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1  Introduktion till datorer
I det här första kapitlet ger vi en kort överskådlig bild av vad datorn kan 
spela för roll för oss. Vi tittar kort på olika typer av datorer och datorns 
delar.

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

MÄNNISKAN OCH DATORN
Datorn i vardagen
Idag möts vi av datorteknik i stort sett i alla miljöer vi vistas i. Både 
hemma och i arbetslivet dominerar persondatorn som även kallas pc 
(personal computer), surfplattor och smartphones. De används inte bara 
i hemmen eller på arbetet, utan även när vi rör oss däremellan. 

Vi är allt som oft ast 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 på helgens väderleksprognos parallellt med vårt 
 dagliga arbete, eft ersom det inte nämnvärt behöver ta så mycket tid från 
vår studie- eller arbetstid.

Vi omger oss också med datorer som inte syns på samma sätt, exempelvis 
en färddator eller en inbyggd gps i bilen. Med hjälp av datorer är vi inte 
beroende av att befi nna oss på rätt plats. Datortekniken gör det möjligt för 
oss att både arbeta och studera på distans.

Människan och datorn  7

Olika typer av datorer 9

Datorns delar 10

Datakommunikation 14

Program 15

Operativsystem 16

Användargränssnitt 16



8

1  Introduktion till datorer

Datorn i samhället
Med hjälp av datorn och dess program kan  
vi surfa, skicka e-post, söka eft er recept och 
 färdbeskrivningar, skapa verklighetstrogna 
animeringar, ladda ner och spela in musik. 
Vi kan göra olika sorters ärenden via internet 
som till exempel att betala räkningar eller 
boka bilbesiktning. Vi kan också använda 
dator tekniken till att samordna våra bild-, 
fi lm- och ljudsystem i hemmet så att vi med 
mobilens hjälp kan reglera ljudnivå, vilken låt 
som ska spelas eller vilken fi lm som ska visas. 

Med hjälp av sociala medier (tjänster på nätet) når vi lätt rätt  information 
och håller kontakt med vänner och bekanta. För att komma närmare 
vänner eller släktingar som befi nner sig på annan ort eller i andra världs-
delar kan vi skypa via vår mobil eller dator. 

Som ett arbetsverktyg är datorn oslagbar i sin kraft fullhet. Till vardags och 
i mer vanliga yrkesområden används datorn för att ordbehandla, kalkylera, 
upprätta register, presentera, bildbehandla och designa webbsidor. 

Förutom persondatorer fi nns det också datorer som knappt har några 
begränsningar i hur avancerade räkneoperationer de klarar av att utföra. 
Superdatorer används bland annat för att framställa väderprognoser 
och simulera komplicerade fysiska fenomen, till exempel aerodynamik. 
Stor datorer är också utrustade med väldigt stor kapacitet, de anses vara 
 väldigt stabila och svåra för utomstående att hacka sig in i.

Sociala medier
Vi använder begreppet sociala medier för att beskriva de 
nättjänster som gör att vi kan vara sociala och interagera 
(samspela) med varandra på nätet.

På nättjänsterna kan vi utbyta erfarenheter och tankar, 
chatta, spela online och skriva inlägg på olika diskus-
sionsforum. Vi kan få direkt respons av våra följare (de 
som läser våra inlägg), allmänhet och kunder. 

Vi kan vara med att skapa opinion, delta eller följa 
med i debatter. Globala frågor och händelser kommer oss 
närmare. Presidenter, politiker, opinionsbildare och kulturperson-
ligheter använder Twitter och Facebook för att nå ut med budskap och 
nyhetsprogrammen refererar med jämna mellanrum till Twitter-citat och 
Facebook-inlägg. 

närmare. Presidenter, politiker, opinionsbildare och kulturperson-
ligheter använder Twitter och Facebook för att nå ut med budskap och 
nyhetsprogrammen refererar med jämna mellanrum till Twitter-citat och 
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1  Introduktion till datorer

OLIKA TYPER AV DATORER
Det fi nns olika typer av datorer, anpassade eft er var och 
hur de används. Bärbara datorer är vanligast tack vare 
att de är lätta att ta med sig. Datorn är uppbyggd av två 
”plattor” som fälls ihop, den ena innehåller  processorn, 
hårddisk, tangentbord med mera och den andra består 
av skärmen. Vid behov kan du enkelt ansluta en extern 
skärm, tangentbord, mus med mera till en bärbar dator 
för att underlätta arbetet vid den.

Stationära datorer (skrivbordsdatorer) är oft ast billigare än bärbara datorer 
med samma prestanda. Den stående tower-modellen är vanligast, men 
det fi nns även små datorer som ligger ner (till exempel SFF – Small Form 
Factor och USDT – Ultra Slim Desktop). 

De kompakta modellerna används oft a som en hemmabiodator (HTPC, 
Home Th eatre PC) som främst används för att spela musik och titta på fi lm 
eller tv. Dessa datorer är tystare och har ett utseende som lättare smälter in 
bland övrig utrustning i exempelvis vardagsrummet.

En surfplatta är en bärbar pekdator som du styr med 
hjälp av fi ngrarna. Den är mindre än en bärbar dator 
och större än en mobiltelefon. Surfplattan har många 
olika namn, till exempel pekplatta, läsplatta eller padda 
(från Apples iPad). För att skriva text använder du ett 
virtuellt tangentbord direkt på skärmen. Många plattor 
har inbyggd internet uppkoppling och fungerar då på 
samma sätt som en smarttelefon.  

En handdator är ännu mindre och får plats i handen eller i fi ckan. De 
fi nns idag integrerade i mobiltelefonen, i en så kallad smarttelefon (smart-
phone). I en smartphone kan du bland annat lagra information, skicka 
meddel anden, ta foton, ha koll på inbokade möten, spela spel och surfa.
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3  Filhantering i Windows

UTFORSKAREN
Du använder Utforskaren (File Explorer) för att hantera enheter, mappar 
och fi ler. I mappfönstret visas de fi ler och mappar som fi nns på din dator, 
på externa enheter, på nätverket samt på OneDrive. Starta Utforskaren 
(File Explorer) på något av följande sätt:

• Klicka på Utforskaren (File Explorer) i 
aktivitetsfältet. 

• Tryck på Windows+E.

Som standard visas Snabbåtkomst
(Quick access) i mappfönstret. Högst upp 
visas mappar som har fästs och mappar 
som används oft a, i nedre delen visas de 
senaste fi lerna.

Under Den här datorn (Th is PC) visas 
dina personliga mappar, lokala enheter 
samt eventuella externa enheter som är 
anslutna. Enhet erna innehåller mappar 
med fi ler och/eller undermappar. 

Hårddisken (C:) är den enhet som oft ast innehåller operativ systemet. 
Markerar du enheten visas fi llistan med de mappar och fi ler som fi nns där. 
Under mappen Användare (Users) hittar du dina mappar och fi ler.  

Du kan även öppna ett mappfönster via Start-menyn genom att klicka på
Dokument eller Bilder (Document, Pictures). Mappfönstret visar då inne-
hållet i din personliga mapp med dokument respektive bilder.

Personliga mappar
När du skapar nya fi ler i ett program, sparas de oft ast i din personliga 
mapp Dokument (Documents) som visas direkt under Den här datorn 
(Th is PC). I mappen Bilder (Pictures) sparar du dina foton så att du kan 
visa dem i appen Foton (Photos).

Utforskaren 34

Hantera mappar 
och fi ler 38

Snabbåtkomst 44

Söka efter objekt 45

Flyttbara lagringsmedia 47

Extra övningar 49

Har du loggat in på datorn 
med ett Microsoft-konto 
kan du synkronisera inne-
hållet på OneDrive så att 
det visas direkt i mapp-
fönstret. 
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3  Filhantering i Windows

Mappfönstret
Mappfönstret kan se ut på olika sätt beroende på dina inställningar samt 
vad du har markerat i navigeringsfönstret.

Verktygsfältet Snabbåtkomst
Menyfl iksområde

Statusfält KolumnrubrikerFillista

Adressfält Sökruta

Navigeringsfönstret

Navigeringsknappar

Verktygsfältet Snabbåtkomst. Innehåller knappar för vanliga komman-
don, från början fi nns knappar för att visa egenskaper och skapa ny mapp.

Menyfl iksområde. Innehåller olika kommandon beroende på fönstrets 
innehåll och vad för fi l som är markerad. Klicka på  fl ik en för att visa den.

Klicka här om du vill dölja 
menyfl ikarna igen.

Adressfält. Visar sökvägen till aktuell mapp. 

Sökruta. Denna ruta använder du för att söka eft er objekt i aktuell plats.

Navigeringsknapparna Tillbaka och Framåt (Back, Forward) använder 
du för att bläddra mellan mappar du visat. Knappen Upp (Up) öppnar den 
överordnade mappen (som aktuell mapp är sparad i).

Navigeringsfönstret. Innehåller vanliga och fastnålade mappar samt visar 
mappstrukturen för datorn, OneDrive samt nätverket. Du kan enkelt visa 
de olika platserna genom att klicka på önskat alternativ i fönstret.

Under Snabbåtkomst 
(Quick access) visas till 
exempel skrivbord et och 
hämtade fi ler.
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Fillista. Visar innehållet i aktuell mapp (sökvägen visas i adressfältet). 
Högst upp i fi llistan kan kolumnrubrikerna visas, dessa använder du för 
att sortera fi llistan.

Statusfält. Visar information om objekten i aktuell mapp.

Navigera mellan platser
Det är lätt att navigera mellan de olika platser som du har tillgång till, det 
kan vara olika enheter och mappar. Du dubbelklickar på en plats som visas 
i fi llistan för att öppna den. Du kan även använda navigeringsfönstret och 
adressfältet för att visa olika platser.

Navigeringsfönstret
För att öppna en plats som visas i navigeringsfönstret klickar du 
bara på önskat namn, innehållet visas till höger i mappfönstret. 

Klickar du i stället på en högerpil framför ett namn expanderas 
platsen och under mapp arna visas i navigeringsfönstret, inne hållet 
till höger (i fi llistan) ändras inte. Klicka på nedåtpilen för att kom-
primera platsen igen.  Markera den plats vars innehåll du vill visa 
till höger i mappfönstret. 

Använda adressfältet
I adressfältet visas den väg (sökväg) som du gått genom mappstrukturen 
för att komma till aktuell mapp. Du använder pilarna för att gå framåt 
och bakåt i mapphistoriken. Om du klickar på någon av mappnivåerna 
som syns i adressfältet kommer du direkt till aktuell mapp. Till höger i 
adressfältet fi nns en pil, om du klickar på den visas en lista över mappar 
du använt tidigare. 

Upp

Nyligen använda platser

Tillbaka

Uppdatera

Adressfältet Sökrutan

Tidigare platserFramåt

Till höger om varje mappnamn fi nns en 
pil, genom att klicka på den visas alla 
undermappar (eller enheter) för aktuell 
plats. Du kan klicka på önskad mapp för 
att direkt öppna den.

Du kan också skriva sök-
väg en till önskad mapp 
direkt i adressfältet. 

Om du skriver en webb-
adress visas sidan i webb-
läsaren.
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Vyer
Du kan  visa dina mappar och fi ler på olika sätt, i olika vyer. Längst ner till 
höger i mappfönstret fi nns två knappar som växlar mellan vyerna Detalje-
rad lista och Stora ikoner (Details, Large icons).

Stora ikoner
Detaljerad lista

Du kan välja bland ytterligare layouter via menyfl iken 
Visa och gruppen Layout (View, Layout). Bläddra 
mellan layouterna med pilarna till höger i gruppen, eller 
klicka på knappen Mer (More) för att visa hela galleriet. 

Information om fi ler
Till höger i mappfönstret, i fi llistan, visas information om fi lerna och 
mapp arna om du har valt vyn Detaljerad lista (Details). Här visas namnet 
på objektet, när det senast gjordes ändringar och vilket format objektet har. 

Du kan visa ett informationsfönster till 
höger i mappfönstret för att se mer informa-
tion om en markerad fi l. Visa fl iken Visa
och klicka på Informationsfönstret (View, 
Details pane) i gruppen Fönster (Pane). 

Vad som visas beror på fi ltypen, det kan 
till exempel vara storlek, när den senast 
 ändrades samt eventuella taggar. 

Om du vill få ytterligare information om ett markerat objekt kan du klicka 
på knappen Egenskaper (Properties) i verktygsfältet Snabb åtkomst
(Quick Access). I dialogrutan visas bland annat den fullständiga sökvägen 
för objektet, dess storlek och när objektet skapades. 

Informationen kan se 
annorlunda ut beroende på 
dina inställningar.

När du pekar på en fi l visas 
även information i en textruta.  
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6  Långa dokument
När du arbetar med långa dokument i Word fi nns det fl era funktioner som 
hjälper dig att hitta i dokumentet, använda enhetlig formatering och att 
infoga sidhuvud med sidnumrering.

NAVIGERINGSFÖNSTRET
I Word visas som standard navigeringsfönstret som gör det lättare för dig 
att hitta och navigera i långa dokument. I navigeringsfönstret kan du visa 
en översikt med alla rubriker eller visa miniatyrbilder av varje sida. 

1 Om navigeringsfönstret inte redan visas, visar du 
fl iken Visa och  markerar Navigeringsfönstret
(View, Navigation Pane) i gruppen Visa (Show).

2 I navigeringsfönstret kan du välja om du vill visa rubrikerna 
eller miniatyrbilder av varje sida genom att klicka på Rubriker
respektive Sidor (Headings, Pages).

3 För att förfl ytta dig i dokumentet klickar du på önskad rubrik 
 respektive på önskad sida i navigeringsfönstret.

4 Klicka på knappen Stäng (Close) om du vill stänga navigerings fönstret.

3

4
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6  Långa dokument

SÖKA OCH ERSÄTTA TEXT
Söka text
Du kan använda navigeringsfönstret för att snabbt hitta rätt även i ett långt 
dokument. Du kan söka eft er ett speciellt ord som du vet förekommer i 
texten. I navigeringsfönstret visas samtliga förekomster av ordet och du 
kan snabbt fl ytta insättningspunkten till önskad plats.

1 Visa fl iken Start och klicka på Sök (Home, Find) i gruppen Redige-
ring (Editing), eller visa navigeringsfönstret via fl iken Visa (View).

2 Skriv de tecken (eller de ord) som du vill söka eft er i 
rutan Sök i dokument (Search document) högst upp 
i navige ringsfönstret. Du kan även skriva texten i sök-
rutan i namnlisten och klicka på sökresultatet.

3 Alla före komster markeras direkt i dokumentet så att du 
snabbt får en överblick över dem. Klicka på rubriken Resultat
(Results) för att visa sökresultatet även i navigeringsfönstret. 

4 Klicka på den förekomst som du vill gå till, eller bläddra mellan dem 
med hjälp av pilarna ovanför listan.

5 Klicka på krysset för att avsluta sökningen och dölja sökresultatet.

4

3

52

Övning 112 – Söka text
Öppna Word-dokumentet Citron som fi nns i övningsmappen. Sök efter ordet 
citron och granska resultatet. Ändra sökordet till citronen och jämför resultatet. 

Stäng dokumentet utan att spara.

Desto mer text du skriver 
i sökrutan, ju färre resultat 
visas i listan.

1



Med den här boken får du grundläggande kunskaper i Windows 10 
och Office 365. Boken börjar med en kort introduktion till datorer där 
vi beskriver datorns roll i samhället och tittar på olika typer av datorer 
och dess delar. Du lär dig sedan att arbeta praktiskt med filhantering 
i Windows 10 och att hantera dokument i Office. Vi tittar på hur du 
skriver och formaterar texter samt infogar bilder och figurer i de olika 
programmen. Du kommer få lära dig att hantera långa dokument i 
Word, att skapa presentationer och visa bildspel i PowerPoint samt 
att utforma kalkyler och skapa diagram i Excel. Boken avslutas med 
ett kapitel om datasäkerhet, lagstiftning och arbetsmiljö.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
finns även lösningsförslag till övningarna i pdf-format.

Vår serie Inspira är grund- och fördjupningsböcker där du steg för 
steg får lära dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas 
med övningar och böckerna fungerar både för lärarledd undervis-
ning och självstudier.
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