
Öka dina kunskaper! Böckerna i serien Visual presenterar på ett överskådligt sätt 
programmets funktioner och möjligheter för effektiv användning. Över en miljon 
personer har använt serien för självstudier eller som kurslitteratur.

B
ild på om

slaget:
Im

age S
ource/M

atton Im
ages

P
hotodisc/M

atton Im
ages

Eva
Ansell – M

arianne Ahlgren
G

ru
n

d
läg

g
an

d
e IT

 fö
r sen

io
rer

Eva Ansell – Marianne Ahlgren

Det här är en bok för dig som behöver grundläggande kunskaper om hur du
använder datorn och hur du surfar på Internet. Får du digitala bilder på barn-
barnen? Vill du hitta mer information om något på Internet?
I denna bok lär du dig steg för steg hur du använder datorn för att söka efter 
information, arbeta med filer i Windows 7 och hur du hanterar digitala bilder. 

Du lär dig bland annat:
• vad som behövs för att koppla upp din dator till Internet
• använda Internet Explorer för att surfa på Internet
• söka efter information på Internet
• smarta surftips
• hämta program från Internet
• tips om användbara webbplatser
• använda e-post
• hitta i datorn
• sortera och ordna filer i datorn
• spara och titta på bilder i datorn
• grundläggande funktioner i Office Web Apps
• använda Adobe Reader för att titta på pdf-dokument
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32.  HANTERA FILER

A.  Öppna fil
I alla program finns en meny med kommandon som du använder för att 
hantera filer, i många program heter den Arkiv. I Office 2010 klickar du 
på f liken Arkiv för att hantera filer. 

Starta ett program, till exempel WordPad, och gör så här för att öppna en 
fil:

Öppna Arkiv-menyn och välj Öppna. Du kan också trycka kortkom-
mandot Ctrl+O. I vissa program finns även ett verktygsfält där du 
kan klicka på knappen Öppna (knappen har oftast en bild på en 
mapp, samma som intill kommandot på menyn).

Dialogrutan Öppna visas och du ser innehållet i mappen Dokument. 
Öppna önskad mapp via mapplistan eller adressfältet. 

Markera den fil som ska öppnas.

Klicka på Öppna. 

Du kommer upptäcka att 
de flesta program som du 
använder i Windows 
liknar varandra. Tillväga-
gångssättet när du ska 
öppna en fil, spara en fil 
eller skriva ut en fil är 
ungefär det samma i alla 
program. 

Om du dubbelklickar på en 
fil i ett mappfönster startas 
det program som är asso-
cierat till den filtypen och 
filen öppnas.

1
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4

Vill du öppna något av de 
nyligen använda dokument-
en hittar du dem direkt på 
Arkiv-menyn. Klicka på det 
dokument du vill öppna.

Vilka typer av filer 
som visas beror på 
i vilket program du 
väljer att öppna 
filen. I vissa pro-
gram kan du själv 
välja vilka filformat 
som ska visas.

2
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B.  Spara fil
När du har skapat en fil som du vill ha kvar måste du spara den. När du 
sparar filen lagras den i din dator. Du kan sedan öppna den om du vill 
jobba vidare på den eller kanske skriva ut den. För att spara gör du så här:

Öppna Arkiv-menyn och välj Spara eller klicka på knappen Spara i 
verktygsfältet högst upp i fönstret.

Om filen inte är sparad tidigare visas dialogrutan Spara som. Är filen 
redan sparad uppdateras den lagrade versionen på din dator med de 
ändringar som du har gjort. 

Välj den mapp där du vill spara filen.

Ge filen ett passande namn. Är det en ny fil föreslås de första orden 
som filnamn.

Klicka på Spara.

1
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1

Vill du skapa en 
kopia av doku-
mentet väljer du 
Spara som. Du kan 
då spara det med 
ett annat namn eller 
i en annan mapp.
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C.  Skapa ny fil
När du startar ett program visas oftast ett tomt dokument som du kan 
börja arbeta med. Om du vill skapa ytterligare nya filer i programmet 
öppnar du Arkiv-menyn och klickar på Nytt. I vissa program visas en 
dialogruta där du kan göra inställningar för det nya dokumentet, eller 
välja att basera det på en dokumentmall som inneåller vissa förinställ-
ningar.

D.  Stänga fil
För att stänga en fil klickar du på knappen Stäng till höger på 
namnlisten. Har du bara ett dokument öppet avslutas programmet.

I vissa program finns två knappar för att stänga, den övre 
stänger då programfönstret och avslutar programmet, och 
den nedre stänger aktuell fil. 

E.  Skriva ut fil
Har du tillgång till en skrivare kan du skriva ut din fil. I vissa program 
kan du göra en snabbutskrift, vilket innebär att hela filen skrivs ut. 

Om du vill bestämma vad som ska skrivas ut gör du i stället så här:

Öppna Arkiv-menyn och klicka på Skriv ut.

Nu visas dialogrutan Skriv ut där du kan ange vad som ska skrivas 
ut. Exakt vilka val du har tillgång till beror på vad du arbetar i för 
program. Du kan till exempel välja skrivare och ange hur många 
kopior av utskriften du vill ha i rutan Antal exemplar.

Gör önskade inställningar och klicka på Skriv ut för att starta 
utskriften.

Du kan också trycka kort-
kommandot Ctrl+N för att 
direkt skapa ett nytt tomt 
dokument.

I tillbehörsprogrammen 
WordPad och Paint kan du 
bara ha ett dokument 
öppet. Väljer du att öppna 
ett annat dokument stängs 
automatiskt de första.

Om du vill kontrollera hur 
utskriften blir innan du 
skriver ut på papper, väljer 
du Förhandsgranska på 
menyn under Skriv ut.
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33.  HANTERA FILER PÅ SKYDRIVE

A.  Windows Live Skydrive
Windows Live SkyDrive ger dig gratis lagringsutrymme för tusentals 
dokument och foton, och ger dig dessutom tillgång till Office Web Apps 
online. Med SkyDrive kan du skapa, visa, redigera och dela Word-, Excel-, 
PowerPoint- och OneNote-filer via webben, även om du inte har Office 
installerat på din dator. 

För att kunna använda Office Web Apps loggar du in på din Hotmail-
adress.

Genom att peka på SkyDrive högst upp i fönstret visas en meny med 
olika alternativ där du direkt kan välja vad du vill arbeta med. 

Om du klickar på SkyDrive visas sidan Mina filer. Här kan du bland 
annat välja att skapa nya dokument, arbetsböcker och presentationer, 
vilket beskrivs längre fram i den här delen.

Windows Live SkyDrive 
ger dig gratis lagrings-
utrymme på webben. 
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B.  Skapa filer
På SkyDrive kan du skapa nya Office-filer att arbeta med. Du kan sedan 
fortsätta att arbeta med filerna både via Office Web Apps och via Office-
programmet om du har det installerat på din dator. 

För att skapa en ny fil kan du antingen peka på 
SkyDrive och välja något av alternativen på menyn 
som visas. 

Du kan även klicka på någon av knapparna som 
visas på sidan Mina filer för att skapa motsvarande 
typ av dokument. Skriv ett lämpligt namn på filen i 
rutan Namn så att du vet vad den innehåller och lätt 
kan hitta rätt fil igen. Klicka på Spara så öppnas 
filen.

C.  Öppna filer
Har du skapat filer på SkyDrive kan du öppna dem. Visa listan med dina 
dokument och klicka på den fil som du vill öppna. Vill du arbeta vidare 
med filen klickar du på Redigera i webbläsare.

Vill du skapa filen i en 
speciell mapp (läs om hur 
du skapar mappar i följ-
ande avsnitt) visar du först 
aktuell mapp genom att 
klicka på den i listan.
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Får du ett Word-dokument, en Excel-arbetsbok eller en PowerPoint-
presentation via mejl, kan du välja att visa filen online, det vill säga i 
Office Web Apps. Klicka på Visa online intill den fil som du vill öppna, 
så visas filen i motsvarande program i Office Web Apps.

D.  Spara filer
När du arbetar i ett Word-dokument måste du själv spara dokumentet 
med jämna mellanrum. Klicka på knappen Spara ovanför menyfliksom-
rådet. 

Arbetar du däremot i en Excel-arbetsbok eller 
i en PowerPoint-presentation sparas filerna 
automatiskt. I Excel kan du välja att spara 
arbetsboken med ett nytt namn via f liken 
Arkiv.
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E.  Hantera filer
Du kan hantera dina filer på SkyDrive på f ler sätt än att öppna och redi-
gera dem. Du kan bland annat välja att öppna dem i det riktiga program-
met, ta bort dem eller byta namn på dem. För att visa information och 
f ler alternativ för en fil pekar du på filen i fillistan. Klicka sedan på 
ikonen Visa information som visas till höger om filen.

Under dokumentikonen visas olika alternativ för att hantera filen. Vill du 
till exempel byta namn på den klickar du på Byt namn, skriv sedan ett 
nytt namn på filen och klicka på Spara. För att ta bort en fil klickar du 
på Ta bort och bekräftar att du vill ta bort filen.

Vill du se mer information om 
aktuell fil klickar du på Infor-
mation. Dölj informationen 
genom att klicka på rubriken 
en gång till.
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F.  Skapa mappar
Du kan skapa egna mappar på SkyDrive för att organisera dina filer, eller 
för att kopiera filer från din hårddisk till SkyDrive. På så sätt kan du 
säkerhetskopiera dina filer, men även se till att du kommer åt dem från 
vilken dator som helst, bara den är ansluten till Internet. Du kan även 
välja att dela mappar med andra personer, vilket innebär att de kan titta 
på dina filer.

Klicka på Skapa mapp.

Skriv ett namn på mappen i rutan Namn och klicka på Nästa.

Öppna ett mappfönster på din dator och markera de filer som du vill 
kopiera till mappen på SkyDrive.

Peka på de markerade filerna och dra dem till fönstret på SkyDrive.

1

1

2

3

4

2

3

4

Klickar du på välj 
dokument på din 
dator öppnas en 
dialogruta där du 
kan välja filer som 
ska föras över.
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Klicka på Fortsätt. Nu visas den mapp du precis skapade och du ser 
de filer du har lagt till.

Klicka på Mina filer för att återgå till fillistan på SkyDrive.

5

6

Vill du lägga till ytterligare 
filer i en befintlig mapp 
klickar du på Lägg till filer. 
Klicka sedan på den mapp 
du vill lägga till filer i och 
gör på samma sätt som 
beskrivs ovan.

5 6
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