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Välkommen! 

I detta häfte beskrivs hur man visuellt anpassar operativa 

systemet Windows 10 och hur talstöd kan användas. 

Visuella anpassningar handlar t.ex. om att justera storlek 

av teckensnitt, ”zoom”/förstoring på fönsterinnehåll, färg, 

mus och ikoner. Talstöd innebär att användaren kan 

aktivera uppläsning av vald text med datorns inbyggda 

skärmläsare och talsyntes. 

Alla instruktioner är beskrivna stegvis med förklarande text 

och bilder. På varje bild som används i häftet finns en röd 

rektangel omkring alternativet som är hänvisat till, detta 

för att tydligt visa vad som ska väljas.  

På nästa sida hittar du innehållsförteckningen där du 

snabbt kan hitta önskad inställning.  

 

OBS! Detta dokument är skrivet utifrån de 

inställningsalternativ som finns i version 1909 av Windows 

10. För att kontrollera vilken Windows version som är 

installerad på din dator, gör följande:  

Tryck Windows och R, skriv i dialogrutan: winver och 

tryck sedan Enter. Nu får du fram en dialogruta där det 

framkommer vilken version av Windows som är installerad 

på datorn.  
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Öka/Minska storlek på muspekare och textmarkör 

1. Tryck på: Windows-tangenten och U för att få 

fram fönstret Inställningar – Hjälpmedel.  

Välj: Markör och pekare 

  

 

2. Här kan du justera muspekarens storlek genom att 

dra reglaget: ”Ändra pekarens storlek”. Du kan 

också ändra pekarens färg under rubriken: ”Välj en 

pekarfärg”. 
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3. Det går att göra textmarkören tjockare genom att 

dra reglaget: ”Ändra markörens tjocklek”.  

 När du har lagt till önskade inställningar, avsluta 

med att stänga fönstret för att inställningarna ska 

sparas.  

Bildskalning – gör allt större på bildskärmen 

1. Tryck Windows-tangenten och U för att få fram 

fönstret Inställningar / Hjälpmedel. 

 

  

 

2. Välj: Ändra storleken för appar och text på den 

primära skärmen. Bildskalningen kan förstoras i 

olika steg beroende på dator, 175% bör inte 

överskridas. Så fort du har lagt till inställningen så 

är den sparad. Stäng fönstret när du är klar.  
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Bakgrund: använd enfärgad bakgrund 

Det kan vara svårt att hitta ikoner och läsa ikontext om du 

använder en färgglad bakgrundsbild (se nedanstående 

exempel). För att ändra detta gör du följande: 

  

1. Tryck Windows-tangenten och I för att få fram 

fönstret Inställningar.  

2. Välj Anpassning: 
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3. I detta fönster väljer vi ”Bakgrund” i listrutan och 

ändrar inställningen från Bild/Bildspel till Enfärgad: 

 

En mörk bakgrund rekommenderas eftersom det kan vara 

lugnare för ögonen och även skapar tydligare kontrast. När 

bakgrunden är ändrad så är den sparad.  
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Ikoner  

  

 

 

För att justera storleken av ikoner på skrivbordet: 

Tryck: Ctrl och rulla upp/ned på mushjulet.  
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Textstorlek 

I Windows 10 kan du justera textstorleken i menyer och 

dialogrutor, detta gör vi på följande sätt: 

1. Tryck Windows-tangenten och U för att få fram 

fönstret Inställningar – Hjälpmedel.  

 

 

Dra reglaget tills ”Exempeltext” är i passande storlek och 

klicka sedan på ”Verkställ” för att spara inställningarna.   



  
 

 

11 

 

Färg 

Ljust / Mörkt läge 

 

Standardinställning i Windows är ljus bakgrund och svart 

text. En del upplever att det är lugnare för ögonen med 

svart bakgrund och vit text istället för 

standardinställningen. För att ändra denna inställning gör 

följande: 

1. Tryck, Windows-tangenten och I för att få fram 

fönstret Inställningar. Här väljer du: ”Anpassning”. 
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2. På vänstra sidan av Anpassningsfönstret, välj: 

Färger. 

 

3. Nu visas ”Färger” rubriken på mitten av skärmen. 

Nedanför exempelbilden finns en kombinationsruta 

där du klickar för att välja mellan ”Ljust” eller 

”Mörkt” läge. 
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Färgändring med kortkommandon 

Du kan också ändra färgåtergivningen i Windows med 

kortkommandon. Fördelen med kortkommandon är att du 

snabbt och enkelt kan aktivera färgändring i Windows 

gränssnittet vid behov. För att aktivera/avaktivera 

funktionen med kortkommandon gör följande: 

1. Tryck: Windows-tangenten och U för att få fram 

fönstret Inställningar / Hjälpmedel. 

 

Välj: Färgfilter.  



  
 

 

14 

 

2. Klicka på ”Aktivera färgfilter” och kryssa i: 

”Använd tangentbordsgenvägen för att 

aktivera eller inaktivera filter.” 
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Tema – Högkontrast 

Aktivera/Inaktivera högkontrastläge i Windows 

1. Tryck på: Windows-tangenten och U för att få 

fram fönstret Inställningar / Hjälpmedel. 

2. Välj: ”Högkontrast”  
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3. Aktivera högkontrast. Välj tema från menyn. Du 

kan anpassa färger för länkar och knapptext.  

När du är klar trycker du på Verkställ.  

 

4. Om du vill aktivera eller inaktivera högkontrastläge 

på inloggningsskärmen väljer du Hjälpmedel i det 

nedre högra hörnet och aktiverar sedan 

växlingsknappen under Högkontrast.  
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5. Du kan aktivera eller inaktivera högkontrastläget 

från tangentbordet genom att trycka samtidigt på:  

Vänster Alt och vänster Shift och Print Screen. 

När du trycker på kortkommandon visas följande 

dialogruta:  

 Här kan du trycka på Enter tangenten eller klicka 

med musen på ”Ja” knappen för att aktivera 

funktionen. 

OBS! Det är inte lämpligt att använda samtidigt 

Färgändringsfunktionen som beskrivs på sida 11 och Hög 

kontrastinställningen.  
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Förstora text: hemsidor, Word dokument eller e-post 

I vissa situationer kan det vara tillräckligt att enbart öka 

storleken på text och grafik lite för att kunna göra den 

läsbar. Till exempel använder vissa hemsidor ganska liten 

text och ibland kan du få e-postmeddelande där 

avsändaren har valt att använda små teckensnitt.  

Detta kan du hantera med att öka ”zoom”/förstoringsnivån 

i fönstret. Du gör det på samma sätt i alla lägen var denna 

funktion är tillgänglig: Ctrl + skrolla med mushjulet  

På bilden nedanför visas en hemsida där denna metod 

används. OBS! Det är endast sidan själv som blir större 

och inte adressfältet eller knappar/länkar på verktygsfältet 

ovanför sidan.  
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Förstoringsglaset  

Windows Förstoringsglaset förstorar allt som är synligt på 

bildskärmen. Detta innebär att om visuella anpassningar 

inte räcker till för dig (bildskalning och ökat textstorlek 

som tidigare har beskrivits) så kommer du att kunna 

komplettera med Förstoringsglaset för att lättare hantera 

din dator. Om du vill öppna eller stänga Förstoringsglaset 

använd Windows-tangenten och U för att komma till 

Inställningar / Hjälpmedel och välj: ”Förstoringsglaset”. 
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Aktivera Förstoringsglaset.  

 

Aktivera eller inaktivera Förstoringsglaset 

Om du vill starta Förstoringsglaset med kortkommando, 

tryck samtidigt Windows-tangenten och Plus (+) Tryck 

samtidigt Windows-tangenten och Esc för att stänga 

det. 

Förstoringsnivå 

Minska eller öka förstoringsnivån med:  

Windows-tangenten och Plus (+) eller  

Windows-tangenten och Minus (-).  

Du kan också zooma in och ut med musen genom att 

trycka på Ctrl och Alt samtidigt och använda mushjulet. 

Ändra inställningarna på Förstoringsglaset 

Tryck samtidigt på Windows-tangenten och Ctrl och M 

för att komma till Förstoringsglasets inställningar. 
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De här sakerna kan du ändra i Inställningar: 

 Zoomnivå. Ändra standardgraden på förstoring när du 

aktiverar Förstoringsglaset. 100% är 

standardinställningen, detta innebär att förstoringsnivån 

hoppar från 2 gångers förstoring till 3 gångers 

förstoring, osv. Många tycker att detta är lite för stort 

hopp, 25% - 50% brukar vara lättare att hantera. 

 Ökning/minskning av zoomnivå. Ändra värdet som 

Förstoringsglaset zoomar in och ut med. 

 Starta Förstoringsglaset efter inloggning. Aktivera 

Förstoringsglaset automatiskt när du loggar in på 

datorn. 

 Starta Förstoringsglaset före inloggning för alla 

användare. Aktivera Förstoringsglaset för alla innan de 

loggar in på datorn. 

 Bild- och textutjämning. Gör att kanterna på 

förstorad text ser mjukare ut när du zoomar in.  

 Minimera till förstoringsglasikon. Minimera 

Förstoringsglasets verktygsfält till en 

förstoringsglasikon. Välj förstoringsglasikonen för att 

visa Förstoringsglasets verktygsfält.  
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 Välj vyn för Förstoringsglaset. Välj den standardvy 

som Förstoringsglaset använder när du aktiverar det. 

Om du väljer linsvyn kan du också ändra storlek på 

linsen. 

Använda Förstoringsglaset med en pekskärm 

Här är några tips om hur du använder Förstoringsglaset 

med en pekskärm: 

 Om du vill zooma in och ut trycker du på symbolerna för 

plus (+) och minus (-) i hörnen på skärmen. 

 Om du vill flytta runt på skärmen, dra längs kanterna på 

skärmen i helskärmsläge. 

 Om du vill zooma ut direkt och se var du befinner dig på 

skärmen, trycker du med ett finger på motsatta 

kanterna på skärmen samtidigt. 

 Om du vill stänga Förstoringsglaset trycker du på 

Stäng-knappen. 
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Talstöd 

Svenska talsyntesen ”Bengt” 

I Windows 10 finns en talsyntes med svensk röst som 

heter: ”Bengt”. Denna talsyntes kan användas på några 

olika sätt. Till exempel:  

- Tillsammans med Windows Skärmläsaren (tidigare 

benämnd: Windows Narrator). 

- Med nya Edge Chromium webbläsaren från Microsoft. 

- För att få text uppläst i Microsoft Word eller Microsoft 

Outlook 2019. 

Om din Windows version är på svenska så kommer rösten 

”Bengt” vara standard-rösten som används när du 

aktiverar talstöd eller Windows Skärmläsaren.  

En engelsk röst som heter: ”Microsoft Zira” är också 

tillgänglig men användaren behöver då manuellt aktivera 

den rösten genom att navigera till:  

Windows Inställningar / Hjälpmedel / Skärmläsaren.   
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Nya Microsoft Edge webbläsaren  

 

Nyligen släppte Microsoft en uppdaterad version av Edge 

webbläsaren: Microsoft Edge Chromium: 

https://www.microsoft.com/sv-se/edge/  

Webbläsaren är baserad på Chrome webbläsaren från 

Google och innehåller många liknande funktioner som 

Google Chrome webbläsaren erbjuder. Det finns en ny 

intressant funktion i denna version av Edge som kan vara 

värd att tillgodogöra sig. Det är möjligheten att markera 

text på hemsidor med musen och därefter få markerad text 

uppläst med talsyntesen ”Bengt”.    

  

https://www.microsoft.com/sv-se/edge/
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Få text uppläst på hemsidor: 

1.  Med musen, markera texten som du vill få uppläst. 

Detta gör du genom att klicka och hålla musknappen 

nedtryckt medan du drar muspekaren åt det hållet 

som du vill markera. På bilden nedanför är markerade 

texten blåfärgad:     

        

 

2.  Höger klicka med musen var som helst på hemsidans 

bild eller tryck på Applikationstangenten på ditt 

tangentbord.  
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3.  I listrutan som visas väljer du alternativet: ”Läs upp”. 

Du kan klicka med musen på ”Läs upp”, använda 

piltangenterna för att navigera dit och trycka på Enter 

eller trycka direkt på bokstaven, L, för att aktivera 

funktionen. Därmed börjar uppläsningen. 

4.  När uppläsningen är igång så visas ett verktygsfält 

överst på bildskärmen. Där har du möjlighet att 

pausa/återuppta läsningen, kontrollera talhastighet, 

mm.  
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För att justera t.ex. talhastigheten så klickar du med 

musen på knappen: ”Röstalternativ” som visas överst 

till höger på bildskärmen. I mitten av verktygsfältet 

visas Pausa/Spela knappen och texten som blir uppläst 

gulmarkeras på bildskärmen 
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Uppläsning i Word och Outlook 2019  

 

I version 2019 av Microsoft Word och Outlook är det också 

möjligt att få markerad text uppläst liksom i Microsoft Edge 

Chromium webbläsaren.  

OBS! Det är enbart senaste versionen av Microsoft Word 

och Outlook (version 2019) som erbjuder uppläsning av 

text.  

Läs upp markerad text i Word eller Outlook 

1.  Markera texten som du önskar få uppläst. Gör på 

följande sätt:  

- med musen. (på samma sätt och beskrevs på sida 25) 

- Med att hålla nedtryckt Shift knappen samtidigt som 

du trycker på piltangenterna i den riktning som texten 

ska markeras. 

- Du kan även trycka på, Ctrl + A, för att markera hela 

dokumentet. 



  
 

 

29 

 

2. Tryck, Ctrl + Alt + Mellanslag samtidigt. 

 

 

3. Upp till höger i fönstret visas nu ”Läs upp” 

verktygsfältet och uppläsning av texten börjar. Du kan 

välja att pausa/återuppta läsningen men det är även 

möjligt att justera talhastigheten på samma sätt och 

du gjorde i Edge webbläsaren. 

4. För att avbryta läsningen och stänga ”Läs upp” 

verktygsfältet så trycker du igen på kortkommandon: 

Ctrl + Alt + Mellanslag samtidigt. 
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Uppläsning när du använder Förstoringsglaset 

Det förekommer situationer där personer som aktivt 

använder Förstoringsglaset vill kunna få text uppläst. Detta 

är inte möjligt att göra med ”Läs upp” metoden som 

beskrevs tidigare. Anledningen är att kortkommandon som 

används för att aktivera ”Läs upp” funktionen i Windows 

krockar med ett kortkommando för Windows 

Förstoringsglaset. Det innebär att om du använder 

Windows Förstoringsglaset och även vill få text uppläst, så 

måste Windows Skärmläsaren användas! 

Läsa mer om Windows Skärmläsaren: 

1.  Navigera till hemsidan: 

https://support.microsoft.com/sv-

se/help/22798/windows-10-complete-guide-to-

narrator På ovanstående länk finns fullständig manual 

till Windows Skärmläsaren på svenska.  

Praktiska kortkommandon - Windows Skärmläsaren 

- Aktivera/Avaktivera Windows Skärmläsaren:  

Ctrl + Windows + Enter 

- Visa dialogruta med lista över tillgängliga 

kortkommandon för Windows Skärmläsaren: 

CAPSLOCK + F1 

https://support.microsoft.com/sv-se/help/22798/windows-10-complete-guide-to-narrator
https://support.microsoft.com/sv-se/help/22798/windows-10-complete-guide-to-narrator
https://support.microsoft.com/sv-se/help/22798/windows-10-complete-guide-to-narrator
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- Aktivera löpande läsning (innebär att Skärmläsaren 

läser oavbrutet från textmarkörens position all text i 

aktiva fönstret): CAPSLOCK + pil neråt  

- Tillfälligt pausa läsningen: Ctrl 

Läsa text med Skärmläsaren när Förstoringsglaset 

används 

I följande exempel utgår vi från att Förstoringsglaset redan 

är aktiverat. 

1.  Markera texten som du vill få uppläst. 

2.  Tryck, Ctrl + Windows + Enter för att aktivera 

Skärmläsaren. 

3.  Denna kommer nu att läsa fönstertiteln. Bäst blir det 

att trycka på Ctrl direkt för att pausa den läsningen. 

4. Tryck, CAPSLOCK + pil neråt för börja läsa från 

markerade textens startposition. 

5. När du har läst klart trycker du på, Ctrl för att stoppa 

läsningen och därefter Ctrl + Windows + Enter för 

att stänga Skärmläsaren 
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Kortkommandon 

Inställningar ..................................... Windows + I 

Inställningar/Hjälpmedel ....................Windows + U 

Justera storlek av ikoner .................... Ctrl + skrolla 

Färgfilter av/på ....................... Windows + Ctrl + C 

Förstoringsglas på ....... Windows + Num plustangent 

Förstoringsglas av ..................... Windows + Escape 

Förstoringsglas – öka .......... Windows + Num plus-t. 

Förstoringsglas – minska  . Windows + Num minus-t. 

Förstoringsglas – öka/minska ...... Ctrl + Alt + skrolla 

Förstoringsglas – Inställningar .. Windows + Ctrl + M 

Högkonstrast .... Vänster Alt + Vänster Shift + PrtScr 

Skärmläsaren, av/på .......... Ctrl + Windows + Enter 

Skärmläsaren, kortkommando ........ CAPSLOCK + F1 

Skärmläsaren, läsa oavbrutet CAPSLOCK + pil neråt 

Skärmläsaren, pausa läsning ........................... Ctrl 

”Läs upp” i Word/Outlook ..... Ctrl + Alt + Mellanslag 


