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Start-menyn . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18

Aktivitetsfältet . . . . . . . . . . . . . . . . . 21

Arbeta med fönster . . . . . . . . . . . . . 23

Ordna fönster . . . . . . . . . . . . . . . . . 27

Växla mellan fönster  . . . . . . . . . . . . 31

Visa skrivbordet . . . . . . . . . . . . . . . . 35

När du arbetar i Windows arbetar du i olika typer av fönster. På Startmenyn hittar 
du de olika programmen som fi nns på datorn, och du startar också programmen via 
Startmenyn. När du startar ett program visas det i ett programfönster, och arbetar 
du med fi ler och mappar visas dessa i ett mappfönster.

stArt-menYn
När du klickar på   knappen Start längst ner till vänster på skärmen, öppnas  Start
menyn. Den består av fl era olika klickbara länkar som antingen startar ett program 
eller tar dig till olika ställen på din dator. 

Till vänster på menyn visas de program
som du använder oft ast. Du kan ta bort 
program men även fästa program på 
Startmenyn om du vill att de alltid ska 
visas där, läs mer om detta längre fram 
i boken. De program som du fäster på 
menyn visas högst upp i den vänstra 
listan.

För att   starta ett program klickar du på 
det. Om det visas en pil till höger om 
namnet fi nns en så kallad snabblänks
lista kopplad till kommandot. 

Längst ner till vänster fi nns en sökruta 
som du kan använda om du vill söka 
eft er objekt på datorn. Även detta 
beskrivs längre fram i boken.

Om du är osäker på var en länk går eller vad ett program gör, kan du alltid hålla mus-
pekaren över länken . Då visas en ruta med förklarande information . 
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Högst upp till höger på menyn visas användarnamnet på den 
person som är inlogg ad. Klickar du på namnet öppnas ett mapp
fönster med den personens mappar och fi ler. 

Under användarnamnet fi nns länkar direkt till de  personliga 
mapp arna Dokument, Bilder och Musik. 

Nedanför de personliga mapparna fi nns ytterligare några länkar 
till användbara funktioner som vi kommer att titta på i denna bok. 
Klickar du till exempel på Dator visas datorns enheter i ett mapp
fönster, via Kontroll panelen har du möjlighet att göra inställning
ar i operativsystemet samt anpassa bland annat skrivbordet, och 
via Hjälp och support startar du hjälpfunktionen i Windows.

Alla program
Hittar du inte det program som du 
vill starta klickar du på Alla program 
längst ner på Startmenyn. Nu ändras 
innehållet på menyn och du kan blädd
ra bland övriga program som fi nns 
installerade på datorn. Om alla pro
gram inte får plats på menyn använder 
du rullningslist en som visas till höger 
om listan.

Klickar du på ytterligare en mapp, till 
exempel på Till behör, visas de alter
nativ en direkt under mapp namn et. 
Vill du komprimera (stänga) mappen 
klickar du på dess namn igen. 

Klicka på Föregående längst ner för att 
gå tillbaka till föregående meny. 
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  snabblänkslistor
I Windows 7 fi nns den nya funktionen snabblänkslistor som visas för respektive 
program på Startmenyn. De kan innehålla senast använda dokument, fastnålade 
dokument eller aktiviteter.

1 Öppna Startmenyn. 

2 Om en pil visas bredvid programnamnet fi nns en snabblänkslista, peka på 
komman dot så visas en lista till höger på Startmenyn.

3 Klickar du på något namn i snabblänkslistan startar programmet och den fi len 
öppnas.

Klickar du på programnamnet (till vänster) startar programmet utan att något 
dokument öppnas. I vissa program visas dock ett tomt dokument. 

2

3

1

På samma sätt som du kan fästa program på Start-menyn kan du fästa objekt i snabblänks-
listorna . Läs mer om detta längre fram .

uppgift: Start-menyn
Öppna Start-menyn och ta reda på vilka program som fi nns installerade på datorn . Öppna 
någon av de tillgängliga snabblänkslistorna .

Starta tillbehörsprogrammen WordPad och Paint från Start-menyn .

Öppna ett mappfönster med dina personliga mappar .

Låt fönstren vara öppna till nästa uppgift .
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 AktIvItetsfäLtet
Längst ner på skärmen fi nns aktivitetsfältet som du använder för att starta program 
och växla mellan program. Här ser du vilka program som är igång och vilket som är 
aktivt. Alla program, fönster eller mappar som är öppna visas i aktivitetsfältet. 

  starta program
Som standard fi nns Startknappen och ytterligare tre knappar i aktivitetsfältet; 
Internet Explorer, Utforskaren och Windows Media Player. För att starta något av de 
programmen klickar du på knappen. Om programmet redan är startat klickar du på 
samma knapp för att visa fönstret. Vill du öppna ytterligare ett fönster för ett redan 
startat program håller du ner Skift tangenten och klickar på knappen.
Internet Explorer

Utforskaren

Windows Media Player

Du ser att ett program är startat genom att knappen är markerad. Är programmet 
dessutom aktivt visas knappen med en ljusare färg.

Öppet fönster

Aktivt program

Finns det fl era fönster öppna för samma pro
gram visas även detta på knappen. I bilden till 
höger fi nns det två fönster öppna i Utforskaren.

Finns det tre eller fl er fönster öppna ser knapp
en ut som på bilden bredvid.

Du kan anpassa aktivitetsfältet och fästa egna knappar för program som du ofta använder . 
Läs mer om detta i avsnittet Snabblänkslistor på sidan 210 .
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 snabblänkslistor
Många av knapparna i  aktivitetsfältet innehåller även så kallade snabblänkslistor. 
Med hjälp av dessa kan du starta programmet och direkt öppna ett objekt som du 
nyligen har öppnat, eller som du oft a använder. 

Tack vare snabblänkslist orna kommer du åt de objekt som du använder varje dag, lika 
enkelt som du startar själva programmet .

Beroende på vilket program listan är kopplad till visas olika typer av objekt. I Inter
net Explorer visas oft a besökta webbsidor, i Utforskaren visas oft a använda mappar 
och i Paint visas senast använda dokument.

1 För att öppna ett tidigare öppnat objekt, eller något av de fastnålade favorit
objekten, höger klickar du på programknappen i aktivitetsfältet.

2 Klicka på önskat objekt under Oft a använda/Senast använda. Under Fastnålat 
visas de objekt som du har fäst i listan.

1

2

I stället för att högerklicka kan du peka på knappen och dra den mot skrivbordet, då visas 
samma meny .

På samma sätt som du kan fästa program i aktivitetsfältet kan du fästa objekt i snabblänks-
listorna . Läs mer i avsnittet Snabblänkslistor på sidan 210 .

uppgift: aktivitetsfältet
Se till att fönstren från föregående uppgift är öppna . 

Ta reda på vilka program som du har tillgång till via aktivitetsfältet . Högerklicka på knappen 
WordPad och kontrollera vad som visas i snabblänkslistan .

Öppna ytterligare ett mappfönster för Utforskaren via aktivitetsfältet .

Låt fönstren vara öppna till nästa uppgift .
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Skriva och redigera text. . . . . . . . . 147

Presentationsbilder . . . . . . . . . . . . 149

Format . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 151

Objekt . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 153
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Läsvyn . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 157

Bildspel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 158

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

skrIvA och redIGerA   teXt
När du skapar en ny presentation i PowerPoint Web App visas det i  redigeringsvy. 
Du börjar med att välja det tema som presentationen ska ha, och däreft er visas en 
tom bild med två platshållare för text. All text du skriver placeras i platshållare.

välja   tema
När du skapat en ny presentation visas  
rutan Välj tema där du väljer tema. 
Bläddra igenom galleriet, markera 
önskat tema och klicka på Använd.
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Ett tema innehåller en uppsättning färger och teckensnitt som hjälper dig att skapa en pro-
fessionell presentation . Även platshållarnas placering är anpassade efter olika teman . Med 
hjälp av teman kan du lätt få en enhetlig utformning på alla presentationer som du skapar i 
PowerPoint . Byter du tema ändras färger, teckensnitt och platshållarnas placering .

skriva text
En presentation består av ett antal sidor, som i PowerPoint kallas för bilder. Presen
tationen inleds med en rubrikbild där du kan skriva en titel på presentationen. 

1 För att infoga text klickar du i en plats
hållare och skriver önskad text.
Du infogar nya rader/stycken genom att 
trycka på Retur. 

2 När du är nöjd med innehållet klickar 
du utanför platshållaren, på en tom yta, 
för att bekräft a. Presentationen sparas 
då automatiskt.

redigera   text
Vill du redigera texten klickar du i platshållaren igen. Placera insättningspunkten 
där du vill lägga till text och skriv den nya texten som då infogas. För att markera 
text drar du med musen, eller dubbelklickar för att markera ett ord eller trippel
klickar för att markera hela stycket.

För att radera trycker du på Delete eller Backsteg. Ångrar du den senaste 
åtgärden kan du klicka på knappen Ångra i verktygsfältet.

flytta och kopiera     text
Precis som i Word kan du fl ytta och kopiera texter med hjälp av gruppen Urklipp. 

1 Markera den text som du vill fl ytta eller kopiera. Visa fl iken 
Startsida och klicka på Klipp ut för att fl ytta texten eller på 
Kopiera för att kopiera texten.

2 Placera insättningspunkten där du vill infoga texten och 
klicka på Klistra in i gruppen  Urklipp.

Första gången du använder Urklipp får du en fråga om du tillåter att webbsidan 
använder funktionen. Om webbläsaren inte tillåter det kan du använda kortkom
mandon, se nedan.

När du fl yttar och kopierar text kan du använda kortkommandon . Du klipper ut genom att 
trycka på Ctrl+X, och kopierar med Ctrl+C . För att klistra in trycker du på Ctrl+V .

1 2

På denna bild har vi använt temat Offi ce.

1

2
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 presentAtIonsBILder
I en  presentation kan du ha många bilder. När du lägger till en bild använder du 
någon av PowerPoints färdiga bildlayouter, som består av en eller fl era platshållare 
för rubrik och innehåll (texter, bilder med mera). 

Bildlayouten styr vilka platshållare som bilden kommer att innehålla . Layouten Rubrik och 
innehåll innehåller en platshållare för rubrik och en för innehåll (text eller bild) .

Bläddra mellan bilder
När du ska  visa en annan bild markerar du den bild som du vill 
arbeta med genom att klicka på miniatyrbilden till vänster i 
fönstret. När du pekar på en bild visas dess rubrik i en liten text
ruta. Den aktiva bilden är markerad med en orange ram. 

Infoga   bilder
När du skapar en ny tom presentation, börjar du med en bild och 
bygger sedan ut presentationen genom att lägga till fl er bilder. 
Nya bilder infogas eft er aktuell bild.

1 Visa fl iken Startsida och klicka på Ny bild i gruppen Bilder.

2 Markera önskad  bildlayout och klicka på Lägg till bild. 

3 Klicka i platshållarna och skriv den text som bilden ska inne
hålla.

1

2

3
På denna bild har vi 
använt temat Austin.

Du kan trycka på Ctrl+M för att infoga en bild med samma layout som föregående bild .
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uppgift: Skapa presentation
Logga in på SkyDrive och skapa en ny PowerPoint-presentation i mappen Utbildning . 
Ge presentationen namnet Drömresan och använd temat Vandring .

Skriv rubriken Drömresan på första sidan och skriv ditt namn som underrubrik . Lägg till två 
bilder (med layouten Två innehållsdelar) för olika resmål samt en bild med fakta om landet 
(med layouten Rubrik och innehåll) . Det kan till exempel se ut så här:

  flytta och   sortera bilder
Med hjälp av miniatyrbilderna kan du enkelt ändra ordningen  
på bilderna. Markera den bild som ska fl yttas genom att klicka 
på den. Peka på bilden, håll ner musknappen och dra bilden till 
den nya positionen. Släpp musknappen.

Du kan även använda gruppen Urklipp på fl iken Startsida för 
att fl ytta en markerad bild. Klicka på Klipp ut, markera bilden 
som ska vara före den urklippta bilden och klicka på Klistra in.

  kopiera bilder
För att lägga till en bild kan du även kopiera en befi ntlig bild. 
Kopian infogas eft er aktuell bild.

1 Markera den bild som du vill kopiera.

2 Visa fl iken Startsida och klicka på 
Dubblettbild i gruppen Bilder.

Du kan även använda gruppen Urklipp på fl iken Startsida för att 
kopiera en bild. Markera bilden, klicka på Kopiera, markera den bild 
som ska komma före kopian och klicka sedan på Klistra in.

2


