bekvamt for dig nar du arbetar i Windows XP ¢

Det finns en hel del sma férandringar du kan gora for att ds
bli lattare och tydligare att anvanda. Dessutom finns d
genvagar som foérenklar arbetet for dig. Lycka till! o




Forord

Man berdknar att ca 1 miljon svenskar har ndgon form av begréns-
ning i sina funktioner som pa ett eller annat satt paverkar deras
mojligheter att anvanda de vanligaste datorprogrammen. Det
handlar da inte bara om personer som pa grund av alder har ned-
satt syn, horsel eller rorelseférmdga utan dven om alla dem som
fran fodseln har en bestdende funktionsnedsattning, dar tillgang
till speciella hjalpmedel och mgjligheter till kompensation har en
avgorande betydelse for deras livskvalitet. Inte minst har detta
stor betydelse for att dstadkomma likvardighet och delaktighet i
skolarbetet.

Som val ar gar det ofta att gora egna anpassningar i datorns
installningar som forenklar och forbattrar for alla, samtidigt som
de kan vara nédvandiga for vissa anvandargrupper.

| denna skrift har det sammanstallts ett antal beskrivningar av
nyttiga anpassningar av nagra av Microsofts programvaror.

Beskrivningarna har under ett antal ar skapats av personal kring
elever utgaende fran behov upptackta i bland annat skolarbetet.
De har tidigare funnits spridda i olika former men har nu samlats
in av Specialpedagogiska institutet och Microsoft i samverkan.

Forhoppningen ar att dessa tips genom denna skrift skall komma
fler till godo sa att alla elever maximalt kan utnyttja de méjligheter
som programvarorna erbjuder.

e
T ' .
o b TG
Q;an Rocksén Peter Kopelnpan
Generaldirektor VD Microsoft AB

Specialpedagogiska institutet
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Forstora pekare i Windows XP

1. Klicka pa Start/Installningar/Kontrollpanelen.

2. Dubbelklicka pa musikonen. t)

Mus

3. Klicka pa fliken Pekare.

Du ser:

[grnskaper for Mus

Knspps | Pekae | Pewstenativ | Hd | Mashinvars
|
Schema
- k
Anpansx
Nomed p A
Hidgpeh e ¥4
Asbelor 1 babgrurden k!
Usotagen 8
Precitiontpak st +
4 Y =
Clakiveopgharstnidd  (4rind storderd] [ Bladda.. |
Lok J [ Avtee |

4. Klicka pa pilen langst till hdger vid Schema.

Schema —_—

| Forstorad [zystemszchemal

gy || N

5. Valj en passande pekare.

6. Klicka pa OK.

Tangentbordsrepetition i Windows XP

1. Klicka pa Start/Installningar/Kontrollpanelen.

&=

Tangentbord

2. Dubbelklicka pa tangentbordsikonen.

Du ser:

Egerrshaper e Lompend ord

Hastighet [ M ke

Tangearfrepsthon
Fiiockisies
;l Lirg | J ik.'rul
Erpristinnabuchighed |
ﬁl‘i LArganm J.‘:nﬂ

Flick o banr nicch WAl raeidl en tanaerd Fer all eaty inprsdionsbeehighehers

Erkrengdiastghel i maiko

I Ireen J Snabb

[ oe [ aetu |

3. Prova med att dra reglagen for Fordrojning
och Repetitionshastighet at vanster.
Testa effekten i rutan nedanfor reglagen.

4. Klicka pa OK.

For att helt ta bort tangentbordsrepetition hanvisas till installningar

under d.?' i kontrollpanelen.

Hjalpredel



Ta bort tangentbordsrepetition

| Windows XP

1. Klicka pa Start/Installningar/Kontrollpanelen.

2. Dubbelklicka pa hjalpmedelsikonen. G.

Du ser:

Hidlpmede|

Targeeibord | Lpad | Bk | Mus | Al |

T oiuga Larmgerins

Bppgiead oz vangenber om du vl srevinds Sl Ol AR sba
h’rmmﬂmwm;:ﬂ-ﬂih}damclmIM|m

[ miana 1008 argeries Cinssinnga: |

T wragerdiier

héesd Tangenifites kan mrabba eber repsierade langeni:
nedtrpckningss roeeras eller repetiion hastigheten manik.aa

[Einind Tangerifhel ="
Listargentis

Ml Linlangenie sepes o hud na da = ned
Lo Ciagre Lok, M Lok, sler 5 ool Lok

[ Areiind L bstangertes

[ Wies eira tangendtadislp i progeam

o« if Aot kuai

3. Bocka for Anvand Tangentfilter.

4. Klicka pa Installningar.

Hjalpmedel

Du ser:

||L".'|::'|||'Ji1||'|.1r fiir f.m!-lu-nllilrl-r

Faorthpmmando

Kartkammands e Tangerifiar
il need hisgs Shiftsangent i Fea ssbounde

[l Aklreris onth ommarsiol
Fltmal prristry
) igramons Jargonivapotiion =

Igrewers snabba bangeninedinch rirge gl
@mmm
Erova iaidiingama hilr genom ot Hicka och suive

Irailosrrg
[] v fuhigreal ndr Laregerber ineckls ned eller sccepteraty
[=] Wita ghstus For Tangantiler b chman

[ o J[ avm |

5. Klicka pa Ignorera snabba tangenttryckningar
samt minska Repetitionshastigheten.

6. Klicka pa Instéllningar.

Du ser:

Ayamcerade instdlmingar lor Tamgenllbl§er | ?

Mugidod Bt inatisiningama | kontrolpeneien Tangenibond
(&} irgen Lnegmripapwstinr]
% Mt a epetiionthaibiohstir,

Hepetitonihahohet

Shreherzd gt
LY ol ot L]

Prova hic

Looe [ e |
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7. Klicka pa Ingen tangentrepetition, och se till att installningen
for skrivhastighet stalls pa 0,0 sekunder.

8. Klicka OK nar du ar klar.

9. Se till att rutan Aktivera kortkommando ar férbockad, om

du vill kunna sla av och pa tangentfiltret du stallt in.

Imstillningar filr Tangantfilier

F.tk cimimanda

Farthommands b Targentilies

HE read oot Shalt 2ngeat | Bita sebuandes
[ ] e v i ot corrmadarniiond

F#rrallcinainy
{2 Igrenena Jargrrtepetiton

il mnabdug
© smssecn b lebntchuchringu

Pras instisiningama hix gencem alt bicka och v

[l g

o] Ao it rlin bangented skt ned aber accepledati

[=] Wina glabut foi Tanpentiter ph sk simen

Loe  J[ avm |

10. Klicka pa OK tills du ar ur hjalpmedelsinstallningar.

Om du endast vill férandra hastigheten av tangentbordsrepetitionen,

hanvisas till installningar under

&

Tangentbord

i kontrollpanelen.

Storre teckensnitt i Windows XP

1. Klicka pa Start/Installningar/Kontrollpanelen.

2. Dubbelklicka pa bildskarmsikonen. g

Bildskarm

3. Klicka pa fliken Utseende.

Du ser:

Epenskiaper Bir Hildshanm

IIdl.Ih'I! fnalmn

| hkthet Tinstor

Firiter och knagpar
Wirsdows M b

Emgthmma
Timndsd [HE) w

Teckentodek [ Erore. ]
Harmal d

|5'-:ﬂ tehenirdl h
Lxira ghors bechk snr | Ayl E

4. Valj vid Teckenstorlek: ett storre teckensnitt.

5. Klicka pa OK.

11
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Minska dubbelklickhastigheten
| Windows XP

1. Klicka pa Start/Installningar/Kontrollpanelen.

2. Dubbelklicka ps musikonen. )

Mus

3. Klicka pa fliken Knappar.

Du ser:

Eeekiogpes Biir Mo

| Enapper Pebae | Pelspbemsry | Hul | Hasirwms

Fnabgkonfipasnng
Ok o —r——
hlash s gan har brpsrulam o o ol oshipa ey

raisn 5 88 den Fdg s knabpdn aneands 55 a1
bl s ey s swwdea gremons husk e

Hsitighest e chubibesB ik
[rubbealdicks pd rappsn o o ieeks
medslruwiero

Dl e wile gy s
sisngy kan du peova ot arveanda an lingsamman

b

Hemigret  Lingzam J Erabh

Kichiy
] letremtn b s

G o bum P eler des ol o by pasd sl P pen hels
bedeni Ol i il e lndls kbehiiest Kkt du och hipckis ned
by o bl sk LGS e nan i vl maldbnerin

bk Lymgd

Lok J[ aetme |

4. Dra reglaget for Hastighet: mot langsam

Prova genom att dubbelklicka pa mappen till hdger.

Hasztighet far dubbelkhick

Dubbelklicka pé mappen far att testa
inztallningarna. Om mappen inte oppnas eller
stangs kan du prova att anvanda en l&ngsarmmare

installning, [:,

Hastighet:  Langsam J Shabh

5. Klicka pa OK.

Andra bakgrundsfirg och
textfarg i Windows XP

Andringen kan underlitta lasbarheten fér en del personer.

1. Klicka pa Start/Installningar/kontrollpanelen.

2. Dubbelklicka pa bildskarmsikonen. g‘

Bildskarm

3. Klicka pa fliken Utseende.

Du ser:

pershaper Fir Hildskanm

ALY fenaler
[Foraiedtiaa

Finishe sch knappar

Sharedland [bdb] -

T s [_imsan_ |
Mo - —-,1

Loe [ aw |

4. Klicka pa Avancerat.

5. Klicka pa knappen till hdger och valj Objekt: Fonster

13



—t Ta bort startatgardsfonstret
| Word 2003
Du ser:

el e e B T ——— (= -

6. Valj farg for Fonster och Textsnitt.
Har ar gul fonsterfarg med svart text vald.

Avancarain fnstdllnd npar

hirnal Wakd L] Pathgater
(] Bchmarken [¥] ¥Borie ruliungskst.  Menistier |
1] Statusfsl o] ndr it gy | Vid markesing acil
[#] Sameipe ] ot Mare
Cny oy vl ks et Siningar e F ochs knaspca BN Winadcess . . o . . . . .
; Vo bormer sk 1 - Iemdel 2. Klicka av bocken for Startatgardsfonster under fliken Visning.
i o iral:
i B =/ 3. Klicka OK.
Fas
(-]
T Du ser:

7. Klicka pa OK.
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Forinstallt typsnitt/storlek vid
uppstart av Word 2003

1. Starta Word 2003

2. Klicka pa Format/Tecken

3. Markera det teckensnitt, det format och den storlek du vill ha.
4. Klicka pa Standard

5. Svara ja pa fragan om du vill andra standardteckensnitt.

1,5 ganger radavstandet i Word 2003

1. Starta Word 2003

2. Klicka pa Verktyg/Anpassa/Kommandon/Format
3. Leta reda pa "1,5 rader” i rutan under Kommandon:
4. Klicka pa =1,5 rader

5. Dra = till verktygsfaltet

6. Klicka pa = sa far du 1,5 ganger radavstandet nar du skriver

Ta bort roda vaglinjen under
felstavade ord i Word 2003

1. Starta Word 2003
2. Klicka pa Verktyg/Alternativ/Sprakkontroll

3. Klicka bort bocken vid “Kontrollera stavning medan du skriver”

Gora eget verktygsfalt med
storre knappar i Word 2003

1.Klicka i menyraden pa Verktyg/Alternativ.

......

Lasa 12

Tawmiows | [ |

2. Bocka av samtliga menyfalt utom Menyrad.

3. Klicka pa Nytt.
4. Namnge ditt verktygsfalt, klicka sedan OK.
5. Klicka pa fliken Kommandon.

6. Dra over de kommandon du vill ha till
ditt nya verktygsfalt.

Leta efter, och lagg till fler kommandon
under kategorierna: Arkiv, Redigera Format.

T Ji58
e | i’ | pom——s
o i ol

mﬂ;mhti—h h'r-r;:;
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7. Klicka pa fliken Alternativ.

Aopaaa R
yreiepda | pommardan !l-nllh'l

Fersonigh anpassade mesrrper och werkiygs bk
F ¥aa verkoepnd e Standared och Fametemg pl 8 rader
B s sl Bulleeincln westirar

F v et g ey e wit b e

Ererst sl anvdredringrntomvation for memyer sch verktegr st |
derust

T
B i v iramtom i dher i Dincomtriratl

8. Bocka for Stora ikoner.
9. Klicka pa Stang nar du ar klar.

10. Dra ditt nya verktygsfalt och lagg det under menyraden.

2 Dokoumeent:l - Mecrosolt Word

ykiv  Gedgera  Wea  [foga  Formsf Verltyp Tapel Fgrster idp &

e 1 <8 2 1 ' 5 ]

A 5 bl il Tewes Mesfoman = A7

Att aterga till normallage i Word 2003

1. Klicka i menyraden pa Verktyg/Anpassa och fliken Verktygsfalt.
2. Bocka for menyfalten Standard och Formatering.

3. Bocka av ditt egentillverkade falt.

4. Klicka pa fliken Alternativ.

5. Bocka av Stora ikoner.

6. Klicka pa Stang.

Anvanda synonymer i Word 2003

For att anvanda synonymer gor sa har:
1. Markera det ord du vill hitta synonymer till.

2. Valj i menyraden Verktyg/Sprak/Synonymer.
Dialogrutan fér synonymer dppnas pa hoger sida:

- Referensinformation ¥ X
Sk efter:
|utse |
| Synonymer: Svenska {Sverige) I vI
(@sa |~ @)~
[=| Synonymer: Svenska Al
(Sverige)

[= walja {(verb)

vélja

|utnémna

utropa % Infoga
kora 53 Kopiera

nominera ﬁ sI8 upp
[=] utvalja

utvalja
se ut
bestamma
[= vwalj (verb)
valj
utnamn
utropa
kora
nominera
[=] utvalj {verb) ‘:I

| rutan Sok efter: syns det ord du har markerat.
Nedanfor finns en lista dver betydelser — ett och samma ord kan
ha olika innebdrd.

3.Klicka pa den lilla vita triangelpilen (se rod pil) och valj Infoga
for att ersatta ordet.

19
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Anvanda pratbubblor i Word 200

1. Starta Word

3

2. Ta in en bild fran ClipArt/diskett/internet/scanner (se lathund for detta).

3. Placera bilden dar du vill ha den pa sidan.

Gora en pratbubbla

4. Se till att verktygsraden Rita ar framme.
(Om inte, hogerklicka i verktygsfaltet markera Rita)
Verktygsfaltet Rita syns i nederkanten av skarmen.

‘Rita~ g |Figwer- N\ N OO A B & O~ Z- A=

_:_—,liﬂl

5. Klicka pa Figurer.
6. Valj Bildtext och pratbubblor.
7. Klicka pa den pratbubbla du vill ha.

8. Markoren andras till ett kors. Placera markoren dar
du vill ha pratbubblan och klicka.

9. Skriv in texten i pratbubblan. Valj teckensnitt, storlek mm
i verktygsfaltet upptill pa skarmen.

10. Andra storlek pé& pratbubblan genom att “dra” i hérnen.
11. Flytta pratbubblan genom att forst markera den.

12. Placera markoren i form av ett kors pa “ramen” och dra
dit du vill ha den.

Andra riktning p& denna
rutan vid “spetsen”.

pratbubblan

genom att klicka och dra i den gula

Autokorrigering i Word 2003

1. Starta Word

2. Klicka pa Verktyg/Alternativ for autokorrigering i Menyraden.
Autokorrigering bestar av sex olika funktioner. Man kan anvanda
alla funktionerna eller enbart en genom att markera rutorna

framfor varje funktion.

Autokorrigering: Svenska (Sverige) ]

Autotext |
Autokorrigering

Autoformat I
Autoformatera vid inskrivning

IV Visa knappar med alternativ for autokorrigering

Smarta etiketter

[ KOrrigera T8 INledande YErsaler

I Inled varje mening med versal

IV Inled med versal i alla tabeliceller

[ Inled veckodagar med versal

[V Korrigera oavsiktlig anvandning av cAPS LOCK
—IV Skriv éver befintlig text

Undantaa, .. |

3. Korrigera om de tva forsta bokstaverna ar versaler (stora bokstaver)

Ersatt: Med: % Oformaterad kext " Formaterad text
[ I
(c) ﬂ
(e) E

X|

sa att enbart den forsta bokstaven skrivs med versal.

[V KOrrigera Tv& INledande VErsaler

4. Efter skiljetecken (. ! ?) skrivs automatiskt stor bokstav.

¥ Inled varje mening med versal

5. | tabellcellerna inleds ordet med versal.

IV Inled med versal i alla tabellceller



6. Veckodagar inleds med versal.
™ Inled veckodagar med versal

7. Om man av misstag tryckt ned Caps Lock och sedan anvander
skifttangenten for att skriva t ex ett namn kALLE sa skrivs det ratt
automatiskt nar du trycker pa mellanslagstangenten.

V' Korrigera oavsiktlig anvandning av ¢

8. Felaktiga ord som finns med i listan Skriv 6ver befintlig text ersatts
automatiskt med ratt stavat ord nar du trycker pa mellanslagstangenten.
Denna lista kan utékas med ord som du ofta stavar fel pa.

andf3dd
annullera

Om man trycker pa knappen _ Undantsg... kan man lagga upp
listor med undantag fran vissa av ovanstaende funktioner.
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