av Eva Ansell

DOC NDO



Innehall

| INTRODUKTION............... 7
Grundldggande om datorn. .. ........ 7
Operativsystem och program ... .. .. 7
Vad arWindows?. . ................ 8
Starta och avsluta Windows 7. ... . ... 9
Startadatorn .. ... L 9
Stdngaavdatorn .......... ... 9
Vilja kommandon ................ 10
Mushantering. .. ................ 10
Menyer och kommandon ... ...... Il
Skrivbordet . .................... 13
Aktivitetsfaltet . .......... ... .. .. 14
Hjalpfunktionen. ................. 15
Soka i hjalpfunktionen . ........... |7
2 KOMMAIGANG ............... 18
Start-menyn..................... 18
Snabblankslistor. . ........ ... . ... 20
Aktivitetsfiltet . . .......... ... ... 21
Starta program . ... 21
Snabblankslistor. .. ......... .. ... 22
Meddelandefaltet. . . ............. 23
Arbetamed fonster. .............. 23
Flytta inom fonster. . ............. 24
Stdngafonster ......... ... ... ... 25
Fiyttafonster .. ........... ... .. 25
Andra storlek p& fonster. . ... ... ... 25
Ordnafonster ................... 27
Ordna fonster sida vid sida. ... ... .. 27
Maximera fonster ............... 29
Minimerafonster. . .............. 30
Vixla mellan fonster .. ............ 31
Véxla via aktivitetsfaltet. . . ... ... .. 31
Forhandsgranska i helskdarmslage . ... 32
Véxla via Att+Tabb. . ............. 33
VéxlaviaAero Flip3D ............ 34
Visa skrivbordet. .. ............... 35

3 SURFA PA INTERNET ........... 36
Vad behévs forattsurfa? .. ......... 36
Internet Explorer................. 37
Starta programmet ... ... 37
Programfonstret ................ 37
Avsluta programmet .. ........ ... 38
Webbsidor. ........... ... ... 39
Webbadresser. . ........... ..., 39
Visawebbsida ... ............... 40
Hanteralankar. .. ............... 4|
Visa tidigare webbsida . .. ....... .. 41
Visa webbsidor pa flikar. . ......... 42
Startsida . ... i 44
Soka information................. 45
Soka via sokfaltet . . . ... 46
Sékamed Google . .. ............ 47
Optimera sokresultatet ... ........ 48
Favoriter ......... ... .. ... ... 49
Légga till webbsida i Favoriter. . ... .. 49
Visaenwebbsida. . .............. 49
Ordna Favoriter. .. .............. 50
Skriva ut frdn Internet . . ........... 51
Instéllningar . .................... 52
Ladda ner Internet Explorer. ... .. .. 52
Ansluta till Internet. .. .......... .. 53
Internetalternativ.. . .............. 54
InPrivate-surfning. . . ........ ..., 55
Forstora texten pd webbsida . . . . . .. 55
Internet och sakerhet ............. 56
Sékerhet i Internet Explorer. .. .. ... 56
Meddelandefaltet. . . ............. 57
SmartScreen-filttret. .. ... ... 57

4 HANTERA MAPPAR OCH FILER. .. 58

Filerochmappar................. 58
Vadarenfil? .......... .. ..., 58
Vaddrenmapp? ................ 59
Filnamn....................... 59

Utforskaren..................... 59
Mappfénstret. .. ... oo 61
Navigera mellan platser . .. ........ 62
Vyer oo 63

Information omfiler. ............. 65



Hantera mappar ochfiler ..........
Sortera, gruppera och filtrera objekt. .
Skapamappar . ...
Skapa filer och andra objekt . .. ... ..
Byta namn pd objekt . ... .........
Markeraobjekt .. ...............
Kopiera och flytta objekt ... .......
Ta bort och aterstélla objekt. ... .. ..

Bibliotek .............. ... . ..
Skapa bibliotek. . ... ... oL
Lagga till platser i bibliotek ... ... ...
Sorteraobjekt. . ... ...
Ta bort objekt frén bibliotek . . . . .. ..

Soka efter objekt. ................
Soka via Start-menyn. ... .. ...
Soka via mappfonster. .. ... ...

Flyttbara lagringsmedia . ...........
Kopiera till usb-minne/
extern harddisk . . ........ ...
Séker borttagning. . .. ...
Brannaskivor. . ........... ..

5 HANTERA PROGRAM..........
Tillbehorsprogram. . ..............
Arbetamedfiler .................
Skapanyfil ... ... oo
Sparafil......... o i
Stangafil ...
Opprafil. ...
Skrivautfil. ...
Installera program................
Office-program . . ...............
Windows Live ...................

Installera Windows Live Essentials . . .
Microsoft Security Essentials. . . . . ...

Hamta program pa Internet ........
Adobe Reader. . ................
Flash Player....................
Programbibliotek . . . .............

66
68

6 E-POST.................... 100
Kortome-post ................. 100
E-postprogram/e-posttjanster . . . . . 101
E-posttjansten Hotmail . .......... 102
Inkorgen ......... .. .. ... ... 103
Ta bort meddelanden ........... 105
Sortera meddelanden i mappar . ... 105
Skapa e-postmeddelanden . ....... 106
Skapa nytt e-postmeddelande . . . . . 106
Svara pé e-postmeddelande. . . . . .. 107
Vidarebefordra e-postmeddelande. . 108
Bifogadefiler ................... 109
Bifoga filer i e-postmeddelande . ... 109
Spara bifogade filer ............. 10
Kontakter ..................... I
Naitvett och uttryckssymboler. . . . .. 112
Internets etikettregler. . . ......... 12
Uttryckssymboler (smileys) ... ... . 13
Skrappost. .. ... ... 113
7 OFFICEWEBAPPS ........... 115
Windows Live SkyDrive .......... 115
Hantera filer pa SkyDrive ......... 16
Markerafiler .................. 16
Hanterafiler .................. 117
Hamtafiler ................... 117
Tabortfiler................... 117
Skapamappar . ... 118
Laggatillfiler .................. 19
Byta namn pafiler .............. 119
Flytta och kopierafiler ... ........ 120
Bilder pa SkyDrive. . ............. 121
Office Web Apps. ............... 122
Programfonstret. . .. ... .. 122
Visafiler. . ........ ... o 123
Oppnafiler ................... 123
Stangafiler. ....... ... ... ..., 124
Skapafiler ........... ... ... ... 125
Skrivautfiler .............. 125
Sparafiler ........... ... ... ... 126
Dela filer och mappar ............ 127
Delaviae-post ................ 127
Slutadela. .................... 127
Visadeladefiler................ 128

Delavialank .................. 129



8 WORDWEBAPP ............ 130
Skrivatext ...........c.ooiiin.. 130
Spara dokument .. ....... ... 131
Redigeratext................... 132
Markeratext .................. 132
Infoga och ersittatext . .......... 132
Raderatext................... 132
Flytta och kopieratext........... 133
/&ngra ....................... 133
Lasvy . ..o 134
Sékatext......... ... 135
Stavningskontroll . . .............. 136
Autokorrigering . ... ..o |37
Formateratext ................. 137
Teckenformat ................. 138
Styckeformat. . ................ 139
Radera formatering . .. .......... 140
Formatmallar. . ................ [41
Tabeller ........... .. ... ... 142
Infogatabell................... 142
Skrivatextitabell. .............. 142
Markera rader och kolumner. . .. .. 143
Infoga rader och kolumner. ... .. .. 143
Ta bort rader och kolumner. . ... .. 143
Andra kolumnbredd. . . .......... |44
Formateratabell ............... |44
Bilder............ ... ... ..., 145
Infogabild.................... 145
Infoga ClipArt . ................ 146
9 POWERPOINT WEB APP. ...... 147
Skriva och redigera text. .......... 147
Vélatema.................... 147
Skrivatext. ... ... ... oL 148
Redigeratext. . ................ 148
Flytta och kopieratext........... 148
Presentationsbilder . ............. 149
Bladdra mellan bilder. .. ......... 149
Infogabilder .................. 149
Flytta och sortera bilder. ... ...... 150
Kopierabilder . ................ 150
Tabortbilder.................. 51
Format........................ 151
Teman. . ... I51
Teckenformat . ................ I51
Styckeformat. ................. 152
Objekt.......... ... ... .. 153
Infogabild.................... 153
Infoga ClipArt .. ............... 154

Formaterabild................. 155

Anteckningar.............. ... .. 156

Lasvyn ... ol 157
Bildspel .......... ... ... ... ... 158
Visa bildspel. .. ......... ... ..., 158
Doljabilder. ...t 159
10 EXCELWEBAPP............ 160
Skriva och redigeratext. .......... 160
Markeraceller................. l6l
Redigeraceller. ................ l61
Radera cellinnehdll. . ............ 161
/&ngra ....................... 61
Skapa serie med Autofyll .. ..... .. 162
Kopiera och flytta celler ......... 163
Sokadata ..................... 164
Skapaformler .................. 165
Enkel formel .. ........... ... .. 165
Summeraceller................ |66
Kopieraformel ................ 167
Absoluta och relativa cellreferenser . 167
Formatera kalkylbladet . .......... 168
Formateratal.................. 168
Formateratecken .............. 169
Textjustering ................ .. 169
Formateraceller ............... 170
Rader och kolumner ............. 172
Infoga rader och kolumner. .. ... .. 172
Ta bort rader och kolumner. ... ... |72
Flytta/kopiera rader och kolumner . . 172
Diagram.......... ... .. ...... 173
Skapa diagram . ........ ... .. 173
Flytta, redigera och ta bort diagram . 174
Lagga till diagramelement. ... ... .. |74
Andra diagramtyp ... ........... |75
Andradata.................... |75
Infoga funktion. ................. 176
Tabeller ............o oot 178
Skapatabell .. ................. 178
Infogadata. ........... ... ... 178
Sorteradata. . . ... 179
Filtreradata................... 179
Bladflikar ............... ... ... 180
Bytanamnpdblad.............. 180
Tabortblad................... 180
Infogablad. . ........... ... ... 180



Il BILDER, FILMER OCH MUSIK . ..

Importera/spara bilder. . ..........
Spara bilder frén Internet . . .. ... ..
Importera bilder fran
flyttbara lagringsmedia . .. ........
Importera bilder fran
digitalkamera/mobilkamera. . . . . . ..

Visabilder .....................
Windows fotovisare. . .. ....... ..

Skrivautbilder..................

Visafilmer .....................

Lyssnapd musik. ................
Képamusik .. ...

Kopieramusik . .................
Rippa musikfrancd . ............
Synkronisera musik till
mobil/mp3-spelare .. ........ ...

12 ANPASSA WINDOWS .........

Kontrollpanelen. ................
Skrivbordets utseende . . ... ... ...
Gréanssnittet Windows Aero. ... ...

Fonsterfirg .. ........... ... ...
Skrivbordets bakgrund . . ... ... ...
Skdrmslackare . ........ ..o
Sparaegettema ...............
Bildskdarmen. ...................
Bildskarmsupplosning. .. ....... ..
Storlek pd text och objekt .. ......
Aktivitetsfiltet . . ................
Fastaobjekt...................
Flytta knappar .. ...............
Tabortknappar................
Egenskaper for aktivitetsfltet . . . . . .
Start-menyn....................
Fastaobjekt...................
Egenskaper for Start-menyn. . ... ..
Snabblankslistor. .. ..............
Fésta objekt i snabblankslista. . . . . . .
Ta bort objekt i snabblankslista . . . . .
Rensalistor ...................
Lagga till enheter och skrivare. . . . ..
Kontroll av anvandarkonto, UAC . ..

I3 SAKERHET ................. 219
Datasdkerhet................... 219
Brandvagg. ................... 219
Natfiske. ... ... 220
Virus ..o 220
Ollika typer av skadlig kod. . ... .. .. 222
Virusskydd. ... ... 224
/&tgirdscenter .................. 226
Brandvagg ..................... 228
Aktivitetshanteraren . ............ 229
Losenord. . ... 229
Windows Update ............... 230
Sakerhetskopiering .. ............ 23]
Sékerhetskopierafiler. . .......... 231
Aterstilla sdkerhetskopia .. ....... 233
Lagra sakerhetskopior .. ......... 234
Upphovsrdtt ................... 235
Kéllhdnvisning .. ....... ... 236
Fildelning. . ................... 236
Programlicenser. . .............. 237
14 INTERNETTJANSTER. ......... 238
Internetbanker. ................. 239
E-legitimation .................. 240
E-handel. ................... ... 241
Handla pd Internet. .. ........... 242
Sékerhet ..................... 243
Ollika betalningssatt .. ........... 243
Pdf-dokument .. ................ 244
Oppna ett pdf-dokument. . ... .. .. 245
Socialamedier.................. 246
Sociala ndtverk. . ... o 246
Bloggar ........... ... ... ..., 247
Mikrobloggar. . ................ 248
Chatt. . ... 248
Musik, foton, filmer ............. 249
RSSfléden ..o 250
Webbradioochtv............... 250
Spel oo 252
Anvandbara webbtjanster .. ..... .. 253
Telefonnummer och adresser . . . .. 253
Kartor och véagbeskrivning ... ... .. 254
Uppslagsverk. . ................ 255
Jamféra priser ... 256
K&pa eller sdlja begagnat ... ...... 257
Sjukdomar ochvard. .. .......... 258

SAKREGISTER. ................ 259



2 Komma iging

Start-menyn................... 18 Ordnafonster ................. 27
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Nar du arbetar i Windows arbetar du i olika typer av fonster. P4 Start-menyn hittar
du de olika programmen som finns pa datorn, och du startar ocksa programmen via
Start-menyn. Nér du startar ett program visas det i ett programfonster, och arbetar
du med filer och mappar visas dessa i ett mappfonster.

START-MENYN

Nir du klickar pa knappen Start lingst ner till vinster pa skarmen, oppnas Start-
menyn. Den bestér av flera olika klickbara lankar som antingen startar ett program
eller tar dig till olika stillen pa din dator.

Till vinster pa menyn visas de program [~

. | Komma igang »

som du anvinder oftast. Du kan tabort
program men &dven fista program pa |
Start-menyn om du vill att de alltid ska Fastiar e
visas ddr, lds mer om detta lingre fram R &2 smppieiyon e
i boken. De program som du fister pa & vin Musik
menyn visas hogst upp i den vinstra o Dator

. | Visningsprogrammet for XPS
listan. *

Kontrollpanelen

&1‘ Windows Faxa och skanna
For att starta ett program klickar du pa IR o kisr
det. Om det visas en pil till hoger om _—

(¢ Srstoringsglaset
namnet finns en sa kallad snabblanks- & =
lista kopplad till kommandot.

Enheter och skrivare
Standardprogram

Hjalp och support
{r/ Inmatningspanelen for matematik

¥ Alla program

Langst ner till vanster finns en sokruta
som du kan anvianda om du vill s6ka

efter objekt pa datorn. Aven detta ﬁ e = O

beskrivs langre fram i boken.

‘ S5k bland program och filer »

Om du ér osdker pa var en lank gdr eller vad ett program gor, kan du alltid hdlla mus-
pekaren &ver lanken. D3 visas en ruta med forklarande information.




Hogst upp till hoger pA menyn visas anvindarnamnet pa den
person som ér inloggad. Klickar du p4 namnet 6ppnas ett mapp-

fonster med den personens mappar och filer.

Under anvandarnamnet finns lankar direkt till de personliga
mapparna Dokument, Bilder och Musik.

Nedanfor de personliga mapparna finns ytterligare nagra linkar
till anvandbara funktioner som vi kommer att titta pa i denna bok.
Klickar du till exempel pa Dator visas datorns enheter i ett mapp-
fonster, via Kontrollpanelen har du mojlighet att gora instéllning-
ar i operativsystemet samt anpassa bland annat skrivbordet, och
via Hjélp och support startar du hjdlpfunktionen i Windows.

Alla program

Hittar du inte det program som du

vill starta klickar du pa Alla program
langst ner pa Start-menyn. Nu dndras
innehallet pa menyn och du kan bladd-
ra bland 6vriga program som finns
installerade pa datorn. Om alla pro-
gram inte far plats pa menyn anvinder
du rullningslisten som visas till hoger
om listan.

Klickar du pé ytterligare en mapp, till
exempel pa Tillbehor, visas de alter-
nativen direkt under mappnamnet.
Vill du komprimera (stdnga) mappen
klickar du pa dess namn igen.
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Wy |
Eva
Dokument
Bilder
Musik
Dator
Kontrollpanelen

Enheter och skrivare

Standardprogram

Hialp och support
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5| Kalkylatorn

Fastisar

% Skirmklippverktyg
,.’;ﬁf Paint

ﬂ Visningsprogramm|

a;;-;" Windows Faxa och

% Anslutning till fjarr:
%" Farstoringsglaset

V/ Inmatningspanelen

¥ Alla program

1 Windows Update o
<4 Visningsprogrammet for XPS

. Autostart
. Dell ControlPoint
. Intel® Matrix Storage Manager
. Mchfee .
. Spel
. Tillbehar
@2 Anslut till en natverksprojektor
E=5| Anslut till en projektor
B Anslutning till fjarrskrivbord
dj Anteckningar
™ Fastisar m

m

# Inmatningspanelen fér matematik

u Kalkylatorn

-4 Kommaigang

B8 Kommandetolken

5] Ker <

4 Féregiende

Sak bland program och filer o]

‘ S&k bland program och filer

p|{

Klicka pa Foregaende lingst ner for att
ga tillbaka till foregdende meny.
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Snabblankslistor

I Windows 7 finns den nya funktionen snabbldnkslistor som visas for respektive
program pa Start-menyn. De kan innehalla senast anvinda dokument, fastnalade
dokument eller aktiviteter.

| Oppna Start-menyn.

2 Om en pil visas bredvid programnamnet finns en snabbldnkslista, peka pa
kommandot sé visas en lista till hoger pa Start-menyn.

3 Klickar du pa nagot namn i snabbldnkslistan startar programmet och den filen
Oppnas.

Klickar du pa programnamnet (till vénster) startar programmet utan att nagot
dokument dppnas. I vissa program visas dock ett tomt dokument.

J' Komma igéng 3

Senast anvénda

| Solnedgang

Fastisar =] Tulpaner ,

e =| Koala
Uﬁ% Skarmklippverktyget = Manet
= wordpad y | [ Pingviner

P 0
_._‘.,f_t/_' aint »
- ¥ J

4& Visningsprogrammet for XP5
a;s_)[' ‘Windows Faxa och skanna
“\;\) Anslutning till fjérrskrivbord

% Farstoringsglaset

E,i Galleriet for skrivbordsgadgetar

»  Allaprogram

||57-1.' bland program och filer P [ Stingav | » |

P& samma sitt som du kan fista program pa Start-menyn kan du fista objekt i snabblénks-
listorna. Lds mer om detta langre fram.

Uppgift: Start-menyn

Oppna Start-menyn och ta reda pd vilka program som finns installerade p& datorn. Oppna
nagon av de tillgdngliga snabblankslistorna.

Starta tillbehdrsprogrammen WordPad och Paint fran Start-menyn.

Oppna ett mappfonster med dina personliga mappar.

L&t fénstren vara dppna till ndsta uppgift.
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AKTIVITETSFALTET

Langst ner pa skiarmen finns aktivitetsfiltet som du anvénder for att starta program
och véxla mellan program. Har ser du vilka program som dr igang och vilket som dr
aktivt. Alla program, fonster eller mappar som &r oppna visas i aktivitetsfaltet.

Starta program

Som standard finns Start-knappen och ytterligare tre knappar i aktivitetsfiltet;
Internet Explorer, Utforskaren och Windows Media Player. For att starta nagot av de
programmen klickar du p& knappen. Om programmet redan ér startat klickar du pa
samma knapp for att visa fonstret. Vill du 6ppna ytterligare ett fonster for ett redan
startat program haller du ner Skift-tangenten och klickar pa knappen.

Internet Explorer Windows Media Player
| ]

Blilc . ©

Utforskaren

Du ser att ett program r startat genom att knappen dr markerad. Ar programmet
dessutom aktivt visas knappen med en ljusare firg.

Opplet fonster
7 cIElE
G cAEN

Aktivt program

Finns det flera fonster 6ppna for samma pro- @ 2
gram visas dven detta pa knappen. I bilden till
hoger finns det tvé fonster 6ppna i Utforskaren.

—l || O

Finns det tre eller fler fonster oppna ser knapp- F@m = [ [
@ =H
en ut som pa bilden bredvid. — e ‘—ﬂ“ :

Du kan anpassa aktivitetsfaltet och fasta egna knappar fér program som du ofta anvander.
Las mer om detta i avsnittet Snabblankslistor pa sidan 210.

21
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Snabblankslistor

Manga av knapparna i aktivitetsfaltet innehaller dven s kallade snabblankslistor.
Med hjdlp av dessa kan du starta programmet och direkt oppna ett objekt som du
nyligen har 6ppnat, eller som du ofta anviander.

Tack vare snabbldnkslistorna kommer du &t de objekt som du anvander varje dag, lika
enkelt som du startar sjdlva programmet.

Beroende pa vilket program listan 4r kopplad till visas olika typer av objekt. I Inter-
net Explorer visas ofta besokta webbsidor, i Utforskaren visas ofta anvinda mappar
och i Paint visas senast anvanda dokument.

| For att 6ppna ett tidigare oppnat objekt, eller nagot av de fastnalade favorit-
objekten, hogerklickar du pa programknappen i aktivitetsfaltet.

2 Klicka pa 6nskat objekt under Ofta anvinda/Senast anvinda. Under Fastnalat
visas de objekt som du har fast i listan.

2]

Fastnalat

141 Koala

Ofta anvinda
14/} Pingviner
. Bilder Senast anvinda
| Dokument |+ Krysantemum
? 3IdEL |#] Manet
usi
1| Tulpaner
) 1=
Bl Skrivbord | Solnedgang
7l Utforskaren @) Paint
E8
f Ta bort det har programmet fran Aktivitetsfaltet -9 Fast det har programmet i Aktivitetsfaltet

Sténg fonster

) EE
‘I’ 2§

| stéllet for att hogerklicka kan du peka pa knappen och dra den mot skrivbordet, da visas
samma meny.

P& samma sitt som du kan fasta program i aktivitetsfaltet kan du fasta objekt i snabblanks-
listorna. Las mer i avsnittet Snabblénkslistor pa sidan 210.

Uppgift: Aktivitetsfaltet

Se till att fonstren fran foregdende uppgift dr dppna.

Ta reda pa vilka program som du har tillgng till via aktivitetsfaltet. Hogerklicka pd knappen
WordPad och kontrollera vad som visas i snabbldnkslistan.

Oppna ytterligare ett mappfonster for Utforskaren via aktivitetsfaltet.

Lat fonstren vara Oppna till nésta uppgift.

22



9 PowerPoint Web App

Skriva och redigeratext. ........ 147
Presentationsbilder . ........... 149
Format...................... 151
Objekt..........coiii... 153

Anteckningar................. 156
Lasvyn ...l 157
Bildspel ............. ... .. ... 158

PowerPoint ér ett presentationsprogram dér du kan skapa snygga presentationer
med texter och bilder som du kan visa som bildspel eller skriva ut.

SKRIVA OCH REDIGERA TEXT

Nér du skapar en ny presentation i PowerPoint Web App visas det i redigeringsvy.
Du borjar med att vilja det tema som presentationen ska ha, och dérefter visas en
tom bild med tva platshallare for text. All text du skriver placeras i platshéllare.

Vilja tema

Nir du skapat en ny presentation visas
rutan Vilj tema dér du vdljer tema.
Bldddra igenom galleriet, markera
onskat tema och klicka pd Anvénd.

Micrasoht . . e s .
PowerPoint Web App Redovisning pa SkyDrive
=)

Startsida | Infopa Wy

Kipput j 5k Ta burt bikd
(2] Dubblettid

Kiistra Ny
4 Fo% | bia [l ooi big

Bilder

rubrik

Klicka for att lagga till underrubrik

| Kiicka 18r att I3gga till anteckningar

Valj tema

Aa 1‘\3 AA
EmCEE ‘ﬁ -m mrEEEE
Offce Ureprung Vasentiig

= .
i | ]

Kartnal Slassblock

Aa

Virvel

S

Klicka for att lagga till

UrbanPop

X

=

Horisont

Summer

147
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Ett tema innehdller en uppsattning farger och teckensnitt som hjélper dig att skapa en pro-
fessionell presentation. Aven platshallarnas placering 4r anpassade efter olika teman. Med
hjdlp av teman kan du latt f& en enhetlig utformning pa alla presentationer som du skapar i
PowerPoint. Byter du tema andras farger, teckensnitt och platshallarnas placering.

Skriva text

En presentation bestar av ett antal sidor, som i PowerPoint kallas for bilder. Presen-
tationen inleds med en rubrikbild dar du kan skriva en titel pa presentationen.

| For att infoga text klickar du i en plats-
hallare och skriver 6nskad text. 2 )
Du infogar nya rader/stycken genom att t
trycka pé Retur. Danmark

2 Nir du dr n6jd med innehallet klickar
du utanfor platshallaren, pa en tom yta,
for att bekrifta. Presentationen sparas

dé automatiskt.
P2 denna bild har vi anvint temat Office.

Redigera text

Vill du redigera texten klickar du i platshallaren igen. Placera inséttningspunkten
dir du vill lagga till text och skriv den nya texten som da infogas. For att markera
text drar du med musen, eller dubbelklickar for att markera ett ord eller trippel-
klickar for att markera hela stycket.

For att radera trycker du pa Delete eller Backsteg. Angrar du den senaste o
atgirden kan du klicka pa knappen Angra i verktygsfiltet.

Flytta och kopiera text
Precis som i Word kan du flytta och kopiera texter med hjélp av gruppen Urklipp.

| Markera den text som du vill flytta eller kopiera. Visa fliken
Startsida och klicka pa Klipp ut for att flytta texten eller pa ‘f

Kopiera for att kopiera texten. B # oo ’ O

2 Placera insittningspunkten dir du vill infoga texten och e e
klicka pa Klistra in i gruppen Urklipp.

Urklipp

Forsta gangen du anvinder Urklipp far du en friga om du tillater att webbsidan
anviander funktionen. Om webblisaren inte tillter det kan du anvinda kortkom-
mandon, se nedan.

Nar du flyttar och kopierar text kan du anvanda kortkommandon. Du klipper ut genom att
trycka pd Ctrl+X, och kopierar med Ctrl+C. For att klistra in trycker du pa Ctrl+V.
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PRESENTATIONSBILDER

[ en presentation kan du ha manga bilder. Ndr du lagger till en bild anvinder du
nagon av PowerPoints firdiga bildlayouter, som bestar av en eller flera platshéllare
for rubrik och innehall (texter, bilder med mera).

9 PowerPoint Web App

Bildlayouten styr vilka platshallare som bilden kommer att innehdlla. Layouten Rubrik och
innehall innehdller en platshdllare for rubrik och en for innehall (text eller bild).

Bladdra mellan bilder

Nir du ska visa en annan bild markerar du den bild som du vill
arbeta med genom att klicka pa miniatyrbilden till vanster i
fonstret. Ndr du pekar pa en bild visas dess rubrik i en liten text-
ruta. Den aktiva bilden 4r markerad med en orange ram.

Infoga bilder

Nér du skapar en ny tom presentation, borjar du med en bild och
bygger sedan ut presentationen genom att ligga till fler bilder.

Nya bilder infogas efter aktuell bild.

| Visa fliken Startsida och klicka p& Ny bild i gruppen Bilder.

4
2 Markera 6nskad bildlayout och klicka pa Ligg till bild. = mer
3 Klicka i platshallarna och skriv den text som bilden ska inne- . -
halla.
Ny bild 5} Tabort bild
J_ l—_—l i3] Dubblettbild
/ g.\é & Do bild
.................. tier
Rubrikbild Rubrik och —~  Avsnittsrubrik Tva innehéllsd _?

o dnnghAll

o Danmarks huvudstad heter Képenhamn,

Jamfarelse

Bild med bildtext

Endast rubrik

o | Danmark bor drygt 5.5 mioner

Tom Innehall mf
bildtext
2
= -
il

méanniskor.
o Danmarks yta ar 43 024 kvadratmeter
o Nationaldagen infaller den 5 juni.

P2 denna bild har vi
anvant temat Austin.

3

Du kan trycka pd Ctrl+M for att infoga en bild med samma layout som féregdende bild.
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9 PowerPoint Web App

Uppgift: Skapa presentation

Logga in pa SkyDrive och skapa en ny PowerPoint-presentation i mappen Utbildning.
Ge presentationen namnet Dromresan och anvand temat Vandring.

Skriv rubriken Drémresan pa forsta sidan och skriv ditt namn som underrubrik. Lagg till tva
bilder (med layouten Tva innehdllsdelar) for olika resmal samt en bild med fakta om landet
(med layouten Rubrik och innehdll). Det kan till exempel se ut s har:

KRUGER NATIONAL PARK VICTORIAFALLEN
Vi bor pa en lodge intill Skriv text har Vi bor pa ett hotellsom Skriv text har
nationalparken ligger precis intill fallen
Bushwalk: tre timmar till Helikoptertur ver
fots ute i bushen Victoriafallen
Kvallssafari Py " Kryssning pa 5
Heldagssafari i oppet \ Zambezifloden
fordon
AFRIKA

Jordens nast stérsta kontinent med sina 30
miljoner kvadratmeter | B

Varldens varmaste kontinent med tropiskt eller
subtropiskt klimat

55 stater med over 1 miljard invanare

Flytta och sortera bilder

Med hjdlp av miniatyrbilderna kan du enkelt éndra ordningen
pa bilderna. Markera den bild som ska flyttas genom att klicka
pa den. Peka pé bilden, hall ner musknappen och dra bilden till
den nya positionen. Slapp musknappen.

Du kan @ven anvinda gruppen Urklipp pa fliken Startsida for
att flytta en markerad bild. Klicka pa Klipp ut, markera bilden
som ska vara fore den urklippta bilden och klicka pa Klistra in.

Kopiera bilder

For att lagga till en bild kan du @ven kopiera en befintlig bild.
Kopian infogas efter aktuell bild.

| Markera den bild som du vill kopiera. 5%, T2 bort bid
2 Visa fliken Startsida och klicka pa ) jz:::md J
Dubblettbild i gruppen Bilder. Biider

Du kan @ven anvanda gruppen Urklipp pé fliken Startsida for att
kopiera en bild. Markera bilden, klicka p& Kopiera, markera den bild
som ska komma fore kopian och klicka sedan pé Klistra in.

3 46 Klipp ut
K'_sﬂtra 53 Kopiera

Urklipp
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