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2 Komma igdng med appar

Oppnaappar................. 23 Sokaappar................... 29
Appkommandon .............. 25  Visafleraappar ............... 30
Vixla mellan appar. . ........... 26  Appar pa startskarmen ......... 32
Stdngaappar ................. 28

Pa startskdrmen finns ett antal paneler for olika appar i Windows. Det finns olika
typer av appar (program), vissa appar kors i helskdrmsldge och andra appar ar
skapade for att koras pa skrivbordet, dessa appar kallas dven skrivbordsprogram.

Fran startskdrmen kommer du at alla appar och program som finns pa datorn. Du
kan fdsta de appar som du snabbt vill komma &t direkt pa startskirmen. Du kan
dven fista webbsidor, kontakter och mappar som du ofta 6ppnar. Du kan anpassa
startskarmen och samla olika typer av appar i grupper for att fa en bra 6verblick
over dem.

OPPNA APPAR

Det dr enkelt att 6ppna en app som finns pa startskarmen. Du klickar bara pa
dess panel och appen startar. Beroende pa vad for app du klickar p4, visas den
i helskdrmslage eller ocksé visas appen i ett programfonster pé skrivbordet.

Halsa och traning

Hélsosamt pa festligt
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2 Komma igdng med appar

For att starta ett skrivbordsprogram kan du dven borja med att visa skrivbordet,
och dérefter starta programmet om det finns pa skrivbordet eller aktivitetsfaltet.

Visa alla appar

For att visa vyn Appar med alla appar och program som finns installerade pa
datorn klickar du pé nedpilen langst ner till vanster pa startskirmen. Du kan &ven
soka efter appar, lds mer i avsnittet Soka appar pa sidan 29.

it o a
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Klicka p& uppilen for att dterga till startskarmen.

Bladdra at sidan sé att du ser resterande appar som finns pa datorn. For att 6ppna
nagon av apparna som visas klickar du bara pa den.

Svep &t vanster/hoger for att bladdra genom apparna. (Dra med tva fingrar om du
anvander en pekplatta.)
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2 Komma igang med appar

APPKOMMANDON

Nir du arbetar i en app visas den som standard i helskarmslage och de flesta
kommandon déljs. Webbsidor, bilder med mera visas pé hela skdrmen, och du ser
bara innehallet pd en sa stor yta som mojligt, utan nagra storande objekt.

Skrivbordsprogram visas i ett eget fonster pa skrivbordet och dessa hanteras pa ett
annat satt. Las mer i kapitlet Arbeta pd skrivbordet sida 37.

For att visa kommandon i appen hogerklickar du nagonstans i appen. Appkomman-
dona visas da hogst upp eller langst ner pa skirmen, eller direkt vid muspekaren.
Alla appar har dock inte menyer, och d& hander inget nar du hogerklickar. Hoger-
klickar du pa en tom yta pé startskdrmen visas appkommandot Namnge grupper
intill muspekaren.

Eva P

s Namnge grupper Ansell !.*

Svep neddt fran den &vre kanten for att visa appkommandona.

Kommandon for objekt

[ vissa appar kan det dven visas kommandon nér du markerar eller hogerklickar pa
ett objekt, till exempel pa en bild eller en panel.

Hogerklickar du pa en panel pa startskdrmen
markeras den med en bock i 6vre hogra hornet.
P4 menyn visas olika kommandon som du
anvander for att dndra den aktuella panelen.

Fést inte pd Start
Fast i Aktivitetsfaltet

Andra storlek >

Beroende pa vad for typ av panel det ir, visas — Stang v evande pane
. . . . Fast | Aktivitetsfaltet

olika kommandon. Lés mer i avsnittet Start- pmstaler

skidrmen pa sidan 56 om hur du anpassar Al sotek >

startskdrmen.

Peka och svep ner dver ett objekt for att markera det och visa dess kommandon.
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2 Komma igang med appar

Andra installningar i appar

For de appar som kors i helskdarms-
ldge kan du gora visa instéllningar. Installningar
For att kunna dndra instéllningar
for en app méste den vara ppen

och aktiv. Alternativ

Oppna snabbknappen Instillningar om © Alternativ

och klicka pa Alternativ. Beroende Konto
pa vilken app du arbetar i visas
olika instéllningsmojligheter.

Enhet

Skicka feedback

Fahrenheit

For appen Véder kan du till exempel ange enhet ® ceisius
samt vilja om sokhistorik ska vara aktiverad. Sskhistorik
P4 L |

Arbetar du i ett skrivbordsprogram gor du install-
ningar pa olika sitt, beroende pa vilken app du

arbetar i.

VAXLA MELLAN APPAR

Nir du arbetar med appar i Windows 8 behover du inte
stinga dem, utan kan lata dem vara 6ppna. Du kan snabbt
vixla mellan de olika apparna som kors.

For att vaxla till nésta app flyttar du muspekaren till det
ovre vanstra hornet, nu visas en miniatyrbild av nésta app.
Klicka pa miniatyrbilden for att visa appen. Nu visas en
miniatyrbild for nésta app, klicka pa den om du vill fortsétta
att bladdra mellan 6ppna appar.

Svep in fran vansterkanten for att vaxla till ndsta app. Fortsétt att svepa fran vanster
for att bladdra mellan alla &ppna appar.

Arbetar du pa skrivbordet kan du enkelt véxla till en app genom att klicka pa dess
knapp i aktivitetsfaltet. Du kan ldsa mer i avsnittet Aktivitetsfaltet pa sidan 39.

G ¥
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13 Office Online

Starta Office Online. ... ....... 159 Hanterafiler ................ 160

Office Online ir tillganglig via OneDrive och ditt Microsoft-konto,
och ger dig mojlighet att visa och redigera Office-dokument direkt i
webbldsaren var du dn befinner dig, bara du dr ansluten till internet.

Office Online finns for Word, Excel, PowerPoint och OneNote. Office Online ar
gratis och programmen kan ses som en enklare variant av Microsoft Office. Pa
OneDrive kan du skapa nya Office-filer att arbeta med. Du kan sedan fortsitta att
arbeta med filerna bade via Office Online och via Office-programmet om du har
tillgang till det pa datorn. Du kan dessutom spara filer direkt fran Office-program-
met pd OneDrive.

STARTA OFFICE ONLINE

Logga in i OneDrive via onedrive.com, se avsnittet OneDrive pa @ OneDrive | v
webben pa sidan 158. Klicka pa pilen bredvid OneDrive och vilj
nagon av Online-apparna for att starta den.

B & B & 0@ 08 @B

Outlook.com 5 Kontakter Kalender OneDrive Word Online Excel Online PowerPoint Online OneNote Online

Du kommer dven at de olika apparna via webbplatsen office.com.

Nir du har startat 6nskad app far du vilja om du vill starta med ett tomt dokument,
bldddra efter mallar eller 6ppna nagot av de senast anvinda dokumenten.

Nu satter vi igang

® @

Nytt tomt dokument Bladdra efter mallar Senast anvanda dokument pé

OneDrive
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13 Office Online

Programfonstret

Nir du skapar eller 6ppnar ett dokument visas programfonstret. Programfonstren
liknar varandra i de olika Office Online-programmen och innehaller f6ljande delar:

Fliken Arkiv ~ Menyfliksomrade Filnamn Dalj menyflikar
ma Word Online | v  OneDrive » Dokument Dokument EvaAnsell  Loggaut 7
ARKIV START INFOGA SIDLAYOUT GRANSKNING VISA Beratta for mig vad du vill gora 4 OPPNA | WORD
o .
O AaBbCr  AaBbCc  AsBbCc  Aasbcc  AsBbCo Calbrirodien) -1 -] A A 9 it
Klistra Rubnk 1 fubnk 2 Rubrik 3 Hubnkc 4 mubks  _ F K U sk x, X - A~ %
in
Angra Uridipp Format Tecken Stycke Redigering »

|Inséttningspunkt O] Oppﬂa
\

information Senast anvanda dokument

Ny Sammanflalining.doc

Eva Ansells OneDrive

Menyfliksomradet innehaller nagra Onpea
flikar som &r anpassade for olika e
aktiviteter. For att vélja ett komman- B
do visar du forst 6nskad flik genom
att klicka pa den, och klickar sedan
pa onskat kommando.

Jordgubbar.docx

Lva Ansells OneDrive » Dokument

i)

Kompostering.docx
Eva Ansells OneDrive » Dokument

Uela

Mer information om OneDrive
Om

Pa fliken Start finns de vanligaste kommandona i programmet, och pé fliken Arkiv
hittar du kommandon f6r att hantera filerna.

HANTERA FILER
Oppna filer

Har du skapat eller sparat filer pd OneDrive kan du 6ppna dem direkt i webblas-
aren. Visa fillistan och klicka pa den fil som du vill 6ppna. Du kan dven markera
filen, klicka pa Oppna och sedan vilja att du vill 5ppna den i Online-programmet.

Nu visas filen i lasvy. Vill du arbeta vidare med den, klickar du pa Redigera
dokument och viljer om du vill redigera den i programmet pa datorn eller i

Online-versionen direkt i webbldsaren.
REDIGERA DOKUMENT ~

) Redigera i Word
ma Word Online | v OneDrive Sammanfattning Anvénda alla funktioner | Microsoft
Waord.

E Redigera i Word Online
" WS Gor snabba andringar direkt har i

webblasaren.

ARKIV REDIGERA DOKUMENT ~ SKRIVUT DELA SOK KOMMENTARER

Du kan arbeta med flera dokument samtidigt om du
oppnar dem pa olika flikar i webblasaren.
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13 Office Online

Oppna fil i Office 2013

Har du installerat Office 2013 kan du 6ppna filen pa din egen dator. Har du redan
borjat redigera filen i webblésaren, kan du dnd vilja att 6ppna den i skrivbords-
programmet. Klicka pa Oppna i Word till hoger i menyfliksomradet.

ﬂa Word Online | % OneDrive Sammanfattning

ARKIV START INFOGA SIDLAYOUT GRANSKNING WISA Beratta for mig vad du vill géra 4 OPPNA | WORD

Filen 6ppnas nu och du kan redigera den. Klicka pa Spara ' m ' .
i verktygsfaltet Snabbatkomst eller vélj motsvarande MMMl START | INFOGA
kommando pa fliken Arkiv.

Har du loggat in i Office 2013 med ditt Microsoft-konto, kan du 6ppna filer som
finns pa OneDrive direkt fran programmen.

Spara filer
Nér du arbetar i Office Online sparas alla dina dndringar automatiskt. Du behover
alltsa inte sjilv tinka pd att spara filerna.

I Excel Online kan du vilja att spara en kopia arbetsboken med ett nytt namn via
fliken Arkiv och kommandot Spara som.

© Spara som Spara som.. .

Ange ett namn pé arbetsboken:

iL orslag xIsx X

Information Var finns knappen Spara?

S

Oppna / Spara Avbryt
Spara som

Spara som 3 . . .
% Sparaen kopia av arbetsboken i samma onlinemapp som originalet

m att <para i Fxeel Online [ skaiv over befintlia fik

Skniv ut

Stanga filer
Nir du ar fardig med filen kan du _ _ _

.. . . . E Filer - OneDrive E‘E Sammanfattni...
stanga fliken som den visas i.
Klicka pa knappen Stédng till héger E https://onedrive live.com/vi
om fliken.

ma Word Online | %  OneDrive Sammanfattning

Du kan dven stinga filen genom att klicka pa
OneDrive for att visa innehdllet pi OneDrive.
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13 Office Online

Skapa och namnge filer

Via fonstret OneDrive kan du enkelt skapa nya Office-dokument. m—
Klicka pa Skapa och vilj 6nskad filtyp pd menyn som visas. Vill
du skapa filen i en speciell mapp bérjar du med att 6ppna den
mappen.

Mapp

Ward-dokument
Excel-arbetsbok

PowerPoint-presentation

Har du redan arbetat i appen kan du skapa en ny fil genom att
visa fliken Arkiv och klicka p& Ny. Har har du mdjlighet att vilja | . . eoming
mellan att skapa ett nytt tomt dokument eller att basera det nya Textdokument

dokumentet pd nédgon av de mallar som finns i programmet.

OneNote-anteckningsbok

© Ny Nu satter vi igdng

Information @ Tomt dokument

. — ® ®

Oppna

Nytt tomt dokument Bladdra efter mallar Senast anvanda dokument pd

5 s Jnaly
Spara som OneDrive

Sheriv 1t |

o Toam mall i jond... Rapportdesign (... 2014 Akademisk... Har du precis startat Online_program_
. = met kan du vilja att skapa ett nytt tomt
= o dokument direkt. Klickar du p3 Bliddra
ﬂ —— efter mallar visas Microsofts webbsida
= med mallar, dir kan du soka efter alla
Fosellesign (1. Ressplanierare Eveernonysbiod “| Office-mallar som finns tillgingliga.

Namnge fil

Nir du har skapat en fil fir den automatiskt ett
standardnamn, till exempel Dokument i Word Online.
For att byta namn pa filen klickar du pa filnamnet
hogst upp i fonstret och skriver 6nskat namn. Bekrifta
namnet genom att trycka pa Retur.

Dokdment

Semester

Skriva ut filer

Du kan naturligtvis dven skriva ut dina Office-filer som du har pa
OneDrive. Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut.

®

Information

Nu visas ett forhandsgransknings- Microsoft Word Onine
fonster. Klicka pa knappen Skriv
ut fil i fonstrets verktygsfalt for att Ssson
skriva ut dokumentet. st

Ny

Skriv ut dokumentet fran forhandsgranskningsfonstret nedan. Oppna

Sammanfattning av projektet
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14 Word Online

Skrivatext .. ................ 163 Formateratext .............. 166
Redigeratext................ 165 Bilder........ ... ... ... ... 169

Word ir ett ordbehandlingsprogram for dig som behover skapa olika typer av
dokument, som brev, rapporter, tabeller, bocker med mera. For att skapa mer
tilltalande dokument kan du formatera texterna och infoga bilder i dem.

SKRIVA TEXT

Nér du skapar ett nytt tomt dokument i Word Online visas det i redigeringsvyn och
du ser bara en tom vit yta som dr ditt dokument. Det svarta blinkande strecket,
insattningspunkten, styr var den text som du skriver hamnar. Dokumentet sparas
automatiskt under tiden du arbetar med det.

Nar du skriver text behover du inte fundera pé nér du ska borja pa ny rad. Pro-
grammet radbryter automatiskt nar det behovs och lagger till nya sidor vid behov.

Skriver du rubriker eller vill skapa nya stycken, trycker du pa Retur. Insittnings-
punkten flyttas till ndsta rad och du kan skriva text i ett nytt stycke. Tank pa att
bara trycka pa Retur nér du vill skapa nya stycken. Infogar du radbrytningar med
Retur-tangenten dr det svarare att redigera texten i efterhand och fa den snygg.

3 Word Online | ¥  Onebrive » Dokument Dokument Dela EvaAnsell | loggaut 7
ARKIV START INFOGA SIDLAYOUT GRANSKNING VISA Beratta fér mig vad du vill géra ) 4 OPPNA | WORD
o [T v oA A = #
3 i (Brodtext)  ~ . =
0 AGBDCC  AsBbCe  AsBbCe  oshoe Calibri (Brodtext) = 11 A A ERR-X~

Klistra Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrikd F K U e x, x> 3~ A~ ==
n

Angra Uridipp Format Tecken Stycke

UsA

I detta dokument har Jag samlat en del information om USA infor resan dit. Jag kommer aven att
komplettera dokumentet med egna foton.

Uppticker du att du precis har skrivit fel kan du trycka pa Backsteg for att radera
tecknet till vinster om insdttningspunkten. Du kan flytta insdttningspunkten i
dokumentet med hjilp av piltangenterna eller genom att klicka med musen i texten.
Vill du radera tecknet till hoger kan du trycka pa Delete. Skriver du mer text
infogas den vid inséttningspunkten och efterfoljande text flyttas framat.
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SENIORER

Det har ar en bok for dig som behdver grundlaggande kunskaper
om hur du anvander datorn och hur du surfar pad internet. Vi borjar
med att titta pa Windows 8.1 som &r grunden i datorn. Du kommer
steg for steg att fa lara dig hantera bade skrivbordet och start-
skarmen med dess lattanvanda appar. Vi visar hur du kan anpassa
Windows och vad du ska tanka pa vad galler sdkerheten pa datorn.
Du far sedan lara dig vad som behovs for att kunna surfa pd inter-
net och hur du gor for att sdka efter information pd webben. Vi
tipsar dessutom om nagra anvandbara internettjanster som du kan
ha stor nytta av i vardagen.

| boken gar vi aven igenom hur du skickar e-post, hanterar mappar
och filer samt hur du sparar och tittar pa bilder i datorn.

| Windows 8 &r det latt att hantera filer pa OneDrive som &r en
webbaserad lagringstjanst. Via OneDrive har du &ven tillgang till
Office Online. | boken kommer du att fa lara dig att hantera filer pa
OneDrive och att skapa dokument i Word, arbetsbdcker i Excel och
presentationer i PowerPoint. Det enda som kravs for att anvanda
OneDrive och Office Online ar ett Microsoft-konto, vilket ar helt
gratis.
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