2016

a
<
N
72,
<
=
4
a2
O
e
<
a

OFFICE




Till boken finns ett antal 6vningsfiler som du kommer att anvénda, gor s& har for
att hamta dem:

| Starta din webbldsare och skriv docendo.se i adressfiltet, tryck pa Retur.
Skriv artikelnumret, 1366, i sokrutan och klicka pa Sok.

Klicka p4 titeln Datorkunskap Office 2016.

Klicka pa filen 1366.zip under rubriken.

or A W N

Klicka pd Spara (Save) i meddelandefiltet langst ner for att spara filen i
mappen Hiamtade filer (Downloads), eller klicka pa Spara som (Save as)
och vilj var filen ska sparas.

6  Nir filen har laddats ner klickar du pi Oppna (Open) for att 5ppna den.
7 Visa fliken Extrahera och klicka pa Extrahera alla (Extract, Extract all).

8 Ange en mapp pé harddisken som filerna ska extraheras till och klicka pa
Extrahera (Extract). Nar det 4r klart 6ppnas mappen och filerna visas.

Tillsammans med 6vningsfilerna finns en pdf-fil som innehaéller 16sningsforslag
till ovningarna. Ofta finns det flera sitt att losa en 6vning, i 16sningsforslaget
beskriver vi ett av de sitt som du kan vilja for att na resultatet.

Copyright © Docendo AB

Det ar forbjudet att kopiera bilder och text i denna bok genom att trycka, foto-
kopiera, skanna eller pa annat satt mangfaldiga enligt upphovsrittslagen.

Vara bocker och tillhorande produkter dr noggrant kontrollerade, men det &r dndé
mojligt att fel kan forekomma. Forlaget tar inget ansvar for de skador dessa fel kan
orsaka for konsumenten. Vi tar garna emot forbattringsforslag.

Produkt- och producentnamnen som anvinds i boken dr dgarens varuméarken
eller registrerade varumarken.

Tryckeri: Lenanders Grafiska, Sverige 2017
Forsta upplagan, forsta tryckningen

ISBN: 978-91-7531-094-7
Artikelnummer: 1366

Forfattare: Eva Ansell

Omslag: Docendo
Bild pa omslaget: © Adobe Stock

Redaktionell bearbetning och layout: Eva Ansell



| INTRODUKTION TILL DATORER

3 FILHANTERING | WINDOWS 10

Manniskan och datorn ...........cccceeeennes 7
Datorn i vardagen...........ccccoovnvinnnne 7
Datorn i samhdllet .......ooviviiiiiiiiinenns 8
Sociala medier........ccccoeiiviiiiiiiicen, 8

Olika typer av datorer........ccccceeeeuernenne. 9

Datorns delar ........ccccccoveeevvecreeneennnen. 10
Hardvara.......coocooviiiiiiiicce, 10
INternminne ..., o)
Externminne. ..o, Il
Indataenheter........ccccoovvviiiiiiiiennn, 12
Utdataenheter........c.coocvvviiiiniiiennn, I3

Datakommunikation...........cccccueeeuneee. 14

Program........cccoceviviiiiiiiiniiiiiiiins 15

Operativsystem .........c.coeveereereeneeennens 16

Anvandargranssnitt..........ccoeeveeeeeenenne 16

2 INTRODUKTION TILL WINDOWS 10

Starta och avsluta Windows 10 ........... 17
Vélja kommandon.........cccocvviiiinnnn, 19
Skrivbordet..........coevervenienienienieenennns 19
Aktivitetsfaltet ..o, 20
Meddelandefaltet..........ccocoviiininnn. 20
HJalp oo, 21
OPpPNa appar.........c.coceevueevevereenrsranes 22
StANGA APPAr ... veveveie 23
Visa alla appar......c.ccocviiiiiiiiiiins 23
Skrivbordsappar..........cccuviiiiiininn 24
Ordna fonster..........covevvevveciiniiinnnnne 25
Fasta fonster sida vid sida ................... 25
Minimera fonster ........coocuviviinannn. 27
Maximera foNnster ........ocoovviiiinannn. 27
Vixla mellan fonster .......c.cccecveeeennenne 28
Start-menyn......c..coceeevvenieneenieneeneeeenens 29
Tabort paneler.........ccocoviiiiiininn 29
Léagga till appar/paneler ..o 29
Flytta och gruppera paneler................ 30
Andra storlek pa paneler.................. 31
/&tgéirdscenter ...................................... 31
SNabbatgarder ... 32
Installningar...........ccoooiviiiininnninnns 32

Extra 6vningar .........ccceeeveveeveenencnenne 33

Utforskaren .........coceevevenencniciinennne 34
Navigera mellan platser...................... 36
VYEI Lt 37
Information om filer.........ccocoviiiinnn 37

Hantera mappar och filer.................... 38
Markera objekt ..o 38
Sortera och gruppera objekt .............. 39
Skapa Mappar........coveieiiiin, 40
Byta namn pd objekt ..o, 41
Kopiera och flytta objekt ..........ccooveeee 41
Ta bort och aterstélla objekt ............... 43

Snabbéatkomst...........c.ccceeuerererererenennnne 44
Fasta mapp i Snabbdtkomst................ 44

Soka efter objekt..........ccoeiriiiiinnnes 45
Soka via knappen SOk .........ccooviiiiins 45
Soka via mappfonster..........ocooieia. 46

Flyttbara lagringsmedia...........ccceueuuee 47
Ansluta lagringsmedia..........c.cccocooinn 47
Kopiera till flyttbara enheter ............... 47
Saker borttagning..........cccoovviiiiininan, 48

Extra 6vningar ......cccceceeveeveeneenieneenne. 49

4 DOKUMENTHANTERING | OFFICE

Microsoft Office 2016 ..........cccceueeenene 50
Programfonstret.........ccocoviiiiiiininn 51
Menyfliksomradet...........ccoeviicinnn. 52

HJAIp oo 53
Vélja kommando/atgard ............c........ 53
FA AP 54

Hantera dokument............ccccceevenennnne 55
Skapa nytt tomt dokument................. 56
Spara dokument .........ccoooiiiiiinnnn 57
Stdnga dokument.........c.cocooevviiiiinns 59
Oppna dokument.............cccoevrrrenon. 60
/&teruppta [ASNING wevvvviieicc 62
Véxla mellan dppna dokument........... 63

Dokumentvyer ........cccoceevevvenenuenuennne 63

Skriva ut dokument ...........ccccoviiiinns 64
Forhandsgranska dokument .............. 64
Skriva ut dokument...........ccoovviiiinan 65

Extra Gvningar ......cccceceveeveeneeniennnenne. 66

9107 2240 deysumyiojeq



5 SKRIVA OCH FORMATERA TEXT 7 BILDER
SKIiva teXt....ccovrrveerreeriereenreneeneeeeneens 67 Infoga bilder i Office........cccevvverueneen. 107
Markera text.........c.ewrueereeemreerienes 67 Infoga onlinebilder ...............c......... 108
Redigera teXt .......coceeeerereeeeeenirieieenene 69 Redigera bilder ... 109
Infoga eller ersitta text...........c.c.co.... 69 Beskara bilder..........coooviinn 110
Radera text. .o 69 Bildformat ........cooovviiiiiii 10
e 70 Layoutalternativ .........ccoovvvviiiieins 1]
KOPIEra teXt. ... ..eovvveeirioreeeeisiereenn, 7 Justeringsstodlinjer ... 12
UPKIPP oo 73 Infoga figurer i Office......ccccoevvenennne. 112
Angra kommando...........c..c.ccoocoern... 74 Skapa arbetsyta.............ccoooiiiinin I3
Stavningskontroll ...........ccccevvverereennnnnnn. 75 Redigera figurer.......coooooviiniiin, I3
Teckenformat .........ccoceeveveeveenneeneneens 77 Formatera figurer.........oovveeisssiinn 4
Styckeformat ..........cccoeiviciniciinicninnns 79 EXUra GVNINGAN covveevecsnnresssssnrrisssnn 15
Punkter och numrering.........c.cccceceeune 82
Automatiska liStor ..., 83 8 PRESENTATIONER
Tabbar .....ovieiiias 84 Skapa presentation ............c.ccceueinnee 6
Tabeller....ccccoccsevveeereeerreecssesssssnneeee 86 INfOga Bl ovvvvvs e
INfoga tabell .......vvveevveeoereeeereene, 86 Bildlayout ..., Ié
Formatera tabell ..o 87 Bladdra mellan bilder....................... 17
Redigera tabell............ccocovvviorvienninne. 88 Presentationsvyer ..., 17
Infoga rader och kolumner ................ 88 SKIVATEXE. s 120
Ta bort rader och kolumner............... 89 Infoga Objekt. ..., 121
Andra kolumnbredd. ..........coocvrrernn. 90 Bilder .o 122
Extra 6vningar ........ccccoeeevecneeeneenene. 9l Tabort bilder. ..o, 122
Kopiera och duplicera bilder ............ 122
6 LANGA DOKUMENT Flytta och sortera bilder ................... 123
- TeMAN ...t 124
Navigeringsfonstret ...........ccccceeeeennnnne 92 VAT 1o 194
Soka och ersitta text.........ccceeeeveerne. 93 VAl VaHANt ... 125
Sc?ka IO 23 ANPassa teMa ....ovvrrrrninnaniaiaia, 125
50ka och ersata text... v v 9% Bildbakgrunden..........oooovooerssrenen 125
AVStava teXt....cccoveevririinienieienieeeeaen 95 Tecken- och styckeformat .............. 126
H%r‘t och mjukt bindestreck................ 95 SiAfO e 127
Hart blanksteg ...ooooovvveissiinenns 96 Visa bildSPel cooeeorrrereeeere e 128
Formatmallar........cccccoceeveniencnnienenee. 97 Starta bildspel ........c.covvverenrnininen, 128
Dokumentteman .........ccccceeeeeveeeennennn. 98 Féredragshﬁ”ar\/yn .......................... |29
Valja formatuppsattning ...........coovvve 99 Konfigurera bildspel ........................ 130
Anpassa dokumentformat .................. 99 Dolja bilder ......oovveverierererniei. 131
Utskriftsformat..........ccoceeviviinnnns 100 Automatisk bildvaxling..............c....... 132
Sidbrytningar ...........cccccveciieiinininnne. 102 Overgéngar
Textflode oo 103 Animeringar
Sidhuvud och sidfot ............cccceeee. 104 Lagga till animering...........ccocooveian, 134
EXtra OVNINGAr .....c.ooeveveververensenensnens 106 ANPassa animering ..........coovoviin, 135

Extra 6vningar .......cc.ceccevveeveernieneennen. 136



9 KALKYLER 10 DIAGRAM
Skapa arbetsbok .........c..ccceverviennnne. 138 Skapa diagram.........cccceveeveerernieneennen. 167
Markera celler ..., 138 Rekommenderade diagram.............. 168
Skriva text och tal...........ccooooviiinin, 139 Redigera diagram..........cccccocuvevcucunnnce. 169
Redigera cellinnehdll ....................... 140 Diagrammets placering ...........c........ 170
Skapa serie med Autofyll ............... 141 Flytta, kopiera och ta bort diagram ... 170
Kopiera och flytta celler ................ 142 Diagramelement............ccccccrevueueuencnns 171
Skapa formler ........ccccccevvvveccininnnnnee 144 Lagga till diagramelement................. 171
AULOSUMIMA. ... 145 SNabblayOut........c.oveviiens 172
Verktyget Snabbanalys................... 146 Formatera diagram...........ccccoceuvcuenee 173
Kopiera formler ..., 147 Diagramformat ........c...ooveeieririnna, 173
Absoluta och relativa cellreferenser .. 148 Formatera diagramelement.............. |74
Formatera kalkyl.........cccooovnininnnne. 150 Extra 6vningar .......c..cceceveevieenvennennnen. 175
Formateratal...........coooviiviiiiiinnn, 150
Textustering.........coovvvveniiiisnn I51" Il LAGAR, SAKERHET OCH
Kopiera format ..........ccoooviiiinnnns 152 ARBETSM".]b
Kolumnbredd ........cccooviiiiiiiinis 153
TemMaN . 155 Lagar och a“dm bestimmelser ......... 176
CElfOrMAL oerooeooeeoeoeeoe 155 Personuppgiftslagen ... 176
Teman . 156 Datams‘pekanen ............................. |76
Rader och kolumner............ccccu..e. 157 Offentl}ghets"— och Sekretesslagen """ 77
Tryckfrihetsférordningen .................. |77
Infoga rader och kolumner-............... 157 ,
: Yttrandefrihetsgrundlagen ............... |77
Flytta/kopiera rader och kolumner ... 158 .
Meddelarfrihet ..., 178
Ta bort rader och kolumner............. 158 -
L WIKILEAKS ... |78
Dolja/ta fram rader och kolumner.... 158
o189 lpred-lagen.........cccocviiiiiiiiien, |78
Lasa/ldsa upp rader och kolumner.... 159 i
. Upphovsrattslagen ..o 179
Utskriftsformat.........cccceeeeveeeeinveeenns 159 B .
Datasikerhet och dataskétsel ........... 180
Arbeta med blad..........cccoevveirnencnne. 160 Uppdater: 180
Infosa blad 160 PPAALEIINGAr oo
B g °b|d """""""""""""""" 160 Sakerhetskopiering..........cocvoviinnn 180
i Anvindaridentitet ........................ 181
Tabortblad........coccovviiiiiiiiiinn, 161 Lsenord 8
Grupperablad.........c.ooooviiiiicis 161 852 datOmMeem e 18]
Flytta och kopiera blad...........ccovee 162 Dataintring 182
FUNKEONET <...vecoveereeeesseereeessesneneenns 163 KPyDREriNg oo 182
Infoga funktion.........cceovviiiniinnn, 163 VICUS. 182
EXtra OVNINGAr .......cooovvvvvvevvveniiins 165 ArbetSMlI5 cooeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeesssessseee 183
Arbetsmiljdlagen ... 183
Ergonomi och halsa .........cccoocceviins 183
Datorn och milj6 ......ccccoevvenveniennennene. 186
Mil]EMArKNING....c.vviviiiiic, 186
Energibesparing.........ccccocvviiiiinnn, 186
ALEVINNING .. 186
Extra ovningar .......c..cocceevvevvenvenennene. 187

SAKREGISTER







1 Introduktion till datorer

I det hir forsta kapitlet ger vi en kort 6verskadlig bild av vad datorn kan
spela for roll for oss. Vi tittar kort pa olika typer av datorer och datorns
delar.

I kommande kapitel beskrivs operativsystemet Windows 10 samt Office-
programmen Word, Excel och PowerPoint 2016.

MANNISKAN OCH DATORN

Datorn i vardagen

Idag mots vi av datorteknik i stort sett i alla miljoer vi vistas i. Bade
hemma och i arbetslivet dominerar persondatorn som éven kallas pc
(personal computer), surfplattor och smartphones. De anvands inte bara
ihemmen eller pé arbetet, utan dven nar vi ror oss daremellan.

Vi dr allt som oftast uppkopplade och tar emot och skickar olika sorters
information mellan oss. Vi kan enkelt ta emot privat e-post, uppdatera
oss i nyheter eller ta reda pa helgens viderleksprognos parallellt med vart
dagliga arbete, eftersom det inte ndmnvért behover ta sa mycket tid fran
var studie- eller arbetstid.

Vi omger oss ocksd med datorer som inte syns pa samma sitt, exempelvis
en fiarddator eller en inbyggd gps i bilen. Med hjilp av datorer ér vi inte
beroende av att befinna oss pé ritt plats. Datortekniken gor det mojligt for
oss att bade arbeta och studera pé distans.

Méanniskan och datorn 7
Ollika typer av datorer 9
Datorns delar 10
Datakommunikation 14
Program I5
Operativsystem 16
Anvdndargranssnitt 16




| Introduktion till datorer

Datorn 1 samhallet

Med hjilp av datorn och dess program kan vi
surfa, skicka e-post, soka efter recept och
fardbeskrivningar, skapa verklighetstrogna
animeringar, ladda ner och spela in musik.

Vi kan gora olika sorters drenden via internet
som till exempel att betala rakningar eller
boka bilbesiktning. Vi kan ocksd anvinda
datortekniken till att samordna vara bild-,
film- och ljudsystem i hemmet sa att vi med
mobilens hjilp kan reglera ljudniva, vilken lat
som ska spelas eller vilken film som ska visas.

Med hjdlp av sociala medier (tjanster pa natet) nar vi latt rétt information
och haller kontakt med vanner och bekanta. For att komma ndrmare
vanner eller sldktingar som befinner sig pa annan ort eller i andra varldelar
kan vi skypa via var mobil eller dator.

Som ett arbetsverktyg dr datorn oslagbar i sin kraftfullhet. Till vardags och
i mer vanliga yrkesomréden anviands datorn for att ordbehandla, kalkylera,
uppritta register, presentera, bildbehandla och designa webbsidor.

Forutom persondatorer finns det ocksé datorer som knappt har nagra
begransningar i hur avancerade rakneoperationer de klarar av att utfora.
Superdatorer anvands bland annat for att framstélla vaderprognoser

och simulera komplicerade fysiska fenomen, till exempel aerodynamik.
Stordatorer dr ocksa utrustade med vildigt stor kapacitet, de anses vara
valdigt stabila och svéra for utomstéende att hacka sig in i.

Sociala medier

Vi anvinder begreppet sociala medier for att beskriva de
ndttjdnster som gor att vi kan vara sociala och interagera
(samspela) med varandra pa nitet.

Pa nittjansterna kan vi utbyta erfarenheter och tankar,
chatta, spela online och skriva inldgg pa olika diskus-
sionsforum. Vi kan fa direkt respons av vara foljare (de
som laser vara inldgg), allmanhet och kunder.

Vi kan vara med att skapa opinion, delta eller folja

med i debatter. Globala frégor och héndelser kommer oss
ndrmare. Presidenter, politiker, opinionsbildare och kulturperson-
ligheter anvinder Twitter och Facebook for att na ut med budskap och
nyhetsprogrammen refererar med jaimna mellanrum till Twitter-citat och
Facebook-inldgg.




| Introduktion till datorer

OLIKA TYPER AV DATORER

Det finns olika typer av datorer, anpassade efter var och
hur de anvinds. Barbara datorer 4r vanligast tack vare
att de dr latta att ta med sig. Datorn 4r uppbyggd av tva
“plattor” som félls ihop, den ena innehéller processorn,
harddisk, tangentbord med mera och den andra bestér
av skdarmen. Vid behov kan du enkelt ansluta en extern
skdrm, tangentbord, mus med mera till en barbar dator
for att underlitta arbetet vid den.

Stationdra datorer (skrivbordsdatorer) ér oftast billigare dn barbara datorer
med samma prestanda. Den stdende tower-modellen 4r vanligast, men

det finns dven smé datorer som ligger ner (till exempel SFF — Small Form
Factor och USDT - Ultra Slim Desktop).

De kompakta modellerna anvinds ofta som en hemmabiodator (HTPC,
Home Theatre PC) som framst anvinds for att spela musik och titta pé film
eller tv. Dessa datorer dr tystare och har ett utseende som ldttare smélter in
bland 6vrig utrustning i exempelvis vardagsrummet.

En surfplatta ar en barbar pekdator som du styr med
hjélp av fingrarna. Den dr mindre &n en béarbar dator
och storre dn en mobiltelefon. Surfplattan har ménga
olika namn, till exempel pekplatta, lisplatta eller padda
(fran Apples iPad). For att skriva text anvinder du ett
virtuellt tangentbord direkt pa skdrmen. Manga plattor
har inbyggd internetuppkoppling och fungerar da pa
samma sitt som en smarttelefon.

En handdator 4r dannu mindre och far plats i handen eller i fickan. De

finns idag integrerade i mobiltelefonen, i en s kallad smarttelefon (smart-
phone). I en smartphone kan du bland annat lagra information, skicka
meddelanden, ta foton, ha koll pa inbokade méten, spela spel och surfa.

Nl



3 Filhantering i Windows 10

UTFORSKAREN Utforskaren 34

Hantera mappar
Du anvinder Utforskaren (File Explorer) for att hantera enheter, mappar ~ och filer 38

och filer. I mappfonstret visas de filer och mappar som finns pa din dator, 5. ;hbstkomst 44
pa externa enheter, pd nitverket samt pa OneDrive.

Soka efter objekt 45

Starta Utforskaren (File Explorer) pa nagot Flyttbara lagringsmedia 47

av foljande sitt: _— Extra évningar 49
« Oppna Start-menyn och klicka pa A

Utforskaren (File Explorer). RB| Access 2015
« Klicka pa Utforskaren (File Explorer) B oo o~

i aktivitetsfiltet. m A
« Tryck pa Windows+E.
Som standard visas Snabbatkomst = Eyp— ~ o =

. . . . Stal  Dela Visa -]
(Quick access) i mappfonstret. Hogst =~ =, .~ T B
upp visas mappar som har fésts OCh w3 Snabbitkomst - Mappar som ofta anvands (8) -
mappar som anvinds ofta, i nedre D stmrd Himtssetier  vckument

. - Hameade filer [ ‘ n 42 Den ha
delen visas de senaste filerna. 5 oolment
= Bilder Rilder Rrev. Fva
) Brev R O hir dotom ndows 05 (CIVE
Under Den hir datorn (This PC) B o .
K . . Foreningen et e 0
visas dina personliga mappar, lokala .
enheter samt eventuella externa - Oraie Senaste e (1)
~ Il Den har dotom
enheter som 4r anslutna. Enheterna = bide D S
innehaller mappar med filer och/ g <) Mttt 1. o
& Hsmtade filer o B dppen ndows_0S (C:\Eva\Foton “

eller undermappar. e ,

Hérddisken (C:) dr den enhet som oftast innehaller operativsystemet.
Markerar du enheten visas fillistan med de mappar och filer som finns dir.
Under mappen Anvidndare (Users) hittar du dina mappar och filer.

Personliga mappar

Nir du skapar nya filer i ett program, sparas de oftast i din personliga Har du loggat in pd datorn
mapp Dokument (Documents) som visas direkt under Den hir datorn Z’eddett M;(“ osoft-konto

. . . . o an du synkronisera inne-
(".[hls PC): I mappen Bilder (Pictures) sparar du dina foton s att du kan héllet pé OneDrive s8 att
visa dem i appen Foton (Photos). det visas direkt | mapp-

fonstret.
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3 Filhantering i Windows 10

Mappfanstret
Mappfonstret kan se ut pa olika sitt beroende pa dina instéllningar samt
vad du har markerat i navigeringsfonstret.

Navigeringsknappar
Verktygsfiltet Snabbtkomst
| Menyfliksomréde | Adressfalt | Sokruta

ERNE| < | Dokument - m} X

Start Dela Visa (7]

|5 » Denhardatorn > Dokument » v |O| SokiDokument p

=
@ [ Namn Senast ndrad Typ Storlek ]

Eva
B Filmer Projekt

D Musik & Introduktion
= Konferens

Filmapp
PDF-il 147 kB
Rich Text-dokume... 18 kB

¢@ OneDrive Rich Text-dokume... 16 kB

%% Projektplan
[ Den har datomn

&= Bilder

|2 Dokument

B Filmer

J Hamtade filer

D Musik

[ Skrivbord

i Windows_0S (C:)

o Natverk
v

4objekt 1 objekt markerat 153k :

| Navigeringsfonstret | Statusfalt Fillista Kolumnrubriker

Verktygsfiltet Snabbatkomst. Innehaller knappar for vanliga komman-
don, fran borjan finns knappar for att visa egenskaper och skapa ny mapp.

Menyfliksomrade. Innehéller olika kommandon beroende pa fonstrets
innehéll och vad for fil som ar markerad. Klicka pa fliken for att visa den.

< Bildverktyg Bilder - o ) . e
e Klicka hir om du vill fasta

menyflikarna i mappfonst-
5= ] @ [Leyttatine X Tabort v T~ ] M- Emarkera alla ret sd att de alltid visas.
= i 1 Avmarkera alla

Start Dela Visa Hantera

Kopiera Klistra [5) kopiera till = =] Byt namn Hy Egenskaper
omst n 1A mapp - €

£ invertera markering

Adressfilt. Visar sokvégen till aktuell mapp.
Sokruta. Denna ruta anvander du for att soka efter objekt i aktuell plats.

Navigeringsknapparna Tillbaka och Framét (Back, Forward) anvinder
du for att bladdra mellan mappar du visat. Knappen Upp (Up) 6ppnar den
overordnade mappen (som aktuell mapp &r sparad i).

Navigeringsfonstret. Innehaller vanliga och fastnidlade mappar samt visar ~ Under Snabbdtkomst
mappstrukturen for datorn, OneDrive samt nitverket. Du kan enkelt visa ~ (Quick access) visas til

de olika platserna genom att klicka pa onskat alternativ i fonstret. exempel skrivbordet och
hédmtade filer.
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3 Filhantering i Windows 10

Fillista. Visar innehallet i aktuell mapp (sokvdgen visas i adressfiltet).
Hogst upp i fillistan kan kolumnrubrikerna visas, dessa anvander du for
att sortera fillistan.

Statusfilt. Visar information om objekten i aktuell mapp.

Navigera mellan platser

Det dr latt att navigera mellan de olika platser som du har tillgang till, det
kan vara olika enheter och mappar. Du dubbelklickar p4 en plats som visas
i fillistan for att 6ppna den. Du kan dven anvanda navigeringsfonstret och
adressfiltet for att visa olika platser.

Navigeringsfonstret

For att 6ppna en plats som visas i navigeringsfonstret klickar du v L Windows,05 (€)

bara pa onskat namn, innehallet visas till hoger i mappfonstret. AR [ v e Windows 05.©)
Anvindare

Klickar du i stillet pa en hogerpil framfor ett namn expanderas E;Nv e

platsen och undermapparna visas i navigeringsfonstret, innehallet o 080 .

till hoger dndras inte. Klicka pa nedatpilen for att komprimera e Dnerse

platsen igen. Markera den plats vars innehall du vill visa till hoger e

i mappfonstret. et

Anvanda adressfiltet

[ adressfiltet visas den vég (sokvdg) som du gatt genom mappstrukturen Du kan ocksd skriva sék-
for att komma till aktuell mapp. Du anviinder pilarna for att g framat vagen till 6nskad mapp
och bakét i mapphistoriken. Om du klickar pa nigon av mappnivierna direkt j adressfaitet.
som syns i adressfiltet kommer du direkt till aktuell mapp. Till hoger i
adressfaltet finns en pil, om du klickar pa den visas en lista 6ver mappar

Om du skriver en webb-
adress visas sidan i webb-

e 1s Idsaren.
du anvént tidigare.
lTiIIbaka | Upp |Adressfiltet | Sokrutan
€« v » Denhdrdatorn + Windows_ 0S(C:) » Eva » Brev v & Sok i Brev o
Fram:‘it} Nyligen anvanda platser Tidigare platser | | Uppdatera
Till hoger om varje mappnamn finns en @ 0= e
pil, genom att klicka pé den visas alla Sat Do Vism
undermappar (eller enheter) fOr aktuell <« v P » Den hardatom » Wlndows_OSiC:j + | Eva ¥, e\-’ v O
plats. Du kan klicka pa 6nskad mapp for e e i
. . ocendo %] Johanna 29 juli Ekonomi

att direkt 6ppna den. us & Kalle 2 september ——

Ero = Kalle 20 juli Projekt

%% Lena 16 september ZOTTUTOUTET

Diverse
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3 Filhantering i Windows 10

Vyer
Du kan visa dina mappar och filer pé olika sitt, i olika vyer. Langst ner till

hoger i mappfonstret finns tva knappar som véxlar mellan vyerna Detalje-
rad lista och Stora ikoner (Details, Large icons).

Namn Datum Typ Storlek Taggsr -
Fuerteventura Filmapp i | s
Grand Canyon Filmapp w *
'ﬁ Borgholm TIEfi d Canyon Borgholm butterfly & Chevrolet
] butterfly IPG-fil e
- e
5] Chevrolet PG-fil o E
(&) city IPG-fil ..;*_'{_'_;5 e
5] desert PG-il . ' "
& Fskar TIEfil v desert Fiskar Fiskevatten Fjaril =
‘ 3 .
ER T
T Stora ikoner
Detaljerad lista
Du kan vilja bland ytterligare layouter via menyfliken sat  oe | v

(8 8 exrastoro ioner

s Medelstora ikane ma ikoner -

Visa och gruppen Layout (View, Layout). Bladdra
mellan layouterna med pilarna till hoger i gruppen, eller
klicka pa knappen Mer (More) for att visa hela galleriet.

I

Navigeringsfanstret

FE Lista etaljerad lista =

Information om filer
Till hoger i mappfonstret, i fillistan, visas information om filerna och

mapparna om du har valt vyn Detaljerad lista (Details). Hir visas namnet
pa objektet, nir det senast gjordes dndringar och vilket format objektet har.

Informationen kan se
annorlunda ut beroende pd
dina instdllningar.

Namn Senast andrad Typ Storlek
Projekt Alfa Filmapp
Projekt Beta Filmapp
2] Produktkatalog PDF-fil 1452 kB
M5 Projektplan Microsoft Word D... 18kB
5] Skrivbordet Rich Text-dokume... 3kB
| Start-menyn Rich Text-dokume... 2kB
[E Applen PGl 191 kB

Navigeringsfanstre

Du kan visa ett informationsfonster
till hoger i mappfonstret for att se mer
information om en markerad fil. Visa
fliken Visa och klicka p& Informa-

. oo . . . Fotodatum: 2012-04-2110:19
tionsfonstret (View, Details pane) i Taggar Ligg i entagg
o Klassificering:
gruppen Fonster (Pane). Objekttyp: JPG-fil Bildstorlek: 1181 x 784
Fotodatum: 2012-04-21 10:19 Storlel: 507 kB
Klassificering: Oklassificerade Titel Liga till en titel
. o Bildstorlek: 1181 x 784 ftek agg till en tite
Vad som visas beror pa filtypen, det foner Storeks 597 k2 Fofattre  Laggtil en foratere
Kommentarer: Lagg till kommentarer

kan till exempel vara storlek, nir den

. Nar du pekar p3 en fil vi
senast dandrades samt eventuella taggar. o cuperar peen Mo

dven information i en textruta.

Om du vill fa ytterligare information om ett markerat objekt kan du klicka @)+
pa knappen Egenskaper (Properties) i verktygsfiltet Snabbatkomst
(Quick Access). I dialogrutan visas bland annat den fullstindiga sokvagen

for objektet, dess storlek och nir objektet skapades.
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6 Linga dokument

Nér du arbetar med linga dokument i Word finns det flera funktioner som  Navigeringsfonstret 92

hjélper dig att hitta i dokumentet, anvinda enhetlig formatering och att Soka och ersitta text 93
infoga sidhuvud med sidnumrering. Avstava text 95
. Formatmallar 97
NAVIGERINGSFONSTRET Dokumentieman _ 98
Utskriftsformat 100

I Word visas som standard navigeringsfonstret som gor det lattare for dig

att hitta och navigera i linga dokument. I navigeringsfonstret kan du visa ~ 290iningar 102
en oversikt med alla rubriker eller visa miniatyrbilder av varje sida. Sidhuvud och sidfot 104
N .. . . . Extra dvningar 106
| Om navigeringsfonstret inte redan visas, visar du 7 Ll :
fliken Visa och markerar Navigeringsfonstret -
. . . . . | | Navigeringsfanstre
(View, Navigation Pane) i gruppen Visa (Show). visa

2 Inavigeringsfonstret kan du vélja om du vill visa rubrikerna
eller miniatyrbilder av varje sida genom att klicka pa Rubriker
respektive Sidor (Headings, Pages).

3 For att forflytta dig i dokumentet klickar du pé 6nskad rubrik
respektive pa onskad sida i navigeringsfonstret.

4 Klicka pa knappen Sting (Close) om du vill stinga navigerings-

fonstret.
Navigering v % : s o RRCURY, G FRORK EUIER EURK ENICE PR EXWE DYRY IOEENRCTON
“ Tuﬂglldskampnﬁxzn "

P .

x:r:.:w:ma sdhar 4 Kom DOSte n

J—: ] Komposten
:l -

det arganiska material som sé val behtivs | tridgdrden.
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6 L3nga dokument

SOKA OCH ERSATTA TEXT

Med hjilp av funktionen Sok (Find) kan du soka efter en text, grafik, en
fotnot med mera i ditt dokument. Navigeringsfonstret hjalper dig att hitta
det du soker och du kan dven ersitta de ord som du hittar med ett annat.

Soka text

Du kan anvinda navigeringsfonstret for att snabbt hitta rétt aven i ett ldngt  Du kan dven visa navige-
dokument. Du kan soka efter ett speciellt ord som du vet forekommer i ringsfbnstret via fliken Visa
texten. I navigeringsfonstret visas samtliga forekomster av ordet och du (View).

kan snabbt flytta inséttningspunkten till 6nskad plats.

| Visa fliken Start och klicka pa Sok (Home, Find) i gruppen Redi- { '_ A -
gering (Editing). . Esat

[t Markera -

2 Skriv de tecken (eller de ord) som du vill soka efter i rutan Sok efter fergerns
dokument (Search document) hogst upp i atgardsfonstret.

Sokresultatet visas direkt i navigeringsfonstret samtidigt som alla fore- Desto mer text du skriver

komster markeras i dokumentet sa att du snabbt far en Gverblick ver dem. 6" UTG”' Ju farre resultat
visas i listan.

3 Klicka pé den forekomst som du vill ga till, eller bliddra mellan dem
med hjalp av pilarna ovanfor listan.

4 Klicka pa krysset for att avsluta sokningen och dolja sokresultatet.

Navigering =
citron
26 resultat

Rubriker Sidar Resultat

Citron - Citrus limon Citron — Citrus limon

3 , Citronen &r en av de tdrst odlade citrustrukterna i Europa och tinns omnamnd i tidig litteratur. Den
Citronen &r en av de forst odlade romerska Apicius kokbok omn@mner citron och boken tros harstamma frén tiden kring Kristi fodelse.
citrusfrukterna i Europa och finns

o Det ar ndgot oklart exakt nér den bérjade odlas eftersom tidiga indikationer pa citronen i sjilva
omnamnd i tidig litteratur.

verket kan vara forvaxlingar med suckatcitron.

ol D e (s Citron & en av de mest odlingsvarda krukvixterna av dem som limpar sig for odling i kruka. Om man
omnamner citron och boken tros - i iy

Harstamma i iden king N Hrar Lillgang Uill €10 uterum, inglasad alkong eller refala soderfonster kan man [3 verkligh fina resultal
B maed sitt citrontrid. Citronen kombinerar den gréina vaxtans vackra bladverk med den blommande
barjade odlas eftersom tidiga " vaxtens charm och doft. Dessutom ger citrontradet stora fina citroner av hogsta kvalitet. tftersom
indikationer pa citronen i sjalva verket -

den mogna frukten kan hénga kvar pé tridet i flera manader kan man vora férsarid med farska
kan vara fanadingar med

> citroner en stor del av aret. Citronens blomningstider ar namligen inte sarskilt starkt arstidsbundna

eftersom tidiga indikationer pé citronen B ach kan komma nér som helst under dret. Den huvudsaklige blomningen ager dack rum under véren
i sjalva verket kan vara forvaxlingar ~ och resulterar med ratt omvardnad | magna frukter under arets sista manader. Varblomningen ger
med suckatcitron. - alivsa frukter som ar mogna efter 8 ull 10 manader medan hostblomning ger mogen frukt efter 12

- o - = méanader eller mer. Blomning som ibland Sven 3ger rum under vintern kan ofta best3 av f3 och
Gitron & en av de mest odlingsvarda - v rvin .
krukvixtamna av dem som limpar sig - underutvecklade blommor som saknar pistill. De frukter som d@nda kan uppsta under vinter har
for odling i kruka. Om man - varicrande mognadstid beroende pa framst ljus och temperaturferhallanden. Obscrvera att citroncn

Ovning 47 — Soka text

Oppna Word-dokumentet Citron som finns i évningsmappen. Sok efter ordet
citron och granska resultatet. Andra sékordet till citronen och jamfor resultatet.

Stang dokumentet utan att spara.
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