
Windows XP Operativsystem

1. ARBETA I WINDOWS
Operativsystemets grunder: 
Skrivbordsmiljön. Datorns kapacitet. Anpassa 
bildskärm. Stänga av datorn. 10 min

Fönster, menyer och dialogrutor:
Fönster. Menyer i fönster. Dialogrutor.
Snabbmenyer. 20 min

Aktivitetsfältet: 
Öppna fönster och program. Start-menyn.
Aktivitetsfältet. 20 min

Mer om fönster: 
Knappar i namnlisten. Flytta och ändra storlek. 
Ordna ikoner. 20 min

2. ARBETA MED PROGRAM
Tillbehör: 
Översikt. Kalkylatorn. Volymkontrollen. 15 min

WordPad: 
Programfönstrets delar. Skriva in text. Spara. 15 min

Mer om WordPad:
Formatera text. Förhandsgranska. Enkel utskrift. 20 min

Paint: 
Programfönstrets delar. Rita en bild. Spara.
Skapa ett skrivbordsunderlägg. 20 min

Arbeta med flera program samtidigt: 
Växla mellan program. Lägga in en bild i 
WordPad. Anpassa utskrift.
Utskriftshanteraren. 20 min

3. ARBETA MED MAPPAR OCH FILER 
Mappar och filer: 
Skapa ny mapp. Byta namn. Skapa nytt 
dokument. 15 min

Mer om mappar och filer:
Flytta och kopiera. Markera objekt. 15 min

Hantera mappar och filer: 
Den här datorn. Utforska. Söka i ett fönster.
Skapa ny mapp och fil. Flytta och kopiera fil. 20 min

Bilder och ljud:
Bilder och ljud. 10 min

Formatera diskett:
Navigeringsknappar. Formatera diskett. 10 min

Utforskaren:
Mappstrukturen. Kopiera. Flytta. 15 min

Mer om Utforskaren:
Markera filer och mappar. Skapa genväg. 15 min

Papperskorgen:
Radera filer och mappar. Återfå raderade filer.
Tömma papperskorgen. 15 min

Söka efter filer och mappar:
Söka på filnamn. Söka efter innehåll. Avancerad 
sökning. 15 min

4. MER OM WINDOWS
Windows hjälpfunktion: 
Starta hjälpen. Olika hjälpalternativ.
- Hjälp i mappfönster. Hjälp i dialogrutor. 20 min

Kontrollpanelen
Grunder. Datum och tid. Nationella 
inställningar. 15 min

Mer om kontrollpanelen:
Skrivbordsunderlägg. Skärmsläckare. Färger 
och upplösning. 15 min

Den här kursen innehåller 4 lektioner med 21 fri-
stående avsnitt.

Hela kursen tar cirka en dag att genomföra
men kurslängden kan variera beroende på elevens
förkunskaper och kursupplägg. Den effektiva stu-
dietiden är cirka 5 timmar.
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