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3 Hantera fonster

Skrivbordet . ................. 25 Ordnafonster ................ 32
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I Windows 10 visas skrivbordet ndr du har loggat in pa datorn. Nir du arbetar
i Windows arbetar du i olika typer av fonster. Nér du startar en app eller ett
skrivbordsprogram visas det i ett programfonster. Via skrivbordet kan du dven
hantera mappar och filer vilka visas i ett mappfonster.

SKRIVBORDET

Hur det ser ut pé skrivbordet beror pa vilka instdllningar som ar gjorda. Hogst
upp till vinster visas till exempel Papperskorgen. Alla appar, program och mappar
som du dppnar visas pa skrivbordet, vilket innebir att skrivbordet ofta ar helt eller
delvis dolt.

Papperskorgen Start-menyn

Mscrosaft Edge

18° %) o=l

Stockholm Teletonassiste.

OneNote

Programknappar Aktivitetsfiltet Meddelandefiltet
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3 Hantera fonster

Start-menyn

Pa Start-menyn hittar du alla appar och program samt kommer at olika install-
ningar. Klicka pa knappen Start lingst ner till vianster pa skirmen for att 6ppna
Start-menyn.

For att 6ppna en app klickar du bara pa dess namn eller panel pa Start-menyn.

AKTIVITETSFALTET

Langst ner pé skrivbordet finns en list som kallas for aktivitetsfltet. Med hjélp av
den kan du starta program, vixla mellan program och se vilka program som ar
igang samt vilket som &r aktivt. Alla appar, program, fonster eller mappar som &r
Oppna visas i aktivitetsfaltet.

Till vinster i aktivitetsfaltet finns knappen Start och nagra olika programknappar,
till exempel finns en knapp for Utforskaren. Genom att klicka pé den startar du
Utforskaren ddr du hanterar filer och mappar. Till hoger i aktivitetsfiltet finns
meddelandefiltet och klockan.

Start |Sok |Aktivitetsvy Store

Microsoft Edge Utforskaren

Programknappar

For att starta ett program klickar du pa dess programknapp i aktivitetsfaltet.

Om programmet redan dr startat klickar du pa samma knapp for att visa fonstret.
I vissa skrivbordsprogram kan du 6ppna ytterligare ett fonster genom att halla
ner Skift-tangenten och klicka pa knappen.

En fargad linje visas under knappen for en app eller ett program som ir startat.
Ar programmet dessutom aktivt visas knappen med en ljusare firg.

Oppet fonster

Aktivt program

Finns det flera fonster 6ppna for samma program visas detta pa
knappen. I den 6vre bilden till hoger finns det ett fonster oppet i

Utforskaren. Finns det tva eller fler 6ppna fonster ser knappen ut

som pé de tva nedre bilderna. .
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Fésta program

Har du startat ett program kan du
enkelt fasta det i aktivitetsfaltet for att
latt kunna starta det ndsta gang du vill
anvdnda det.

Hogerklicka pa programknappen och
vilj Fist i Aktivitetsfiltet.

Nir du avslutar programmet finns
knappen kvar i aktivitetsfiltet.

3 Hantera fonster

B Projektplan

. Information

. Konferens

B WordPad
-9 Fast i Aktivitetsfaltet

X Sting fanster

m g 8

Tryck pd knappen och hadll ett par sekunder for att visa menyn. Du kan dven peka
och svepa upp fran en knapp for att visa listan.

Snabblistor

Manga av knapparna i aktivitetsfaltet innehaller sa kallade snabblistor. Med hjilp
av dessa kan du starta programmet och direkt 6ppna ett objekt som du nyligen
har anvint, eller som du anvinder ofta. P4 samma sétt som du kan fista program
i aktivitetsfaltet kan du fasta objekt i snabblistorna.

| For att 6ppna ett tidigare oppnat objekt, eller nagot av de fésta favoritobjekten,
hogerklickar du pa programknappen i aktivitetsfaltet. Du kan dven peka pa
knappen och dra den mot skrivbordet for att visa samma lista.

2 Klicka pa onskat objekt pa snabblistan. Under Fist visas de objekt som du har

fast i listan.

-ast
Hamtade filer

M Skrivbord
Dokument
Bilder B Nytt e-postmeddelande
Ny avtalad tid

& Nyt mote

Ny kontakt

E Outlook 2013

58 Tabort fran Aktivitetsfaltet

B
B
B Ny uppgift
B
5]

Utforskaren

P 5 B X Stang fanste
58 Tabort fran Aktivitetsfaltet ang fonster

h [z | a

Fast

B Information

WordPad
Projektplan

| Konferens

WordPad
58 Ta bort frén Aktivitetsfaltet

mAa B G

Vad som visas i listan beror p3
vilket program den ar kopplad till.
| Utforskaren visas ofta anvinda

J mappar, i Outlook visas vanliga
aktiviteter och i WordPad visas de
senaste dokumenten.
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3 Hantera fonster

Sok
Direkt till hoger om knappen Start i aktivitetsfaltet finns knappen
Sok som gor det ldtt att soka i Windows 10.

Klicka pa knappen Sok och skriv det du soker efter. Bland sokresultaten visas appar,
filer samt information p& webben. Klicka pa onskat sokresultat for att 6ppna appen/
filen eller soka vidare i webbldsaren.

Aktivitetsvyn

Till hoger om knappen Start i aktivitetsfiltet finns dven knappen
Aktivitetsvy som du anvinder for att visa 6ppna appar och
snabbt vixla mellan dem.

Meddelandefaltet

Lingst till hoger 1 aktivitetsfaltet finns meddelandefaltet och klockan. Meddelande-
faltet innehaller ikoner som visar statusen for vissa program och instéllningar. Till
hoger i faltet visas en ikon for Atgirdscenter, klockan och aktuellt datum.

Natverk | |Volym
Stréom Atgérdscenter

11:52

ABDOR 5000

Datum och tid Visa skrivbordet
Visa dolda ikoner

For att visa 6vriga meddelandeikoner klickar du pa
Visa dolda ikoner. De dolda ikonerna visas dé i ett -
eget fonster ovanfor meddelandefiltet, for att vélja B 1601

nagon av dem klickar du bara pa den. A= E O s

| /&tgérdscenter visas viktiga meddelanden och flera snabbatgarder. Las mer i avsnittet
Atgédrdscenter pd sidan 47.

28



13 Word Online

Skrivatext .. ................ 109 Formateratext .............. 112
Redigeratext................ 11 Bilder........ ... ... ... ... 15

Word ér ett ordbehandlingsprogram dér du kan 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

Nir 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,
insdttningspunkten, styr var den text som du skriver hamnar. Dokumentet sparas
automatiskt under tiden du arbetar med det.

Nir du skriver text behover du inte fundera pa nar du ska borja pa ny rad. Pro-
grammet byter rad 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 ndr du vill skapa nya stycken. Infogar du radbrytningar med
Retur-tangenten ér det svarare att redigera texten i efterhand och fa den snygg.

Word Online = ©neDrive » Dokument Dokument - Sparat till OneDrive &, Dela EvaAnsell  Logga ut
ARKIV START = INFOGA  SIDLAYOUT  GRANSKA  VISA  Berstta vad duvill géra ¢ | OPPNAIWORD
© i C N R == pel
™ Calibri (Bridtext) = 11 N s EEN W SR AsRRCe
N alibri (Bridltex) AN AsbbCc | AaBbCc AaBbCc  AsBbcc  asBbCe
Klistra " F K U abc x, x* %- A- = = =- 3= Normal inget avstind Rubrik 1 Rubrik: 2 Rubrik 3 . 2k

Angra  Urkipp Tecken Stycke Format Redigering

UsA

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

Uppticker du att du precis har skrivit fel kan du trycka pad Backsteg for att radera
tecknet till vinster om insittningspunkten. Du kan flytta insdttningspunkten i
dokumentet med hjalp 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 insattningspunkten och efterfoljande text flyttas framat.
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I3 Word Online

Stavningskontroll
Nir du skriver text kommer _ _

. . I detta dokument har jag samlat en del informtion e T
den automatlska StaanngS— kemplettera dokumentet med egna foton. Information
kontrollen att kontrollera om informations
orden ar rittstavade. De ord som inte finns i ordlistan, visas Ignorera stavielet
med en rod vigig understrykning. Om du hogerklickar pa ett
markerat ord visas en meny ddr du far forslag pa hur ordet 7 Kistrain

kan stavas. Vilj 6nskat ord for att ersdtta det felstavade ordet. £ smerseening

Du kan édven lita programmet leta rétt pa de felstavade orden at dig. Vi
Visa fliken Granska och klicka pa Stavningskontroll. Det forsta Stamingskontroll
felaktiga ordet markeras och menyn med forslag visas. Klicka pa det Sertontol

rattstavade ordet. Fortsitt att klicka pa Stavningskontroll och ritta
orden tills du far ett meddelande om att stavningskontrollen &r klar.

Autokorrigering

Det finns dven en inbyggd autokorrigering i Word som kinner av vissa stavfel och
omedelbart rittar dem. Skriver du till exempel ohc dndras det till och, och skriver
du altid rdttas det till alltid.

Skriver du en webbadress formateras den auto-
matiskt som en hyperldnk som gar att klicka pa.

Mer information hittar du pd www.usafakta.se.

Vill du terstélla en dndring som Word har gjort automatiskt kan du angra
den, genom att trycka pa Ctrl+Z eller klicka pi Angra pa fliken Start. s

Lasvy
For att se hur dokumentet kommer att se ut vid en utskrift visar du fliken Visa
och Kklickar pa Lasvy i gruppen Dokumentvyer.

[+ B O

Redigeringsvy Lasvy  Sidhuvud/sidfot

Dokumentvyer Sidhuvudy/sidfot
I

Word Online Eva Ansell | L

Onelrive * Dakument usA S Redigera dokument = W Swivut & Deis I Kommentacer

USA

kompletteradokumentet med egna faton

inférresandit. lagk

| lasvyn kan du zooma in dokumentet for att titta narmare
pa det, eller zooma ut det for att fa en bittre Sverblick.
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I3 Word Online

REDIGERA TEXT

I ett ordbehandlingsprogram ér det litt att redigera texten i efterhand. Du kan lidgga
till och ta bort text, men @ven flytta och kopiera texter.

Markera text

Nir du redigerar ett dokument maste du forst tala om vilken del av texten som ska
forandras. Detta gor du genom att markera den text som du vill paverka.

Det vanligaste sattet att markera text dr att dra med musen. Placera muspekaren
ddr du vill paborja markeringen, héll ner vanster musknapp och dra sedan 6ver den
text som ska markeras. Ndr texten dr markerad sldpper du musknappen.

I detta dokument har jag samlat en del information em US{inﬂjr resan dit.

I vissa fall kan det vara enklare att markera med hjilp av tangenterna. Placera forst
insattningspunkten ddr markeringen ska borja, hall sedan ner Skift och tryck sam-
tidigt pa nagon av piltangenterna for att utoka markeringen ett steg at onskat hall.

Avmarkera text

Det dr viktigt att veta att allt som dr markerat kommer att paverkas av din ndsta
tangenttryckning. Glom darfor inte att avmarkera markerad text innan du arbetar
vidare. Det gor du genom att klicka ndgonstans i dokumentet.

Flytta och kopiera text

Ibland kanske du uppticker att ett textstycke har hamnat fel och vill flytta det, eller
ocksa kanske du har en text som du vill kopiera till en annan plats. Med hjilp av
funktionen Urklipp kan du flytta och kopiera texter bade inom dokumentet och
fran andra platser, som exempelvis ett annat dokument eller en webbsida.

| Markera den text som du vill flytta eller kopiera.

2 Visa fliken Start och klicka pa Klipp ut for att flytta R
o . .. . [y o> fee J
texten eller pa Kopiera for att kopiera texten. qiowa B Kopiera
in ¥ Hamta format
Placera insdttningspunkten dér du vill infoga texten. Uripp
4 Klicka pa Klistra in i gruppen Urklipp.
Internet Explorer x
9({9 WIL{IIH tilldta att den har webbsidan anvander
J. Urklipp?
Forsta gdngen du anviander Urklipp kan du fa en O du bl detta kan webbsidan snuand Urkipp och
frﬁga om du tilliter att Webbsidan anvénder funk- |&sa information som du nyligen har Kippt ut eller kopierat.
tionen. Om webblisaren inte tilliter det kan du
Tl Wllé i
anvinda kortkommandon, se rutan pa nista sida. — [




WINDOWS 10 for ala

Det har ar en bok for dig som vill komma igang med Windows 10!

Steg for steg far du lara dig hantera bade skrivbordet och Start-menyn
med dess lattanvanda appar. Vi visar hur du kan anpassa Windows och
vad du ska tédnka pa vad géller sékerheten pa datorn. Du far sedan lara
dig vad som behovs fér att kunna surfa pa internet och hur du gor for
att soka efter information pa webben. | boken gar vi dven igenom hur
du skickar e-post, hanterar mappar och filer samt hur du sparar och
tittar pa bilder i datorn.

| Windows 10 &r det latt att hantera filer pa OneDrive som &r en webb-
baserad 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 samt 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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