel av de
verktyg och funktioner som operativsystemet
har att erbjuda. Det ska vi éndra pa har.

med Windows. Du anvénder det
varje dag f6r mejl, ordbehandling,
foton, internet och samma gamla
vanliga rutiner. Men Windows ér
mycket mer dn vad du ser pd ytan.

De dolda skatterna
Operativsystemet har méngder
av olika funktioner och verktyg
som doljer sig i menyer, genvégar
och instéllningar som du sdllan
besoker eller kédnner till.

Vissa sparar tid ar dig. Andra
gor att skdrmen blir mer behaglig
f6r 6gonen. Somliga rensar upp
bland dina filer helt automatiskt,
medan andra ldter dig arbeta
snabbare och effektivare utan att
du behover képa extra program
eller installera mystiska tillagg.

Problemet dr att ingen berdittar
att dessa verktyg och funktioner
finns. Microsoft pratar aldrig om

dem och Windows levereras inte
med en manual, sd du far klara
dig sjGlv om du inte far hjélp. Det
¢Gr dér den hér guiden kommer in
som en nyupptdckt skattkarta till
den hemliga kdllaren i din dators
operativsystem.

Hdar visar dig 23 anvdndbara
och kanske lite 6verraskande
verktyg som redan finns pd din
dator. Du behéver bara veta hur
och var du hittar dem. Sa@ plocka
fram ficklampan, rikta blicken
mot kd&llaren och 16]j kartan. Det
finns mycket att upptdacka.

Fungerar funktionerna
pa min dator?
De mesta av det vi visar i den

hér guiden fungerar i bade
Windows 10 och Windows 11.

En del av funktionerna ar bara

tillgangliga i Windows 11, men
dessa ar tydligt markta s att
du latt ska kunna kan se vilka
det ar.



j Snabb tlllgang t|II dma

favoritprogram

?‘ Om du har dina favoritprogram fésta i aktivitetsfaltet
w2+ kan du 6ppna dem snabbt utan att anvanda musen

v

genom att anvanda tangentbordet istallet. Detta ar
sarskilt anvandbart om du redan brukar anvanda
kortkommandon och vill undvika att klicka runt och
anvanda musen mer an nédvandigt.
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Tryck pa Windows-tangenten + en siffra for att 6ppna
motsvarande program i aktivitetsfaltet, raknat fran vanster.
Vill du 6ppna Chrome hér ska du trycka pa Windows + 5.
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till alla dina
Oppna program

Du behdver inte langre hogerklicka pa aktivitetsfaltet
for att Oppna Aktivitetshanteraren. Det finns ett kort-
kommando som snabbt visar vad din dator arbetar
med, och dar du kan stanga program, kontrollera
minnet och se vad som startar upp med din dator.

Ctrl EY (Shift +

Tryck Ctrl + Shift + Esc for att ga direkt till Aktivitets-
hanteraren dar du kan se vad datorn arbetar med.
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Aktivera ett fonster
utan att klicka

Normalt maste du klicka pa ett fonster for att aktivera
det, men Windows har en dold funktion dar du bara
behover halla muspekaren dver fonstret. Det kan vara
anvandbart om du arbetar med méanga 6ppna fonster
och vill undvika att klicka hela tiden.

stor) star) (extra

stor)

Kontrollera musen med tangentbordet

[ Aktivera Mustangenter

Flytta runt muspekaren pa skirmen med det numeriska
tangentbordet.

Konfigurera Mustangenter

Gor det enklare att hantera fonster

Aktivera ett fonster genom att |3ta muspekaren vila over
det

[] Forhindra att fonster ordnas automatiskt om de flyttas
till skérmens kant

Avbryt

Verkstall H

Ga till Kontrollpanelen och klicka pa Hjdlpmedel.
Klicka p4 Andra musens funktioner och markera
Aktivera ett fonster genom att Iata muspekaren
vila 6ver det H. Klicka pa Verkstall B.
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Urklipp

ﬁ
Lat oss komma igang

Aktivera urklippshistoriken for att kunna
kopiera och visa flera objekt

Aktivera K

Tryck pad Windows + V och klicka pa Aktivera
for att dppna nya urklippshanteraren. Anvand sedan
samma kortkommando for att ppna historiken.

Den praktiska
urklippshanteraren

Du k&nner sakert till Ctrl + C och Ctrl + V, men visste

du att Windows ocksa lagrar en hel lista 6ver vad du

har kopierat tidigare, sa att du kan ga tillbaka i tiden?

Med urklippshistoriken kan du snabbt hitta tidigare

kopierad text och bilder, och till och med féasta saker

som du anvander ofta. Det fungerar i alla program och

kan synkroniseras mellan dina Windows-enheter. /
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Arrangera fonster
med tangentbordet

Du kan snabbt arrangera fonster sida vid sida utan att
anvanda musen. Det gor det enkelt att anvénda flera
program samtidigt och &r sarskilt anvandbart p& stora
skarmar. Det blir enkelt att jAmféra dokument, flytta
filer mellan mappar eller bara organisera arbetsytan.
Méanga kanner inte till funktionen och anvander musen
for att dra runt fonster, men det ar sloseri med tid.
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Tryck pad Windows-tangenten + vénster- eller héger-
pil for att placera fonstret pa halva skarmen. Du kan
gora fonstret mindre med hjélp av upp- och nedpilarna.
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Hall koll pa
utrymmet med
Storage Sense

Windows kan automatiskt stada
din harddisk genom att radera
tillfélliga filer och gamla versioner
av Windows. Det gérs med hjélp
av funktionen Storage Sense, som
manga anvandare tyvérr aldrig
upptacker. Det &r synd, eftersom
funktionen automatiskt kan spara
bade utrymme och arbete.

Ga till Instéllningar, val;
System, klicka pa Lagring och
aktivera Storage Sense H.

BESSL

Battre overblick
over ikonerna

Systemféltet i det nedre hégra hérnet vid klockan kan
snabbt bli fullt av smé ikoner och statusmeddelanden.
Du kan dock sjélv bestdmma vilka som ska visas och
vilka som ska ddljas. Det ger dig en battre dverblick
och ett mer 6verskadligt skrivbord. Du kan enkelt dra
ikonerna med musen.
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Oppna det utékade systemfaltet genom att klicka
pa den lilla pilen E och dra ner Bluetooth-ikonen B
sa att den syns hela tiden.

15:36
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kument 6,21 GB/78,2 GB anvands

Filmer 1,70 GB/78,2 GB anvands
4
Tillfalliga filer 726 MB/78,2 GB anvands

Visa fler kategorier

Lagringshantering

Storage Sense
Frigor utrymme automatiskt, ta bort tempordra
filer och hantera lokalt tillgangligt molninnehall
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Rekommendationer for rensning
Upp till 5,00 GB lagringsutrymme tillgangligt

> Nattlage

Aktivera nu El

Styrka L]

Visa varmare farger pa bildskarmen sa att du
kan sova

Schemalagg nattlige A (@

Sok efter Nattlédge i Start-menyn och klicka pa
Aktivera nu H. Justera tid och styrka efter behov.

Gor skarmbilden mer
behaglig genom att
ta bort blatt ljus

Blatt ljus kan paverka sémnen negativt. Med Nattlage i
Windows ddmpas det bla ljuset automatiskt pa kvallen,
vilket gor det behagligare f6r dgonen. Funktionen kan
schemalé&ggas och justeras i styrka. Funktionen &r
sarskilt anvandbar om du sitter framfér skdrmen sent
pa kvallen eller tidigt pa morgonen.
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Ta anpassade
skarmbilder utan
extra program

Windows har ett inbyggt verktyg for att ta skarmbilder

- av exakt det du vill visa, utan att behdva ta en bild av
hela skarmen. Du kan valja ett omrade, ett specifikt
fonster eller hela skédrmen, och sedan infoga det direkt
i till exempel ett mejl eller ett dokument.
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Tryck pa Windows-tangenten + Skift + S. En meny
Oppnas langst upp dar du kan vélja hur stor del av
skarmen du vill ta en skérmbild av.

Tryck Windows + P och valj vad
du vill visa pa skarmen.

Byt skidrmvisning pa
ett par sekunder

\ Nar du ansluter en bildskarm eller projektor till datorn
behover du inte krangla med installningarna. Med det
hér kortkommandot kan du vaxla mellan olika vyer och

vélja om skarmen ska speglas eller utdkas, till exempel.

installerade program

Om du vill veta vad som nyligen har installerats pa
datorn kan du valja att sortera alla installerade
program efter installationsdatum.

Appar > Installerade appar

Namn (A till ©)
Sok efter appar Q = 88 !
T Namn(OtilA) — =
= Filtrera efter.  Installerad I

N Sortera efter; | Storlek (stor till liten)

62 appar hittades  Storlek (liten till stor)

« LibreOffice 25.2.3.2
D 25.2.32 | The Document Foundation | 792 MB
2025-05-24

Ga till Instédllningar. G4 till Appar och Installerade
appar. Vélj Installerad B i menyn Sortera efter.
| Windows 10 heter det Installationsdatum.
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Skala och layout

Skala

Andra storleken far text, appar och andra objekt
[=g]
0O >

125% (rekommenderas) ¥

Bildsk&rmsupplésning
Justera upplosningén sa att den passar med ansliten bildskarm

{a
1920 x 1080 (rekommenderas)

| Instéllningar gar du till System. Vilj Bildskérm och
Skala pa exempelvis 125% (rekommenderas) M.

Svart att lasa
texten? Har
ar losningen

Du kan forstora text, ikoner och objekt utan att andra
skarmupplosningen. Det ar anvandbart om du har svart
att I1asa liten text eller anvander en skarm med mycket
hég uppldsning.
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Hall muspekaren 6ver ljudikonen i aktivitetsfaltet och
anvand mushjulet for att hoja eller sénka volymen.

Justera ljudvolymen
med mushjulet

Nar du val vant dig vid den har funktionen i Windows 11
blir den snabbt oumbarlig. Hall muspekaren over
hogtalarikonen i det nedre hdgra hdrnet av aktivitets-
faltet for att justera volymen. Det sparar manga klick.

Plats for alla oppna
program och fonster

Windows later dig skapa och ha flera virtuella skrivbord
Oppna samtidigt. Det &r ett smidigt sétt att tydligt skilja
pa jobb, fritid eller projekt, och gor det mycket lattare

att fokusera pa en sak i taget.

0l

Tryck pad Windows + Tab och valj Nytt skrivbord.
Du kan véaxla mellan de olika skrivborden med
kortkommandot Windows + Tab.

terstock.com

Blockera distraktioner

Om du blir stérd av aviseringar medan du arbetar kan
en fokussession vara till hjélp. Den déljer meddelanden
fran appar och systemet s att du kan koncentrera dig.
Du kan sjalv ange tider och undantag.

System > Fokus

Fokussessioner hjalper dig att fa mer gjort genom att minska
distraktioner. Nar du startar en session géller de har instéllningarna
under en viss tid.

@) Fokus P Starta fokussessionen 2 RS

Sessionslangd — 30 minuter BH-

Visa timern i klockappen

Ga till Instéllningar och System. Klicka pa Fokus.
Valj hur lange fokussessionen ska vara H och klicka pa
Starta fokussessionen H.

Emoji och mer 22| .
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Tryck pad Windows + punkt for att 6ppna emoji-
fonstret. Klicka pa en emoji for att infoga den.

Enkel atkomst till alla
typer av emojis

Windows har en inbyggd 6versikt dver emojis, special-
tecken och symboler som &r 14tt att anvanda, men som
fa kanner till. Den kan anvéandas i textfalt i program och
ndr man skriver mejl och meddelanden. @
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WINDOWS 11 J

Flytta Start-knappen at
vanster i Windows 11

| Windows 11 ar Start-knappen och alla ikonerna i
aktivitetsfaltet placerade i mitten som standard. Det
ar ett djarvt val som har skapat delade meningar, men
lyckligtvis kan du vélja om du vill ha Start-knappen

pa sin vanliga plats i vanstra hornet.

Beteenden for aktivitetsfaltet W
Aktivitetsfaltets justering doljer automatiskt och flera bildskarmar

Justering av aktivitetsfaltet Till vanster o~
(] Délj Aktivitetsfaltet automatiskt

Visa marken i appar i aktivitetsfaltet

Dolj blinkande i aktivitetsfaltsappar

Hogerklicka pa aktivitetsfaltet och valj Installningar for
aktivitetsfaltet. Under Beteenden for aktivitetsfaltet
véljer du Vanster E vid Justering av aktivitetsfaltet.

Anpassning > Farger

s50n200@ outlook.com

g Valj lage

Andra fargerna som visas i Windows och dina appar

m S @ o
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I Installeracle appar

Maobilitetscenter
Energialternativ
Loggboken

System
Enhetshanteraren
Natverksanslutningar
Diskhantering
Datorhantering
Terminal

Terminal (admin)

Aktivitetshanteraren

Tryck pé Windows l+ X och valj en funktion
med piltangenterna eller musen.

Snabb atkomst med
den dolda menyn

Windows + X dppnar ett specialmeny med genvagar
direkt till viktiga funktioner som Enhetshanteraren,
Diskhantering och Kommandotolken. Det &r en slags
supermeny fér avancerade anvandare.

For att aktivera
morkt lage, ga till
installningar, klicka
pa Anpassning
och Farger. Sedan
valjer du Mérkt
vid Valj lage.

Mérkt 1

16:30
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Kla Windows i svart

Om du tycker att det ljusa anvandar-
granssnittet i Windows kan vara
anstrangande for 6gonen, sarskilt pa

kvallen, kan du véaxla till mérkt 1age.
Oavsett om du anvander Windows 10
eller Windows 11 hittar du det genom

att ga till installningarna, klicka pa
Anpassning foljt av Farger, och dar
vélja Mérkt vid Valj lage.
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Se vad som slukar
batteriets strom

Windows 11 har en funktion som visar vilka appar och
processer som anvander mest strém, och hur du kan
forlanga batteriets livslangd. Det ar anvandbart pa
bérbara datorer, dar batteriets livslangd &r avgérande.

Ga till Instéllningar och valj System. Klicka pa
Strom och batteri foljt av Batteriforbrukning.

{ :
" WINDOWS 11
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Anvand fIikar ]
Utforskaren

| Windows 11 kan du anvanda flikar i Utforskaren, som
i en webblasare. Det gor det mycket enklare att flytta
filer, jAmféra mappar och organisera ditt arbete.

Skrivbord be +H

¢ 2N ) J > Skrivbord >

@ Nytt TN Sorte
€% Start L A

Microsoft Office
W Galleri

= Ashampoo App
> @ Jonas - Personligt
%4 BleachBit

'.:‘] IrfanView 64 Thumbnails

Bl Skrivbord
“h IrfanView 64

L Usetada Fae

Oppna Utforskaren och kllcka pa +-ikonen
langst upp for att ppna en ny flik.
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Las datorn snabbt
nar du gar bort | )‘
fran den

Med ett enda tangenttryck kan du omedelbart Idsa din .. l‘ﬁ”
dator och se till att ingen kan se din skdrm nér du &r |
borta. Det &r ett enkelt och effektivt satt att skydda din |{
information, bade hemma och pé jobbet. \
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Tryck pa Windows + L for att Iasa skarmen s& att bara
du kan komma at din information genom att logga in. 1

-

Oppna Kalkylator med graffunktion i Windows och
klicka pa menyn uppe till vanster. Vlj Vetenskaplig
for att & tillgang till mer avancerade funktioner.

Anvand de dolda
funktionerna i
kalkylatorn

Kalkylatorn i Windows kan géra mycket mer &n du

kanske tror. Med ett enda klick férvandlas den till en 0
fullfjadrad vetenskaplig kalkylator med funktioner for .
allt fran statistik till trigonometriska berakningar. @
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