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Öppna appar . . . . . . . . . . . . . . . . .23

Appkommandon . . . . . . . . . . . . . .25

Växla mellan appar. . . . . . . . . . . . .26

Stänga appar  . . . . . . . . . . . . . . . . .28

Söka appar . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Visa fl era appar  . . . . . . . . . . . . . . .30

Appar på startskärmen  . . . . . . . . .32

På  startskärmen fi nns ett antal paneler för olika appar i Windows. Det fi nns olika 
typer av appar (program), vissa appar körs i helskärmsläge och andra appar är 
 skapade för att köras på skrivbordet, dessa appar kallas även skrivbordsprogram.

Från startskärmen kommer du åt alla appar och program som fi nns på datorn. Du 
kan fästa de appar som du snabbt vill komma åt direkt på startskärmen. Du kan 
även fästa webbsidor, kontakter och mappar som du oft a öppnar. Du kan anpassa 
startskärmen och samla olika typer av appar i grupper för att få en bra överblick 
över dem. 

ÖPPNA     APPAR
Det är enkelt att öppna en app som fi nns på startskärmen. Du klickar bara på 
dess panel och appen startar. Beroende på vad för app du klickar på, visas den 
i  helskärmsläge eller också visas appen i ett programfönster på skrivbordet. 
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För att starta ett skrivbordsprogram kan du även börja med att visa skrivbordet, 
och däreft er starta programmet om det fi nns på skrivbordet eller aktivitetsfältet.

Visa alla appar
För att   visa vyn Appar med alla appar och program som fi nns installerade på 
datorn klickar du på nedpilen längst ner till vänster på startskärmen. Du kan även 
söka eft er appar, läs mer i avsnittet Söka appar på sidan 29. 

Klicka på uppilen för att återgå till startskärmen.

Bläddra åt sidan så att du ser resterande appar som fi nns på datorn. För att öppna 
någon av apparna som visas klickar du bara på den.

Svep åt vänster/höger för att bläddra genom apparna . (Dra med två fi ngrar om du 
använder en pekplatta .)
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APPKOMMANDON
När du arbetar i en app visas den som standard i helskärmsläge och de fl esta 
komman don döljs. Webbsidor, bilder med mera visas på hela skärmen, och du ser 
bara innehållet på en så stor yta som möjligt, utan några stör ande objekt.

Skrivbordsprogram visas i ett eget fönster på skrivbordet och dessa hanteras på ett 
annat sätt . Läs mer i kapitlet Arbeta på skrivbordet sida 37 .

För att visa   kommandon i appen högerklickar du någonstans i appen. Appkomman
dona visas då högst upp eller längst ner på skärmen, eller direkt vid muspekaren. 
Alla appar har dock inte menyer, och då händer inget när du högerklickar. Höger
klickar du på en tom yta på startskärmen visas appkommandot Namnge grupper 
intill muspekaren.

Svep nedåt från den övre kanten för att visa appkommandona . 

Kommandon för objekt
I vissa appar kan det även visas kommandon när du   markerar eller höger klickar på 
ett objekt, till exempel på en bild eller en panel.

Höger klickar du på en panel på startskärmen 
markeras den med en bock i övre högra hörnet. 
På menyn visas olika kommandon som du 
använder för att ändra den aktuella panelen. 
Beroende på vad för typ av panel det är, visas 
olika kommandon. Läs mer i avsnittet Start
skärmen på sidan 56 om hur du anpassar 
startskärmen.

Peka och svep ner över ett objekt för att markera det och visa dess  kommandon .
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Ändra inställningar i   appar
För de appar som körs i helskärms
läge kan du göra visa inställningar. 
För att kunna ändra inställningar 
för en app måste den vara öppen 
och aktiv.

Öppna snabbknappen Inställning ar 
och klicka på Alternativ. Beroende 
på vilken app du arbetar i visas 
olika inställningsmöjligheter. 

För appen Väder kan du till exempel ange enhet 
samt välja om sök historik ska vara aktiverad.

Arbetar du i ett skrivbordsprogram gör du inställ
ningar på olika sätt, beroende på vilken app du 
arbetar i. 

VÄXLA MELLAN   APPAR
När du arbetar med appar i Windows 8 behöver du inte 
stänga dem, utan kan låta dem vara öppna. Du kan snabbt 
växla mellan de olika apparna som körs.

För att växla till nästa app fl yttar du muspekaren till det 
övre vänstra hörnet, nu visas en miniatyrbild av nästa app. 
Klicka på miniatyrbilden för att visa appen. Nu visas en 
miniatyr bild för nästa app, klicka på den om du vill fortsätta 
att bläddra mellan öppna appar.

Svep in från vänsterkanten för att växla till nästa app . Fortsätt att svepa från vänster 
för att bläddra mellan alla öppna appar .

Arbetar du på skrivbordet kan du enkelt växla till en app genom att klicka på dess 
knapp i aktivitetsfältet. Du kan läsa mer i avsnittet Aktivitetsfältet på sidan 39.
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Starta Offi ce Online . . . . . . . . . . .159 Hantera fi ler  . . . . . . . . . . . . . . . .160

Offi  ce Online är tillgänglig via OneDrive och ditt Microsoft konto, 
och ger dig möjlighet att visa och redigera Offi  cedokument direkt i 
webbläsaren var du än befi nner dig, bara du är ansluten till internet. 

Offi  ce Online fi nns för Word, Excel, PowerPoint och OneNote. Offi  ce Online är 
gratis och programmen kan ses som en enklare variant av Microsoft  Offi  ce. På 
OneDrive kan du skapa nya Offi  cefi ler att arbeta med. Du kan sedan fortsätta att 
arbeta med fi lerna både via Offi  ce Online och via Offi  ceprogrammet om du har 
tillgång till det på datorn. Du kan dessutom spara fi ler direkt från Offi  ceprogram
met på OneDrive.

STARTA OFFICE ONLINE
Logga in i OneDrive via onedrive.com, se avsnittet OneDrive på 
webben på sidan 158. Klicka på pilen bredvid OneDrive och välj 
någon av Onlineapparna för att starta den. 

Du kommer även åt de olika apparna via webbplatsen offi ce .com .

När du har startat önskad app får du välja om du vill starta med ett tomt dokument, 
bläddra eft er mallar eller öppna något av de senast använda dokumenten.
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Programfönstret
När du skapar eller öppnar ett dokument visas programfönstret. Programfönstren 
liknar varandra i de olika Offi  ce Onlineprogrammen och innehåller följande delar:

Insättningspunkt

FilnamnMenyfl iksområde Dölj menyfl ikarFliken Arkiv

 Menyfl iksområdet innehåller några 
fl ikar som är anpassade för olika 
aktiviteter. För att välja ett komman
do visar du först önskad fl ik genom 
att klicka på den, och klickar sedan 
på önskat kommando. 

På fl iken Start fi nns de vanligaste kommandona i programmet, och på fl iken Arkiv 
hittar du kommandon för att hantera fi lerna. 

HANTERA FILER
   Öppna fi ler
Har du skapat eller sparat fi ler på OneDrive kan du öppna dem direkt i webbläs
aren. Visa fi llistan och klicka på den fi l som du vill öppna. Du kan även markera 
fi len, klicka på Öppna och sedan välja att du vill öppna den i Onlineprogrammet.

Nu visas fi len i läsvy. Vill du arbeta vidare med den, klickar du på  Redigera 
dokument och väljer om du vill redigera den i programmet på datorn eller i 
 Onlineversionen direkt i webbläsaren. 

Du kan arbeta med fl era dokument samtidigt om du 
öppnar dem på olika fl ikar i webbläsaren. 
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Öppna fi l i Offi ce 2013
Har du installerat Offi  ce 2013 kan du öppna fi len på din egen dator. Har du redan 
börjat redigera fi len i webb läsaren, kan du ändå välja att öppna den i skrivbords
programmet. Klicka på Öppna i Word till höger i menyfl iksområdet.

Filen öppnas nu och du kan redigera den. Klicka på Spara 
i verktygsfältet Snabbåtkomst eller välj motsvarande 
 kommando på fl iken Arkiv. 

Har du loggat in i Offi  ce 2013 med ditt Microsoft konto, kan du öppna fi ler som 
fi nns på OneDrive direkt från programmen.

  Spara fi ler
När du arbetar i Offi  ce Online sparas alla dina ändringar automatiskt. Du behöver 
alltså inte själv tänka på att spara fi lerna.

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

 Stänga fi ler
När du är färdig med fi len kan du 
stänga fl iken som den visas i. 
Klicka på knappen Stäng till höger 
om fl iken.

Du kan även stänga fi len genom att klicka på 
OneDrive för att visa innehållet på OneDrive. 
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  Skapa och   namnge  fi ler
Via fönstret OneDrive kan du enkelt skapa nya Offi  cedokument. 
Klicka på Skapa och välj önskad fi ltyp på menyn som visas. Vill 
du skapa fi len i en speciell mapp börjar du med att öppna den 
mappen.

Har du redan arbetat i appen kan du skapa en ny fi l genom att 
visa fl iken Arkiv och klicka på Ny. Här har du möjlighet att välja 
mellan att skapa ett nytt tomt dokument eller att basera det nya 
dokumentet på någon av de mallar som fi nns i programmet.

Har du precis startat Online-program-
met kan du välja att skapa ett nytt tomt 
dokument direkt. Klickar du på Bläddra 
efter mallar visas Microsofts webbsida 
med mallar, där kan du söka efter alla 
Offi ce-mallar som fi nns tillgängliga.

Namnge fi l
När du har skapat en fi l får den automatiskt ett 
standardnamn, till exempel Dokument i Word Online. 
För att byta namn på fi len klickar du på fi lnamnet 
högst upp i fönstret och skriver önskat namn. Bekräft a 
namnet genom att trycka på Retur.

  Skriva ut fi ler
Du kan naturligtvis även skriva ut dina Offi  cefi ler som du har på 
OneDrive. Visa fl iken Arkiv och klicka på Skriv ut. 

Nu visas ett förhandsgransknings
fönster. Klicka på knappen Skriv 
ut fi l i fönstrets verktygsfält för att 
skriva ut dokumentet.
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Skriva text . . . . . . . . . . . . . . . . . .163

Redigera text . . . . . . . . . . . . . . . .165

Formatera text  . . . . . . . . . . . . . .166

Bilder . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .169

Word är ett  ordbehandlingsprogram för dig som behöver skapa olika typer av 
 dokument, som brev, rapporter, tabeller, böcker med mera. För att skapa mer 
 till talande dokument kan du formatera texterna och infoga bilder i dem.

SKRIVA  TEXT
När du skapar ett nytt tomt  dokument i Word Online visas det i redigeringsvyn och 
du ser bara en tom vit yta som är ditt dokument. Det svarta blink ande strecket, 
 insättningspunkten, styr var den text som du skriver hamnar. Dokumentet sparas 
automatiskt under tiden du arbetar med det.

När du  skriver text behöver du inte fundera på när du ska börja på ny rad. Pro
grammet radbryter automatiskt när det behövs och lägger till nya sidor vid behov. 

Skriver du rubriker eller vill skapa nya stycken, trycker du på Retur. Insättnings
punkten fl yttas till nästa rad och du kan skriva text i ett nytt stycke. Tänk på att 
bara trycka på Retur när du vill skapa nya stycken. Infogar du radbrytningar med 
Returtangenten är det svårare att redigera texten i eft erhand och få den snygg.

Upptäcker du att du precis har skrivit fel kan du trycka på Backsteg för att radera 
tecknet till vänster om insättningspunkten. Du kan fl ytta insättningspunkten i 
dokumentet med hjälp av piltangenterna eller genom att klicka med musen i texten. 
Vill du radera tecknet till höger kan du trycka på Delete. Skriver du mer text 
 infogas den vid insättningspunkten och eft erföljande text fl yttas framåt.



Det här är en bok för dig som behöver grundläggande kunskaper 
om hur du använder datorn och hur du surfar på internet. Vi börjar 
med att titta på Windows 8.1 som är grunden i datorn. Du  kommer 
steg för steg att få lära dig hantera både skrivbordet och start-
skärmen med dess lättanvända appar. Vi visar hur du kan anpassa 
Windows och vad du ska tänka på vad gäller säkerheten på datorn. 
Du får sedan lära dig vad som behövs för att kunna surfa på inter-
net och hur du gör för att söka efter information på webben. Vi 
tipsar dessutom om några användbara internettjänster som du kan 
ha stor nytta av i vardagen.

I boken går vi även igenom hur du skickar e-post, hanterar mappar 
och fi ler samt hur du sparar och tittar på bilder i datorn.

I Windows 8 är det lätt att hantera fi ler på OneDrive som är en 
webb aserad lagringstjänst. Via OneDrive har du även tillgång till 
O�  ce  Online. I boken kommer du att få lära dig att hantera fi ler på 
OneDrive och att  skapa dokument i Word, arbetsböcker i Excel och 
presentationer i Power Point. Det enda som krävs för att använda 
OneDrive och O�  ce Online är ett Microsoft-konto, vilket är helt 
gratis.
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