Nationell vardprocess Syn

Windows - Styra datorn med tangentbordet

Knappar for att navigera

Det finns flera knappar pa ett tangentbord som anvands for att navigera
i datorn. Bade knappar man anvander en och en och tillféllen da@ man
anvander flera knappar samtidigt.

For att man ska fa ett bra arbetssatt behdver man lara sig var knapparna
sitter. Det géller alla knappar pa tangentbordet.

Knappar for att navigera i datorn:

Startknappen (eller WINDOWS-knappen) dppnar Startmenyn. Forst
kommer man till ett sokfalt dar man kan skriva namnet pa ett program
eller fil, man kan ocks3 soka efter den plats dér man kan gora en
installning.

Snabbmenyknappen, gor samma sak som ett hoger musklick. En lista
med val kommer upp, g& med piltangenterna i listan och tryck Enter for
det val som 6nskas.

Finns inte knappen Snabbmeny pa tangentbordet kan kortkommandot
SHIFT + F10 anvandas.

TAB hoppar mellan omrdden i en dialogruta eller instéllning.
Piltangenter gér mellan de val som finns i ett omrade.
ALT-knappen gér till menyraden eller Ribbons omradet.
MELLANSLAG kan aktivera ett val eller kryssa i en kryssruta.

HOME och END hoppar till borjan eller slutet pa en rad.
PageUp och PageDown hoppar sida upp eller ner i ett fonster.

ESCAPE tar bort en dialogruta.

Forutom dessa knappar finns ocksa SHIFT, CTRL (kontroll) och
BACKSTEG.



Manga knappar kan anvandas tillsammans med en annan knapp och da
kallas den kombinationen for ett kortkommando. Det kan vara
knapparna ovan tillsammans eller en knapp tillsammans med en bokstav.

Bra kortkommandon i Windows

WINDOWS + D gar till Skrivbordet

P& Skrivbordet kan man navigera med piltangenterna eller genom att
trycka forsta bokstaven pa det jag soker.

WINDOWS + E gar till Utforskaren
Ga med piltangenterna eller tryck férsta bokstav, tryck ENTER for att
oppna nagot och tryck BACKSTEG for att ga tillbaka frdn en mapp.

ALT +TAB vaxlar mellan 6ppna fonster. Hall ned ALT och vaxla med TAB,
slapp pa det program dit du vill ga.

ALT + F4 stanger aktuellt fonster.
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