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Valkommen!

I detta hafte beskrivs hur man visuellt anpassar operativa
systemet Windows 10 och hur talstéd kan anvandas.
Visuella anpassningar handlar t.ex. om att justera storlek
av teckensnitt, “zoom”/férstoring pa fonsterinnehall, farg,
mus och ikoner. Talstdéd innebar att anvandaren kan
aktivera upplasning av vald text med datorns inbyggda
skarmlasare och talsyntes.

Alla instruktioner ar beskrivna stegvis med forklarande text
och bilder. P& varje bild som anvands i haftet finns en rod
rektangel omkring alternativet som ar hanvisat till, detta
for att tydligt visa vad som ska valjas.

Pa nasta sida hittar du innehallsférteckningen dar du

snabbt kan hitta dnskad installning.

OBS! Detta dokument &r skrivet utifran de
installningsalternativ som finns i version 1909 av Windows
10. For att kontrollera vilken Windows version som ar
installerad pa din dator, gor féljande:

Tryck Windows och R, skriv i dialogrutan: winver och
tryck sedan Enter. Nu far du fram en dialogruta dar det
framkommer vilken version av Windows som ar installerad

pa datorn.
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Oka/Minska storlek p& muspekare och textmarkor
1. Tryck pa: Windows-tangenten och U for att fa
fram fonstret Installningar — Hjdlpmedel.

Valj: Markdr och pekare

S Instaliningar

@ Hem

Hjdlpmedel

Syn

| =@ sBilgskarm

My Markor & pekare

2. Har kan du justera muspekarens storlek genom att
dra reglaget: "Andra pekarens storlek”. Du kan
ocksa andra pekarens farg under rubriken: "V&lj en

pekarfarg”.

Markér & pekare

n, markéren och touchéterkoppling enklare att se.

Andra pekarens storlek och farg

Andra pekarens storlek

N

Andra pekarens farg

Vélj en pekarfarg
+

Gor markoren enklare att se nér du skriver

Andra markérens tjocklek

|Iabe “



3. Det gar att gora textmarkéren tjockare genom att
dra reglaget: "Andra markérens tjocklek”.

e Nar du har lagt till 6nskade installningar, avsluta
med att stanga fonstret for att installningarna ska
sparas.

Bildskalning — gor allt storre pa bildskdarmen
1. Tryck Windows-tangenten och U for att fa fram

fonstret Installningar / Hjalpmedel.

Bildskarm

Gor skarmen enklare att se.

Gor allt storre

Andra storleken for appar och text pa den priméra skarmen

100% (rekommenderas) v

2. Va&lj: Andra storleken for appar och text pa den
primara skarmen. Bildskalningen kan férstoras i
olika steg beroende pa dator, 175% bér inte
overskridas. Sa fort du har lagt till installningen sa

ar den sparad. Stang fonstret nar du ar klar.



Bakgrund: anvand enfargad bakgrund
Det kan vara svart att hitta ikoner och lasa ikontext om du
anvander en fargglad bakgrundsbild (se nedanstaende

exempel). For att andra detta gor du féljande:

i

Internet

1. Tryck Windows-tangenten och I for att fa fram
fonstret Installningar.
2. Valj Anpassning:

Windows-instélliningar

System

Enheter Telefon Natverk och Internet Anpassning
rm, ljud, meddelanden Bluetooth, skrivare, m snka din Android. iP

Appar Konton Tid och sprak Spel Hjalpmedel
Avinstallera Dina konton, e-post, synkning Tal, region, datur Spelfaltet, DVR, sandning Ska n, forstoringsglaset

standardfunktioner, valfria

NEEES Uppdatering och
Positionering, kamera sakerhet
Windows Update, terstalining,




3. I detta fonster valjer vi "Bakgrund” i listrutan och

dndrar instéllningen fran Bild/Bildspel till Enfdrgad:

< Installningar

{r Hem

Sak efter en installning

Anpassning

Bakgrund

O | B

Farger

Lasskédrmen

]

Teman

&

A Teckensnitt

5  Start

& Aktivitetsfaltet

Bakgrund

Bild

Enférgad

Bildspel

Vilj bakgrundsférg

Egen far
_|_ g g

En moérk bakgrund rekommenderas eftersom det kan vara

lugnare for 6gonen och aven skapar tydligare kontrast. Nar

bakgrunden ar dndrad sa &r den sparad.



Ikoner

£

Internet
Explorer Papperskorg

For att justera storleken av ikoner pa skrivbordet:

Tryck: Ctrl och rulla upp/ned pa mushjulet.



Textstorlek
I Windows 10 kan du justera textstorleken i menyer och
dialogrutor, detta gér vi pa féljande séatt:
1. Tryck Windows-tangenten och U for att fa fram
fonstret Installningar — Hjalpmedel.
Bildskarm

yOr skarmen enklare att se

GOor text storre

Exempeltext

Dra skjutreglaget tills exempeltexten ar enkel att lasa och klicka
sedan pé Verkstall

Al A

Bildskarm

Gor text storre

Exempeltext

Dra skjutreglaget tills exempeltexten ar enkel att lasa och klicka
sedan pa Verkstall

A i A

Verkstall

Dra reglaget tills "Exempeltext” ar i passande storlek och

klicka sedan pa "Verkstall” fér att spara instéllningarna.
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Farg
Ljust / Morkt lage

= | Utfarskaren

Start Dela Visa

¥ » Snabbatkomst

-~ [] ™Namn

+ Mappar som ofta anvands (5)

7F Snabbatkomst

I Skrivbord
B Skrivbord

¥ Hamtade filer

¥ Hamtade file

= Dokument .

=| Dokument
=/ Bilder ;

= Bilder

Standardinstallning i Windows ar ljus bakgrund och svart
text. En del upplever att det ar lugnare féor 6gonen med
svart bakgrund och vit text istallet fér
standardinstallningen. For att andra denna installning gor

féljande:

1. Tryck, Windows-tangenten och I for att fa fram

fonstret Installningar. Har valjer du: “"Anpassning”.

Windows-instaliningar

I

System |'='5 Enheter D Telefon @ Natverk och Internet Ej Anpassning
Bildskarm, ljud, meddelanden, 2 Bluetooth, skrivare, mus Lanka din Android, iPhone Wi-Fi, flygplanslage, VPN Bakgrund, lasskarmen, farger

energialternativ

Appar

Avinstallera
standardfunktioner, valfria
funktioner

(E\,  Tid och sprak @ Spel

= id och spral pel

AT Tal, region, datum Spelfaltet, inspelningar
sindning, spellige

Sok
Hitta mina filer, beharigheter

o)
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2. P& vanstra sidan av Anpassningsfonstret, valj:

Farger.
(= Installningar
@ Hem Farger
Sok efter en instéllning pe
Anpassning Exempeltext
Rd  Bakgrund
Farger
Cd Lasskdrmen
Valj farg
Z Teman
Ljust
A Teckensnitt Mérkt
Anpassat
55 Start A\ J nv

3. Nu visas "Farger” rubriken pa mitten av skarmen.
Nedanfor exempelbilden finns en kombinationsruta
dar du klickar for att valja mellan "Ljust” eller

"Markt” lage.

12



Fargandring med kortkommandon
Du kan ocksa &ndra fargatergivningen i Windows med

kortkommandon. Férdelen med kortkommandon ar att du
snabbt och enkelt kan aktivera fargandring i Windows
granssnittet vid behov. For att aktivera/avaktivera
funktionen med kortkommandon go6r féljande:

1. Tryck: Windows-tangenten och U for att fa fram

fonstret Installningar / Hjalpmedel.

Hjalpmedel

Syn
3 Bildskarm
Storlek for markor & pekare

Forstoringsglaset

X:  Fargfilter

Hogkontrast

Skarmlasaren

Valj: Fargfilter.
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2. Klicka pa "Aktivera fargfilter” och kryssa i:
“"Anvand tangentbordsgenvagen for att

aktivera eller inaktivera filter.”

Fargflter

Anvand fargfilter

Aktivera fargfilter

@ r:

Tillat tangentbordsgenvéagen for att aktivera eller inaktivera
filter

Valj ett fargfilter for att battre se element pa skarmen

@ Inverterad (invertera farger pa skarmen)
O Graskala

O Graskala inverterad

Eller valj ett filter for fargblindhet om du vill gbra de nio fargerna
pa hjulet enklare att urskilja.

O Rod-gron (grén-svaghet, deuteranopi)
O Rod-gron (réd-svaghet, protanopi)

O Bla-gul (tritanopi)
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Tema - Hogkontrast

Aktivera/Inaktivera hogkontrastlage i Windows
1. Tryck pa: Windows-tangenten och U for att fa
fram fonstret Installningar / Hjalpmedel.

2. Valj: "Hogkontrast”

Instéllningar

f Hem
Sok efter en installning

Hjalpmedel

Bildskdarm

Storlek for markor & pekare

Forstoringsglaset

Fargfilter

Hogkontrast

Skarmlasaren
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3. Aktivera hégkontrast. Valj tema fran menyn. Du
kan anpassa farger for lankar och knapptext.
Nar du &r klar trycker du pa Verkstall.

Anvand hogkontrast

Aktivera hogkontrast
@ A

Tryck pa véanster Alt + vanster Skift + PrtScn for att aktivera eller
inaktivera hogkontrast.

Vélj ett tema

Hogkontrast svart v

Valj en fargad rektangel for att anpassa hogkontrastfargerna

Hyperlankar
Inaktiv text

Markerad text

Knapptext

Bakgrund

Verkstall Avbryt

4. Om du vill aktivera eller inaktivera hogkontrastlage
pa inloggningsskarmen véljer du Hjdlpmedel i det
nedre hdgra hornet och aktiverar sedan

vaxlingsknappen under Hogkontrast.
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5. Du kan aktivera eller inaktivera hégkontrastlaget

fran tangentbordet genom att trycka samtidigt pa:

Vanster Alt och vanster Shift och Print Screen.
N&r du trycker pa kortkommandon visas féljande

dialogruta:

Vill du aktivera Hogkontrast?

Med Hogkontrast forbattras lasbarheten pa bildskarmen genom att ett speciellt
fargschema anvands. Tangentbordsgenvédg for aktivering av Hogkontrast: tryck
ned vénster SKIFT-tangent, védnster ALT-tangent och PRINT SCREEN.

Inaktivera denna tangentbordsgenvég i Hjalpmedelscenter pa Kontrollpanelen

Ny

@ Hogkontrast _ %

Har kan du trycka pa Enter tangenten eller klicka
med musen pa "Ja” knappen for att aktivera

funktionen.

OBS! Det ar inte lampligt att anvanda samtidigt
Fargandringsfunktionen som beskrivs pa sida 11 och Hég

kontrastinstallningen.

17




Forstora text: hemsidor, Word dokument eller e-post
I vissa situationer kan det vara tillrackligt att enbart 6ka
storleken pa text och grafik lite fér att kunna géra den
|lasbar. Till exempel anvander vissa hemsidor ganska liten
text och ibland kan du fa e-postmeddelande dar

avsandaren har valt att anvdanda sma teckensnitt.

Detta kan du hantera med att 6ka “zoom”/férstoringsnivan
i fonstret. Du gor det pa samma satt i alla lagen var denna

funktion ar tillganglig: Ctrl + skrolla med mushjulet

Pa bilden nedanfor visas en hemsida dar denna metod
anvands. OBS! Det ar endast sidan sjalv som blir storre
och inte adressféltet eller knappar/ldnkar pa verktygsfiltet

ovanfor sidan.

D - Sodex - = =] X
& O © ke w {exohj = & -
D st 1s Syncen.
S Om oss
Vi finns till for dig som har en synnedsattning och som bor i
Ledning Stockholms lan.
Hitta hit For att ta del av vara resurser behodver din 6gonlakare skicka en
remiss till oss. Var uppgift ar att ge dig som har synnedsattning
Patientavgifter goda forutsattningar att klara ditt dagliga liv. Vi hjalper dig till
Okad livskvalitet och sjalvstandighet genom habilitering och
Remisskriterier rehabilitering och andra samverkande insatser.
Avvikelser

Professioner
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Forstoringsglaset

Windows Férstoringsglaset férstorar allt som &r synligt pa
bildskarmen. Detta innebar att om visuella anpassningar
inte racker till for dig (bildskalning och 6kat textstorlek
som tidigare har beskrivits) sa kommer du att kunna
komplettera med Forstoringsglaset for att lattare hantera
din dator. Om du vill 6ppna eller stanga Forstoringsglaset
anvand Windows-tangenten och U fér att komma till

Installningar / Hjalpmedel och valj: "Férstoringsglaset”.

Instaliningar

M Hem

Hjadlpmedel

L1 Bildskarm
M  Storlek for markor & pekare
@ Farstoringsglaset

Fargfilter

X-  Hogkontrast

Skarmlasaren

19



Aktivera Forstoringsglaset.

Forstoringsglaset

Anvand Forstoringsglaset

Aktivera Forstoringsglaset

@O A

Aktivera eller inaktivera Forstoringsglaset

Om du vill starta Forstoringsglaset med kortkommando,
tryck samtidigt Windows-tangenten och Plus (+) Tryck
samtidigt Windows-tangenten och Esc for att stanga
det.

Forstoringsniva

Minska eller 6ka férstoringsnivan med:
Windows-tangenten och Plus (+) eller
Windows-tangenten och Minus (-).

Du kan ocksa zooma in och ut med musen genom att

trycka pa Ctrl och Alt samtidigt och anvanda mushjulet.

Andra instillningarna p& Forstoringsglaset
Tryck samtidigt p@ Windows-tangenten och Ctrl och M

for att komma till Forstoringsglasets installningar.
20



De har sakerna kan du andra i Installningar:

Zoomniva. Andra standardgraden pa férstoring nar du
aktiverar Forstoringsglaset. 100% ar
standardinstaliningen, detta innebér att forstoringsnivan
hoppar fran 2 gangers forstoring till 3 gangers
forstoring, osv. Manga tycker att detta ar lite for stort

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

Okning/minskning av zoomniva. Andra virdet som

Forstoringsglaset zoomar in och ut med.

Starta Forstoringsglaset efter inloggning. Aktivera
Férstoringsglaset automatiskt nar du loggar in pa

datorn.

Starta Forstoringsglaset fore inloggning for alla
anvandare. Aktivera Forstoringsglaset for alla innan de

loggar in pa datorn.

Bild- och textutjimning. Gor att kanterna pa

forstorad text ser mjukare ut nar du zoomar in.

Minimera till forstoringsglasikon. Minimera
Forstoringsglasets verktygsfalt till en
forstoringsglasikon. Valj forstoringsglasikonen for att

visa Forstoringsglasets verktygsfalt.

21



. Valj vyn for Forstoringsglaset. Valj den standardvy
som Forstoringsglaset anvander nar du aktiverar det.
Om du vaéljer linsvyn kan du ocksa &ndra storlek pa

linsen.

Anvanda Forstoringsglaset med en pekskarm
Har ar nagra tips om hur du anvander Férstoringsglaset

med en pekskarm:

. Om du vill zooma in och ut trycker du pa symbolerna for

plus (+) och minus (-) i hdrnen pa skarmen.

. Om du vill flytta runt pa skarmen, dra langs kanterna pa

skarmen i helskarmslage.

. Om du vill zooma ut direkt och se var du befinner dig pa
skdrmen, trycker du med ett finger pa motsatta

kanterna pa skarmen samtidigt.

. Om du vill stdnga Foérstoringsglaset trycker du pa

Stang-knappen.

- +
INalTIri <Cliast all... Iy[J

lappar som ofta anvéands (5)
f= Skrivbord 2019-12-...  Systemn

¥ Hamtade filer 2020-03-... Systemnm
= Dokument 2020-03-... Systemn
= Bilder 2019-03-... Systemn

Slask 2019-03-... Filmapp

22



Talstod

Svenska talsyntesen "Bengt”
I Windows 10 finns en talsyntes med svensk rost som

heter: “Bengt”. Denna talsyntes kan anvéndas pa nagra

olika satt. Till exempel:

- Tillsammans med Windows Skarmlasaren (tidigare
benamnd: Windows Narrator).
- Med nya Edge Chromium webbl&saren fran Microsoft.

- For att fa text upplast i Microsoft Word eller Microsoft
Outlook 20109.

Om din Windows version ar pa svenska sa kommer rosten
"Bengt” vara standard-rosten som anvands nar du

aktiverar talstod eller Windows Skarmlasaren.

En engelsk rést som heter: "Microsoft Zira” &r ocksa
tillgdnglig men anvandaren behdver da manuellt aktivera

den rosten genom att navigera till:

Windows Installningar / Hjalpmedel / Skarmlasaren.

23



Nya Microsoft Edge webbldsaren

Nyligen slappte Microsoft en uppdaterad version av Edge
webbldsaren: Microsoft Edge Chromium:

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

Webblasaren ar baserad pa Chrome webbldsaren fran
Google och innehaller manga liknande funktioner som
Google Chrome webblasaren erbjuder. Det finns en ny
intressant funktion i denna version av Edge som kan vara

vard att tillgodogo6ra sig. Det ar mdjligheten att markera

text pa hemsidor med musen och dérefter fa markerad text

upplast med talsyntesen "Bengt”.

24
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Fa text uppldst pa hemsidor:
1. Med musen, markera texten som du vill fa upplast.
Detta gér du genom att klicka och halla musknappen
nedtryckt medan du drar muspekaren at det hallet

som du vill markera. Pa bilden nedanfér &r markerade

texten blafargad:

2 Stockholms Syncentral pd 1177 Vardguiden

(Lénken &ppnas i nytt fonster)

& U] AN

< Patientavagifter 2 Remisskriterier < Avvikelser

oo

Stockholms Syncentral
Fleminggatan 48, 3 trappor

112 33 Stockholm J L PA UPPDRAG AV
REGION STOCKHOLM

E-post: info.stockholmssyncentral.se@sodexo.com

2. Hoger klicka med musen var som helst pa hemsidans

bild eller tryck pa Applikationstangenten pa ditt
tangentbord.

25



2 Stockholms Syncentral pa 1177 Vardguiden

(Ldnken dppnas i nytt fonster)

€ Bakit Alt=Vansterpil
56° @
oo
() Uppdaters Ctrl+R
B Sparasom Ctrl+S
- Patientavgifter 9 Remisskr & s« Cerl+p
3 Casts media till enhet
| A) Las upp
=% Guersatt till svenska
il Ctrl+U
[F Granska trl+ Skift=1

Stockholms Syncentral
Fleminggatan 48, 3 trappor

112 33 Stockholm
Oppettider: Vardagar 08:00 - 16:30

Telefon: 08-5788 5700
E-post: info.stockholmssyncentral.se@sodexo.com

PA UPPDRAG AV
REGION STOCKHOLM

en.. [ Windows 10 Visuel... ’ Namnlas* - Paint 3D

3. I listrutan som visas valjer du alternativet: “Las upp”.
Du kan klicka med musen pa ”“L&s upp”, anvénda
piltangenterna fér att navigera dit och trycka pa Enter
eller trycka direkt pa bokstaven, L, fér att aktivera
funktionen. Darmed boérjar upplasningen.

4. Nar upplasningen ar igdng sa visas ett verktygsfalt
dverst pa bildskdrmen. Dar har du mdjlighet att
pausa/ateruppta lasningen, kontrollera talhastighet,

mm.
26



For att justera t.ex. talhastigheten sa klickar du med

musen pa knappen: "Réstalternativ” som visas dverst

till héger pa bildskarmen. I mitten av verktygsfaltet

visas Pausa/Spela knappen och texten som blir upplast

gulmarkeras pa bildskdrmen

2 Stockholms Syncentral pa 1177 Vardguiden

(Lanken oppnas i nytt fonster)

O Y

2 Patientavgifter < Remisskriterier 2 Avuikelser

A Rastalternativ

PA UPPDRAG AV
REGION STOCKHOLM

JL

- 0R-578R 5700

Telsfon i
I E-post: info.stockholmssyncentral. se@sodexo.com
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Upplasning i Word och Outlook 2019

W

I version 2019 av Microsoft Word och Outlook &r det ocksa
mdojligt att fa markerad text upplast liksom i Microsoft Edge

Chromium webblasaren.

OBS! Det ar enbart senaste versionen av Microsoft Word
och Outlook (version 2019) som erbjuder upplasning av

text.

Las upp markerad text i Word eller Outlook

1. Markera texten som du 6nskar fa upplast. Gor pa
foljande satt:

- med musen. (pa samma satt och beskrevs pa sida 25)

- Med att halla nedtryckt Shift knappen samtidigt som
du trycker pa piltangenterna i den riktning som texten
ska markeras.

- Du kan &ven trycka pa, Ctrl + A, for att markera hela

dokumentet.
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2.Tryck, Ctrl + Alt + Mellanslag samtidigt.

abcel AQB ravbccn Aasboel AasbCel Aasbce
Rubrik 2 Rubrik Underrubrik Diskret be... Betoning  Stark beto.

rk beto...
] Markera =

M | BkEsatt

ppppp = Tecken & Stycke & Format = Redigering ~

Jag skriver saker och ting, speciellt p& m&ndagar.. |

3.Upp till héger i fénstret visas nu “Las upp”
verktygsfaltet och upplasning av texten bdrjar. Du kan
valja att pausa/ateruppta ldsningen men det ar dven
moijligt att justera talhastigheten pa samma sétt och
du gjorde i Edge webblasaren.

4.FOr att avbryta lasningen och stanga “Las upp”
verktygsfaltet sa trycker du igen pa kortkommandon:
Ctrl + Alt + Mellanslag samtidigt.
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Upplasning nar du anvander Forstoringsglaset

Det féorekommer situationer dar personer som aktivt
anvander Férstoringsglaset vill kunna fa text upplést. Detta
ar inte moéjligt att géra med "Las upp” metoden som
beskrevs tidigare. Anledningen ar att kortkommandon som
anvands for att aktivera "Las upp” funktionen i Windows
krockar med ett kortkommando for Windows
Forstoringsglaset. Det innebar att om du anvander
Windows Férstoringsglaset och &ven vill fa text upplést, sa

maste Windows Skarmlasaren anvandas!

Lasa mer om Windows Skarmlasaren:
1. Navigera till hemsidan:

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

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

narrator Pa ovanstaende lank finns fullstdndig manual
till Windows Skarmldsaren pa svenska.
Praktiska kortkommandon - Windows Skarmlasaren

- Aktivera/Avaktivera Windows Skarmlasaren:
Ctrl + Windows + Enter

- Visa dialogruta med lista over tillgangliga
kortkommandon for Windows Skarmlasaren:
CAPSLOCK + F1
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- Aktivera l6pande lasning (innebar att Skarmlasaren
|dser oavbrutet fran textmarkdrens position all text i
aktiva fonstret): CAPSLOCK + pil nerat

- Tillfalligt pausa lasningen: Ctrl

Lasa text med Skarmlasaren nar Forstoringsglaset
anvands
I foljande exempel utgar vi fran att Férstoringsglaset redan

ar aktiverat.

1. Markera texten som du vill fa uppléast.

2. Tryck, Ctrl + Windows + Enter for att aktivera
Skarmlasaren.

3. Denna kommer nu att |asa fonstertiteln. Bast blir det
att trycka pa Ctrl direkt for att pausa den lasningen.

4,Tryck, CAPSLOCK + pil nerdt fér borja lasa fran
markerade textens startposition.

5.N&r du har last klart trycker du pa, Ctrl for att stoppa
lasningen och darefter Ctrl + Windows + Enter for

att stanga Skarmlasaren
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Kortkommandon

Installningar ... Windows + I
Installningar/Hjalpmedel .................... Windows + U
Justera storlek av ikoner .................... Ctrl + skrolla
Fargfilter av/pa ...occovvvvvvnvennnnne, Windows + Ctrl + C
Férstoringsglas pa ....... Windows + Num plustangent
Forstoringsglas av ........ccevviiie Windows + Escape
Forstoringsglas — Oka.......... Windows + Num plus-t.

Forstoringsglas — minska . Windows + Num minus-t.
Forstoringsglas — 6ka/minska...... Ctrl + Alt + skrolla
Forstoringsglas - Installningar .. Windows + Ctrl + M
Hégkonstrast ....Vanster Alt + Vanster Shift + PrtScr
Skarmldsaren, av/pa .......... Ctrl + Windows + Enter
Skarmlasaren, kortkommando ........ CAPSLOCK + F1
Skarmlasaren, ldsa oavbrutet CAPSLOCK + pil nerat
Skarmlasaren, pausa lasning .............cccvivveennn. Ctrl

"Las upp” i Word/Outlook ..... Ctrl + Alt + Mellanslag

32



