


INTRODUKTION

. KORT OM INTERNET 5

. TJANSTER PA INTERNET ...ovuuencernmencensaonncee 6
A. Mejl (e-post) 7
B. Chat 7
8

8

C. IP-telefoni
D. Ladda ner filer

. VAD BEHOVER DU FOR ATT SURFA? .......... 9

A. Internetabonnemang 9
B. Utrustning 10
(. Internetleverantérer och kostnader.................. 1
D. Webblisarprogram 12
. DATASAKERHET 13
A. Infrang 13
B. Sd hiir skyddar du dig..........oooeeeecercrrrrerer 13
. HJALPFUNKTIONEN 16
DEL 1
KOMMA IGANG
. SKRIVBORDET 18
A. Teman 20
B. Forstora text och objekt............cccccrreesscrrrrrne 22
. ARBETA MED FONSTER ....oovenerreeeersenceneee 23
A. Ordna fénster 2
B. Véixla mellan fanster .........c..cuvverresrerrescnne 25
(. Visa skrivbordet 26
. ANSLUTA TILL INTERNET ......coemecerenneneenne 27
A. Om du anvéinder bredband
B. Om du anvéinder tradlds anslutning ................ 30
(. Om du anviinder uppringd anslutning............... 31

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

DEL 2
WWW - SURFA PA NATET

. INTERNET EXPLORER.......ccceeruerueruecacsncence 34
ADRESSER OCH LANKAR PA INTERNET..... 35
A. Linkar 36
SURFA MED INTERNET EXPLORER............. 37
A. Klicka pé liinkar 38
B. Bliiddra framét och bakét ...........oooeeees 40

(. Visa webbsidor pa flikar.....
D. findra fonstrets storlek.......
E. Stiinga webbldsarfonstret
F. Startsida

FAVORITER 44
A. Visa en favorit 45
B. Ordna favoriter 45
SKRIVA UT 46
SOKA EFTER INFORMATION.........ovvneeneeee
A. Stka efter information via Google
SMARTA TIPS 49
A. Spara bilder som du hittar pd Infernet.............. 50
B. Forstora texten i Internet Explorer.................... 51
INTERNET OCH SAKERHET ......oeonnernnennnnee 52
DEL 3

INTERNET | VARDAGEN
HAMTA PROGRAM PA INTERNET............. 54
A. Adobe Reader 55
B. Flosh Player 58
SKOTA AFFARER PA INTERNET.........cconnne. 59
A. Handla pé Internet 60
B. Jiimfora priser pd produkter ...............oooooeeeee 63
ANVANDBARA WEBBSIDOR
(FOR NYTTA OCH NOJE) ....coeseeseesessscnsons 65
A. Hitta riitt adress 66
B. Sjukdomar och vérd 68

(. Képa eller silja begagnat...........oovvevecccceeeeee 70

—INNEHALL




INNEHALL—

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

DEL 4

E-POST
KORT OM E-POST 74
A. Vélia e-postprogram eller e-posttjiinst .............. 74
ANVANDA E-POSTPROGRAM........cvvencennee 75
ANVANDA E-POSTTJANSTER.....ovvvnneccccsse 78
A. Inkorgen 80
SKAPA E-POSTMEDDELANDEN..........c.ccc... 81
SVARA PA E-POST
A. Vidarebefordra meddelanden .........................
BIFOGA OCH TA EMOT FILER
A. Spara bifogade filer
NATIKETT 88
A. Uttryckssymboler (smileys)..........cccccocoocrrrreeee 89
SKRAPPOST (SPAM)....euucreueencenmeecessssnnses 90

DEL 5

HITTA RATT | DATORN

UTFORSKAREN 92
A. Filer och mappar 93
B. Dator 9%
(. Mappfonstret 95
D. Bibliotek 96
ORGANISERA FILER | MAPPAR.......c.cce0cce. 97
A. Skapa mappar 99
B. Visa innehdllet i mappar pa olika stt............. 100
(. Hytta och kopiera 102
D. Arbeta med bibliotek...........c...ooooevrrrerrrrrnes 104
FLYTTBARA LAGRINGSMEDIA................. 107
A. Kopiera till extern hdrddisk/usb-minne.......... 108
BILDER | DATORN 109
A. Bilder pa flytthara lagringsmedia................... 109
B. Bildvisning m
C. Skriva ut bilder 113
D. Framkalla bilder pd Internet...........ooococc.e....s 115

DEL 6
ARBETA MED FILER

32. HANTERA FILER 118
A. Spara fil 119
B. Skriva ut fil 120
33. HANTERA FILER PA SKYDRIVE............... 121
A. Skapa filer 122
B. Oppna filer 122
C. Spara filer 123
D. Hantera filer 124
E. Skapa mappar 125
34. SKRIVA TEXT I WORD........ccceeeeereeuennane 127
A. Formatera text 129
35. RAKNA 1 EXCEL 130
A. Formatera celler 131
B. Summera celler 131
(. Skapa en enkel egen formel ......................... 132
36. PRESENTERA | POWERPOINT................. 133
A. Infoga bilder 134
B. Visa bildspel 135
37. PDF-DOKUMENT I ADOBE READER ......... 136

A. Oppna ett pdf-dokument.........ccccccoerscccrnere 136
38. HJALPMEDELSPROGRAM........ccncerrrnnneee 138
SAKREGISTER 139
KORTKOMMANDON 143




Du kommer uppticka att
de flesta program som du
anvénder i Windows
liknar varandra. Tillvéga-
gdngssdittet néir du ska
&ppna en fil, spara en fil
eller skriva ut en fil &r
ungefdr det samma i alla
program.

Om du dubbelklickar pé en
fil i ett mappfénster startas
det program som é&r asso-
cierat till den filtypen och
filen 8ppnas.

32. HANTERA FILER
A. Oppna fil

[ alla program finns en meny med kommandon som du anvinder for att
hantera filer, i manga program heter den Arkiv. I Office 2010 klickar du
pa fliken Arkiv f6r att hantera filer.

Starta ett program, till exempel WordPad, och gor si hir for att 6ppna en
fil:

a Oppna Arkiv-menyn och vilj Oppna. Du kan ocksé trycka kortkom-
mandot Ctrl+O. I vissa program finns dven ett verktygsfilt dir du
kan klicka pa knappen Oppna (knappen har oftast en bild pa en
mapp, samma som intill kommandot pd menyn).

&) Dialogrutan Oppna visas och du ser innehallet i mappen Dokument.
Oppna 6nskad mapp via mapplistan eller adressfiltet.

&) Markera den fil som ska 8ppnas.
{, Klicka pi Oppna.

-
N = = | Dokument - WordPad
e .
Nyligen anvinda dokument — Vl” dU OPPnU nGQOt av de
L] e nyligen anvénda dokument-
1 Brevill Anna 4 . N
| . en hittar du dem direkt p&
' pore S Arki Klicka pér det
3 Studentbilder rkiv-menyn. fiicka pa de
= 5 Dokument dokument du vill 8ppna.
. B 5 Dokument
M
5] Oppna =50
ﬁ Spara som
A, Y =
uu =] » Bibliotek » Dokument » - |$’| | Sék [ Dokument o
i ‘,"
2y Skvut Ordna = Ny mapp = - [0 @
%}' Utskriftsformat 5l Tidigare platser = Namn : Senast andrad Typ g
. i . My Weblog Posts 2011-06-13 09:20 Filmapp
3 Bibliotek o
*| skicka i e-postmedd - w My mapp 2011-06-29 07:14 Filmapp
T‘j‘ DI :r . OneMote-anteckningshacker 2010-12-27 10:13 Filmapp
—. | Dekument . = S
,ﬂ] Om WordPad B Fimer . Qutlock-filer 2011-06-29 07:16 Filmapp
- J’ Vi J Skannade dokument 2011-03-12 10:04 Filmapp
i sl - P .
. d Avsluta = . Symantec 2010-10-29 08:04 Filmapp
. . Updaters 2010-10-1914:12 Filmapp
1% Dator B o =
B 0 (c IE_] Brev tll Anna 2011-06-29 07:17 RTF-forr|
= 05(C) | B Inbjudan 2011-06-29 07:18 RTF-forr %
S s @_] Om Mobilt Bredband 2011-05-27 09:01 Microsoi . .
':ENEM“ ] Studentbilder ez rreror < || Vilka typer av filer
= MARIANNE-DAT _ < I ] 3 som visas beror pa
@ Inbjudan  Senast &ndrad: 2011-06-29 07:18 Skapad den: 2011-06-29 07:18 i vilket program du
= | RTF-format Storlek: 182 byte vd|ier att 8ppna
filen. I vissa pro-
Filnamn: Inbjudan ~[Ale Wordpad-dokument ("tf, =] L gram kan du sjélv
[Oppra [+ [ vyt | vilja vilka filformat
) som Sk(] VIsas.

o



Nir du har skapat en fil som du vill ha kvar méste du spara den. Nir du
sparar filen lagras den 1 din dator. Du kan sedan 6ppna den om du vill
jobba vidare pé den eller kanske skriva ut den. For att spara gor du si hir:

a Oppna Arkiv-menyn och vilj Spara eller klicka pa knappen Spara i
verktygsfaltet hogst upp 1 fonstret.

Om filen inte ir sparad tidigare visas dialogrutan Spara som. Ar filen
redan sparad uppdateras den lagrade versionen pi din dator med de
dndringar som du har gjort.

&) Vilj den mapp dir du vill spara filen.

a Ge filen ett passande namn. Ar det en ny fil foreslas de forsta orden
som filnamn.

a Klicka pa Spara.

-
E!, =] <+ | Dokument - WordPad
=
Nyligen anvinda dokument
| ] e
1 Brevtll Anna
*‘J Gppna 2 Inbjudan
- s ce ; .
D Spara som ﬁ
Q Spara —
\_]U | » Bibliotek » Dokument » - | &,| | Sak [ Dokument o
Vill du skc:fc en —r @ Spara som L R =- @
kopia av doku- N oo
mentet véljer du > St 't Favoriter — Bibliotek: Dokument Ordna cfter: Mapp ~
Sparcl Som. DU kc:n . "y Hﬁl.-ntadef”er Inkluderar: 2 platser
dé spara def mecl % Utskriftsformat B Slrivbord MNamn Senast andrad Typ o
b =l Tidigare platser -
ett annat namn eller 1 | Ny mapp 2011-06-200714  Filmapp
I en annan mapp. j Skicka i e-postmedd B 3 . OneMote-anteckningsbocker 2010-12-27 10:13 Filmapp
e
&/ Bild . Outlook-filer 2011-06-29 07:20 Filmapp
= &= Bilder
.jOj. Om WordPad ] Dokument | Skannade dokument 2011-03-12 10:04 Filmapp _
o t| Dokumen
E Filmer . Symantec 2010-10-29 0&:04 Filmapp
'S e T e - | Updaters 2010-10-19 14:12 Filmapp | _
IE_] Brev tll Anna 2011-06-29 07:17 RTF-forr|
8 Dator IEIJlnbjudan %w’ 2011-06-2907:18 RTF-forr]
T ] Studentbilder 2011-06-29 07:20 RTF-forr +
& 05(C)
> 4 i | "
Filnamn: Information om Venedig -
Filformat: [RTF-format ']
Spara i det har formatet
= Dolj mappar som standard [ T ] [ g, ]
g oy

o
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Du kan ocksé trycka kort-
kommandot Ctrl+N for att
direkt skapa eft nytt tomt
dokument.

I tillbehérsprogrammen
WordPad och Paint kan du
bara ha ett dokument
Sppet. Viljer du att 5ppna
ett annat dokument stéings
automatiskt de férsta.

Om du vill kontrollera hur
utskriften blir innan du
skriver ut pé papper, viljer
du Férhandsgranska pd
menyn under Skriv ut.

C. Skapa ny fil

Nir du startar ett program visas oftast ett tomt dokument som du kan
borja arbeta med. Om du vill skapa ytterligare nya filer 1 programmet
oppnar du Arkiv-menyn och klickar pd Nytt. I vissa program visas en
dialogruta dar du kan gora instillningar f6r det nya dokumentet, eller
vilja att basera det pa en dokumentmall som inneéller vissa forinstall-
ningar.

For att stinga en fil klickar du pi knappen Sting till hoger pa
namnlisten. Har du bara ett dokument &ppet avslutas programmet.

[ vissa program finns tva knappar for att stinga, den 6vre o | & S
stanger da programfonstret och avslutar programmet, och ===
den nedre stinger aktuell fil.

e

E. Skriva vt fil

Har du tillging till en skrivare kan du skriva ut din fil. I vissa program
kan du gora en snabbutskrift, vilket innebir att hela filen skrivs ut.

Om du vill bestimma vad som ska skrivas ut gor du 1 stillet sd hir:

a Oppna Arkiv-menyn och klicka pa Skriv ut.

&) Nu visas dialogrutan Skriv ut dir du kan ange vad som ska skrivas
ut. Exakt vilka val du har tillging till beror pa vad du arbetar 1 for
program. Du kan till exempel vilja skrivare och ange hur manga
kopior av utskriften du vill ha i rutan Antal exemplar.

&) Gor dnskade instillningar och klicka pa Skriv ut for att starta

utskriften.
Bl = | Brevtl Anna - WordPad [ )
-
(=] | 5 S ut e
Forhandsaranska och skriv ut dokumentet p [
to IF E5 &
- al kopior oth andra et Allmart
[ coens 7 ot o o ke . o ochtia obicit
. @ ; snaboutskrn e Valj skrivare
el s B4 Siacks gorumentet airekt il stanaarazkvaren IR R
utan att g andringar. =3 Lagg till skrivare =iFax
[ scen e = Adobe PDF - KONICA MINOLTA €353 ¢
) Canon Inkjet MPGO0O Printer E
[ Skt
4 m 3
,ﬂ, Ukt stormat
Status: Offine [ kv il
*| sicka i e postmeaasianae Plats:
|
0 R Kommentar:
> Sidirtervall I %
@ Alla Artal exemplar: 1 =
Markering Aldtuell sida
) Sidar: 1-65535 Sortera A 2'3 A 2'3
Skriv antingen in ett sidnummer eller et J J
sidintervall, t ex 5-12
i 3
100% Savet | [ Aoyt | [ Verkstal |
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33. HANTERA FILER PA SKYDRIVE

A. Windows Live Skydrive Windows Live SkyDrive
ger dig gratis lagrings-

Windows Live SkyDrive ger dig gratis lagringsutrymme for tusentals utrymme p& webben.

dokument och foton, och ger dig dessutom tillgang till Office Web Apps

online. Med SkyDrive kan du skapa, visa, redigera och dela Word-, Excel-,

PowerPoint- och OneNote-filer via webben, iven om du inte har Office

installerat pa din dator.

For att kunna anvinda Office Web Apps loggar du in pa din Hotmail-
adress.

Genom att peka pa SkyDrive hogst upp 1 fonstret visas en meny med
olika alternativ dir du direkt kan vilja vad du vill arbeta med.

Om du klickar pa SkyDrive visas sidan Mina filer. Hir kan du bland
annat vilja att skapa nya dokument, arbetsbocker och presentationer,
vilket beskrivs lingre fram i1 den har delen.

£7Windows Live® Hotmail (0)  Messenger (0)  SkyDrive | MSN
Dokument
Hotmail Mytt Tabort Skrappost Rensa+ | fotar
Grupper
Inkorgen
In korgen Senaste dokument
4 Mappar ] visa: Alla | Olist = Frinko Dokument som delas med dig
Skrappost I} marianne ahlgren Foton p4 dig
Utkast [ Teamet for Hotmail & Nytt Word-dokument
Skickat
. & Ny Excel-arbetsbok
Borttaget
Ny mape [} Ny PowerPoint-presentation
Ny OneNote-anteckningsbok
4 Snabbvyer
& Dela foton

af :||<,i\‘ https://skydrive live.com/?wa=wsigninl 0&cid=58d367eBa2e9cc: O ~ @ C X H,\_: Wina filer - Windows Live

£7Windows Live” Hotmail Messenger  SkyDrive | MSN = Gilbert Andersson™
Profil | logga ut
SkyDrive Skapa: @] &) EB) @] ([} | Lsggtill filer Visa synkroniserade mappar
Mina filer N, Valkommen till nya SkyDrive
Dokument 1~ Vi har uppdaterat SkyDrive s att du enkelt kan hitta alla dina filer, foton och annat som du delar med grupper p ett och samma stalle. Mer
. information
aton
4 Snabbvyer Mina filer Sk efter dokument och annat B & =

Gilbert Andersson  » SkyDrive
Senaste dokument

Dokument som delas m...
Kom at dina dokument Gverallt
Skapa, visa, redigera och dela Office-dokument online med SkyDrive - Sven om du inte har Microsoft Office installerat pé din dator.

Mer information

ig Fotodelning nar det ar som enklast
Overfér foton och videoklipp till SkyDrive och dela dem med vanner och familj,

Skapa album
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B. Skapa filer

Vill du skapa filen i en Pi SkyDrive kan du skapa nya Office-filer att arbeta med. Du kan sedan
speciell mapp (lés om hur ~ fortsitta att arbeta med filerna bade via Office Web Apps och via Office-
du skapar mappar i félj- programmet om du har det installerat pa din dator.
ande avsnitt) visar du férst _ _
aktuell mapp genom att For att skapa en ny fil kan du antingen peka pa e
klicka pc den i listan. SkyDrive och vilja nigot av alternativen pi menyn  ookument

som visas. z:;:,er

Senaste dokument

| Du kan édven klicka pa nigon av knapparna som ookument som delss mec dig
visas pa sidan Mina filer for att skapa motsvarande  Fotonpidi
. . . o [ . @ T
typ av dokument. Skriv ett limpligt namn p3 filen i =" erdormen
rutan Namn si att du vet vad den innehaller och latt &, pouersomnt sresentation
kan hitta ritt fil igen. Klicka pa Spara sa 6ppnas ) Ny OneNote-anteckningsbok
ﬁlen. Dela foton

Sope @ @ @

&) My Excel-arbetsbok

-

a-; |,§: hitps://skydrive live.com/?cid=58d367e8a2 O ~ @ & X ”L\* Nyt Microsoft Word-doku... L J

£7Windows Live®  Hotmail  Messanger  SkyDrive | MSN =

Nytt Microsoft Word-dokument

Gilbert » SkyDrive » Nytt Microsoft Word-dokument

m

Namn: |Skriva text doex

Dela med: Endast jag Andra

I

C. Oppna filer

Har du skapat filer pa SkyDrive kan du 6ppna dem. Visa listan med dina
dokument och klicka pa den fil som du vill 6ppna. Vill du arbeta vidare
med filen klickar du pd Redigera i webblasare.

- = M
= 2]
a{' )@ witps://skydrivelive.com2cid=58D367E8AZ O ~ @ & X ”g-‘ Mina filer - Windows Live o e i
£7Windows Live® Hotmail Messenger  SkyDrive | MSN o Gilbert Andersson” =
Profil | logaz ut
SkyDriVe Skapa: M) &) ®) & | Lagg till filer  Visa synkroniserade mappar
Mina filer

Ny Valkommen till nya SkyDrive
Dokument L‘ Vi har uppdaterat SkyDrive sa att du enkelt kan hitta alla dina filer, foton och annat som du delar med
grupper pa ett och samma stille, Mer information

Foton
Mina filer S&k efter dokument och annat @ B E= | |5
4 Snabbvyer : -
Gilbert Andersson  » SkyDrive
Senaste dokument
Dokument sam delas m... Namn + Senast dndrad Senast andrad av
& Rakningar 1 timme sedan Gilbert Andersson
&) Skriva text 1 timme sedan Gilbert Andersson »
‘E_] Venedig {b 1 timme sedan Gilbert Andersson
‘;{ J| <& https://skydrive.ive.com/cid=58367¢822 O ~ @ G X H & Skriva text.docx - Microsoft ..
Microsoft . R .
Word Web App Skriva text pa SkyDrive Gilbert Andersson logga ut
2 x
@C’)ppna\Wu'd JREd\gera\weEb dsare QDE\& B4 sak a8 - Sida 1avld P
Ly N
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Fir du ett Word-dokument, en Excel-arbetsbok eller en PowerPoint-
presentation via mejl, kan du vilja att visa filen online, det vill siga 1
Office Web Apps. Klicka pé Visa online intill den fil som du vill 6ppna,
s visas filen 1 motsvarande program i Office Web Apps.

' =)
efj_irl‘ﬂ http://bIL56w.blul36.mail live.com/Trru=inbos O v & X HE Hotrmail - gilbert-andersso... X u 53 83
= e — pi
£7Windows Live® Hotmail (0)  Messenger (0)  SkyDrive | MSN o Gilbert Andersson”™ |
et
Hotmail Nytt | Svara Svaraalla Vidarebefordra | Tabort Skrappost Rensa» Markerasom v Alternativ + (@)
Fruatil v | @ 2
4 Mappar Inbjudan Tillbaka till meddelanden | b 4
Skrs .
rappost o Marianne Ahlgren  Lagg till | Kontakter 0 07:48
Utkast Till gilbert-andersson@hotmail.com Svara [+
Skickat —
Borttaget (1)
Ny mapp ] | 1 bifogad fil (16,3 kB) Hotmail-Aktiv visning
4 Snabbvyer - Inbjudan...dacx
Flaggst (WS Visa online
—| Famta{mp 348
Foton o ) )
Office-dokument
Hamta som zip
» Messenger
Hej
Stis Har kommer inbjudan till sommarfesten med alla detaljer.
Kontakter
Kalender vilkommen
Marianne
D. § fil
. Spara filer
Nir du arbetar 1 ett Word-dokument maste du sjilv spara dokumentet o
med jimna mellanrum. Klicka pa knappen Spara ovanfér menyfliksom- Startsida

radet.

Arbetar du diremot 1 en Excel-arbetsbok eller

1 en PowerPoint-presentation sparas filerna (] Sppnai Excel
. vy =1 'Oppna arbetsboken I Excel
automatiskt. I Excel kan du vilja att spara
. N B Var finns knappen Spara?
arbetsboken med ett nytt namn via fliken fKida har om du il veta mer om att

spara | Excel Web App.
.
Al‘le. H Spara som

Spara arbetsboken med ett nytt namn.

Dela

—'a
I_a Bjud in andra att visa och redigera den

har arbetsboken.
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E. Hantera filer

Du kan hantera dina filer pa SkyDrive pa fler sitt dn att dppna och red:-
gera dem. Du kan bland annat vilja att 6ppna dem 1 det riktiga program-
met, ta bort dem eller byta namn pi dem. For att visa information och
fler alternativ for en fil pekar du pa filen 1 fillistan. Klicka sedan pa
ikonen Visa information som visas till hoger om filen.

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

)| &® https://skydrive.live.com/7cid=58d367e8a2 O ~ @ ¢ X |I£ Dokument - Windows Live

£7Windows Live®  Hotmail (0) Messenger (0)  SkyDrive | MSN = Gilbert Andersson” =
Profil | logga ut

Sl(yDriVe Skapa: O] E) ER @ [} Lagg till filer

Mina filer Valkommen till nya SkyDrive

)
Dokument js Wi har uppdaterat SkyDrive sa att du enkelt kan hitta alla dina filer, foton och annat som du delar med
grupper pa ett och samma stélle. Mer information

mn

Foton

Dokument Sok efter dokument och annat @ B [E=

4 Snabbwyer
Gilbert Andersson  » SkyDrive

Senaste dokument

Dokument som delas m..  Namn « Senast dndrad Senast dndrad av
‘E_‘] Bildspel Venedig 6 minuter sedan Gilbert Andersson 2
B Hushallsbudget 44 minuter sedan Gilbert Andersson
i El] Skriva text 1 timme sedan Gilbert Andersson %
é[’ ]|‘;'¢ hittps://sky drive live.com/ 7eid=58:3)
£7Windows Live” Hotmail (0) Messenger (0}  SkyDrive | MSN o Gilbert Andersson®
Pprofil | logg ut
Sk.yDriVe Skapa: @] &) ®) ®) | Lagg till filer
Mina filer 3, Valkommen till nya SkyDrive > @_j Skriva text
Dokument ﬁ Vi har uppdaterat SkyDrive sa att du enkelt kan hitta alla dina filer,
R Fotsrj och arw_mt som du delar med grupper pa ett och samma stalle. Léigg till beskrivning
Mer information =
NS Visa i webblasare
nabbvyer Dokument Sk efter dokument och annat @ B 8= Redigera i webbldsare P
Senaste dokument Gilbert Anderssan Oppna i Word
Dokument som delas m... | SkyDrive Versionshistorik
Hamta
Namn + Byt namn
) Bildspel v lalbort
®_] Hushillsbudget 4 Delning . . .
il = Vl" dU se mer InFOrmOfIOn om
] Skriva text (i ] Endast jag . . N
Redigera behérigheter Gk"Ue” Fll |(||ckdr dU pCl |nFor-
Viea lank mation. D&lj informationen
siieka en lenk genom att klicka pé rubriken
b Information = €n géng fl"
. J
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F. Skapa mappar

Du kan skapa egna mappar pi SkyDrive for att organisera dina filer, eller
for att kopiera filer frin din hirddisk till SkyDrive. P4 s sitt kan du
sakerhetskopiera dina filer, men dven se till att du kommer it dem fran
vilken dator som helst, bara den ir ansluten till Internet. Du kan dven
vilja att dela mappar med andra personer, vilket innebir att de kan titta
pa dina filer.

& Klicka pa Skapa mapp.
&) Skriv ett namn pa mappen i rutan Namn och klicka pa Nasta.

&) Oppna ett mappfonster pa din dator och markera de filer som du vill
kopiera till mappen pa SkyDrive.

) Deka pa de markerade filerna och dra dem till fonstret pa SkyDrive.

h o 1
a 'j-|¢g_.‘ https://skydrive live.com/2cid=58D367E84: O ~ @ € X ||,3. Skapa en mapp - Windows ... ‘ 1)k

£7Windows Live® Hotmail ~ Messenger  SkyDrive | MSN —

n

Skapa en mapp

Gilbert » SkyDrive » Skapa en mapp

Bibliotek: Dokument

Venedig

t

Namn; Foton Venedlgl

Dela med: Endastjag Andra

dsta | | Awvbryt

m

< .

(8

)| nitps://siyerive live.com/Zcid=58D36TEBAZ 2 ~ @ & X ”

Skepa: @) &) @ &)

Ordna efter Mapp ~

110406_035 110406_043 110406_061

% £7 Windows Live™ A .31{”3 1-&- i

Lagg till dokument i Foton Venedig

Gilbert » SkyDrive » Foton Venedig » Lagg till filer

Dﬁ‘er ‘.:I kEI “

Klickar du pa viilj |
dokument pé din Slapp dokument hir eller vilj dokument pé din dator.
dator 8ppnas en

dialogruta dér du %
kan vélja filer som $

ska foras Sver.
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110406_062 110406_065 110407_007
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% Klicka pa Fortsatt. Nu visas den mapp du precis skapade och du ser
de filer du har lagt till.

) Klicka pa Mina filer for att aterga till fillistan pa SkyDrive.
==

skydrivelive.com/7cid=58D367

LO-BCX || < Lagg till filer - Windows Live | ‘

£7 Windows Live”

Lagg till dokument i Foton Venedig

Gilbert » skyDrive » Foton Venedig » Lagg till filer

3 av 14 filer Gverfordes (705 kB) Bildstorlek: | Stor (1 600... =

110406 036... 110406 _043,... 110406 _061j... (" 110406 062,.. ©
187 k8 X 89 kB X KB X el ® V||| du |agga till yﬂerhgqre
filer i en befintli Ig mor)
N 110406 OGSJ | 110407_007... i 110407 Ol?J... Fi|er
h Vantar..

m

klickar du pa Légg fi
Klicka sedan pa den maEp

R du vill lagga till filer i oc
110407 OEGJ S8 110407 GE?J H 110407_039... m 110407_050,... 6r p& samma sGtt som
/antar.. Vantar.. X vantar... X T
“ Eeskrlvs ovan.
e . . R o
Slapp fler dokument har eller val] fler dokum| . i
af 2)| & https./skydrive live.com/ 2cid=580367E8A2 © ~ @ & X | & Foton Venedig - Windows L.. ‘ |
Fortsatt L7Windows Live® Hotmail ~ Messanger  SkyDrive | |MSN = Gilbert Andersson™ =
a | Profil | logga ut
SkyDriVe Skapa: @) E) E] &) | Lagg till filer
% % Mina filer {b %, Valkommen till nya SkyDrive
Dokument B Vi har uppdaterat SkyDrive sa att du enkelt kan hitta alla dina filer, =
e foton och annat som du delar med grupper pé ett och samma stalle.
Mer information
4 Snabbvyer Foton Venedig | 55k efter dokument och annat E’ el | ==
Senaste dokument Gilbert Andersson
Dokument som delas m... | SkyDrive »

Foton Venedig

Sortera foton

Hamta

Hamta med Phota Gallery
Bestsll utskrifter

Byt namn

4 Delning
Endast jag
Redigera beharigheter
Visa lank

Skicka en lank

kydrive.live.com/7cid=58d367eBa2edccadBisc= docurnents&

v Information o
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