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1 Introduktion till datorer

I det hér forsta kapitlet ger vi en kort 6verskadlig bild av vad datorn kan Manniskan och datorn 7
spela for roll for oss. Vi tittar kort pa olika typer av datorer och datorns Olika typer av datorer 9
delar. Datorns delar 10
I kommande kapitel beskrivs operativsystemet Windows 10 samt Office- Datakommunikation 14
programmen Word, Excel och PowerPoint. Program 15

Operativsystem 16

MANNISKAN OCH DATORN Arvindargranssit 16

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.




| 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 varlds-
delar 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.
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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

UTFORSKAREN

Du anvinder Utforskaren (File Explorer) for att hantera enheter, mappar
och filer. I mappfonstret visas de filer och mappar som finns pa din dator,
pa externa enheter, pa nitverket samt pd OneDrive. Starta Utforskaren
(File Explorer) pa nagot av foljande sitt:

+ Klicka pa Utforskaren (File Explorer) i
aktivitetsfaltet.

m &

I

+ Tryck pa Windows+E.

Som standard visas Snabbatkomst = | toskann

LTO st Dels

(Quick access) i mappfonstret. Hogst upp — « - + # . sussitoms
visas mappar som har fasts och mappar s Mappar som ofta anvands ()

som anvands ofta, i nedre delen visas de o g O e

senaste filerna. 3 Dokt S

= | Bilder
B Filmer
Under Den hir datorn (This PC) visas b i
. . & Unelrve
dina personliga mappar, lokala enheter . _
samt eventuella externa enheter som 4r # senasieflems ©
B erycc Canyon

anslutna. Enheterna innehéller mappar T
med filer och/eller undermappar. - e

11 objekt

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

Du kan dven oppna ett mappfonster via Start-menyn genom att klicka pa
Dokument eller Bilder (Document, Pictures). Mappfonstret visar dd inne-
hallet i din personliga mapp med dokument respektive bilder.

Personliga mappar

Nir du skapar nya filer i ett program, sparas de oftast i din personliga
mapp Dokument (Documents) som visas direkt under Den hir datorn
(This PC). I mappen Bilder (Pictures) sparar du dina foton sé att du kan
visa dem i appen Foton (Photos).

34
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och filer 38
Snabb&tkomst 44

Soka efter objekt 45

Flyttbara lagringsmedia 47

Extra dvningar 49
- o x
]
L b
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Hamtade filer
Dilder
L venns
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Har du loggat in pd datorn
med ett Microsoft-konto
kan du synkronisera inne-
hdllet p& OneDrive sd att
det visas direkt i mapp-
fonstret.



3 Filhantering i Windows

Mappfanstret

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

Navigeringsknappar
Verktygsfiltet Snabbatkomst
K 2 " N
Menyfliksomrade Adressfalt Sokruta
B[4 = Dokument - o X
Start Dela Visa (7]
/ . =Y.
L.% D ® [ Fyttatine 3 Tabort - = lﬂ 5 | i markera e
= o - Avmarkera alla
Fast Kopi Klistr - B i - = Ny E ki
P o e (] || [ SR || SN g | Y invertera markering
Urklipp Ordna Nyt Oppna Markera
/%] » Denhardatorn » Dokument » v O 56k i Dokument »
-
"[ Namn Senast andrad e Storlek ]
7 Snabbatkomst
B Skvbord Anpassade Office-mallar Filmapp
) Projekt Filmapp
¥ Hamtade filer B2 Budget Microsoft Excel-k... 10k8
%] Dekument 02 Inbjudan Microsoft Word-d... 13 kB
&= Bilder [ Introduktion PDF-fil 340 kB
@ Filmer
D Musik
Projekt
Projekt Alfa
@ OneDrive v
Sobjekt 1 objekt markerat 339 kB =
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
innehall och vad for fil som &r markerad. Klicka pa fliken for att visa den.

=IO~ Hantera Bilder - O
Start Dela Visa Bildverktyg
] { (o ™.
= L @ I Fyttatils 3 Tabort = |i-| Eff Markera alla
= . 1~ (4 Avmarkera alla
Fasti Kopiera Klistra [l Kopiera till = =7 Byt namn Ny Egenskaper
Snabbatkomst in s @Bﬂ mapp - ) EF'mvertera markering

Urklipp Qrdna hytt Oppna Markera

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

Navigeringsknapparna Tillbaka och Framat (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. Innehéller vanliga och fastnédlade mappar samt visar
mappstrukturen for datorn, OneDrive samt nitverket. Du kan enkelt visa
de olika platserna genom att klicka pa onskat alternativ i fonstret.

~— Klicka hir om du vill délja
menyflikarna igen.

Under Snabbdtkomst
(Quick access) visas till
exempel skrivbordet och
hédmtade filer.
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3 Filhantering i Windows

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 i Windows (C)
bara pa onskat namn, innehallet visas till hoger i mappfonstret. 1 e Windows ©9
Anvindare
Klickar du i stillet pa en hogerpil framfor ett namn expanderas Ltﬁl>“ -
platsen och undermapparna visas i navigeringsfonstret, innehallet Program Diverse
till hoger (i fillistan) andras inte. Klicka pa nedatpilen for att kom- Efktm - Ekonomi
primera platsen igen. Markera den plats vars innehall du vill visa Windows L:Lg
till hoger i mappfonstret. Program

Anvanda adressfaltet

[ 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-

ldsaren.
du anvént tidigare.
lTiIIbaka | Upp Adressfiltet Sokrutan
<« v > Den hdr datorn » Windows (C:) » Eva » Brev v O SékiBre 2
Fram:‘it} Nyligen anvanda platser  Tidigare platser | | Uppdatera
Till hoger om varje mappnamn finns en B3 [ = | Dokument
pil, genom att klicka pa den visas alla Set  Dda Vi
undermappar (eller enheter) fOr aktuell <« v s Denhdrdatorn » Windows (C}) » Eva % Brev v O SékiBre
. o . .. Anvénd A Namn - Lo
plats. Du kan klicka pa 6nskad mapp for L - i
. . Johanna 29 juli T
att direkt 6ppna den. Brev 5] Kelle 16 september =
Diverse 2 Kalle 30 augusti 2019-09

Ekonomi
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3 Filhantering i Windows

Vyer
Du kan visa dina mappar och filer pé olika sitt, i olika vyer. Lingst 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 Ta ™ "

Grand Canyen Filmapp r E—z

Yosemite Filmapp m
6| Arches JPG-fil 78 kB

N . Yosemite Arches Atlanten
|&| Atlanten IPG-fil 627 kB
- o —

5| Borgholm TIF-fil 2494 kB = ———————a -
& Bryce Canyon PGl 89 kB n *
|8 Chevrolet IPGHil 304 kB we

6 Colorado-floden ol 16k | BryeeConyon Chevrolet Colorado-floden

< : : _2 = 3
|7 =
. . Stora ikoner
Detaljerad lista

Du kan vilja bland ytterligare layouter via menyfliken =B e

Visa och gruppen Layout (View, Layout). Bliddra sat o | vea

mellan layouterna med pilarna till hoger i gruppen, eller ] o o wone [B Somkoner 7] -

klicka pa knappen Mer (More) for att visa hela galleriet. """ & i ue - osayenains =
Fonster Layout

Information om filer

Till hoger i mappfonstret, i fillistan, visas information om filerna och Informationen kan se
mapparna om du har valt vyn Detaljerad lista (Details). Hér visas namnet aner ’“”f’/‘lf’ ut beroende pd
p objektet, nir det senast gjordes indringar och vilket format objektet har, "7 "'9"""8"

Namn Datum Typ Storlek
Projekt Alfa Filmapp
Projekt Beta Filmapp
[ Produktkatalog PDF-fil 340 kB
£33 Projektkostnader Microscft Excel-k.. 10kB
T2 Projektplan Microsoft Word-d... 13 kB
@ Skrivbordet RTF-format 1kB
] Start-menyn RITF-format 1kB E n |
Navlgenngsfunstre
Du kan visa ett informationsfonster till * Adanten Fanster
hoger i mappfonstret for att se mer informa- "I Y ’:f'"'
tion om en markerad fil. Visa fliken Visa | e

och klicka p& Informationsfonstret (View, N el e
Fotodatum:  2018-01-18 13:26
Details pane) i gruppen Fonster (Pane).

Taggar: Lagg till en tagg
Klassificering:
. . Bildstorlek: 1563 x 1038
Vad som visas beror pa filtypen, det kan e Storlde: 62618
Bryce Canyon Chevrolet

till exempel vara storlek, ndr den senast

.. Nér du pekar p3 en fil vi
dndrades samt eventuella taggar. pieriasterl b

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 langa dokument i Word finns det flera funktioner som
hjélper dig att hitta i dokumentet, anvinda enhetlig formatering och att
infoga sidhuvud med sidnumrering.

NAVIGERINGSFONSTRET

I Word visas som standard navigeringsfonstret som gor det lattare for dig
att hitta och navigera i langa dokument. I navigeringsfonstret kan du visa
en 6versikt med alla rubriker eller visa miniatyrbilder av varje sida.

| Om navigeringsfonstret inte redan visas, visar du Ll
fliken Visa och markerar Navigeringsfonstret it

. . . . . 2 Navigeringsfénstret
(View, Navigation Pane) i gruppen Visa (Show). v

2 Inavigeringsfonstret kan du vélja om du vill visa rubrikerna
eller miniatyrbilder av varje sida genom att klicka p4 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 navigeringsfonstret.

SRERRMRRRERRRRRD. - + - 1 -+ « 1+ ¢ « 3+t <4t 8- tcbrecTosoBored
- X

Navigering
Rubriker Sador Resultat - ,

4 Tisdgirdskompaosten
Kompastbehillaren

Komposten

/r

Kompostera cd hir
Liveti komposten

A

, = Komposten
o— & |

Sidatavé 154 [ |

Navigeringsfonstret 92
Soka och ersitta text 93
Avstava text 95
Formatmallar 97
Dokumentteman 98
Utskriftsformat 100
Sidbrytningar 102
Sidhuvud och sidfot 104
Extra dvningar 106

Aven om men morkldicker med alt IGmpligt organiskt
material man kan komma over, behover man en kam-
post. Det biir alitid en massa ogras och aAnat ovfall over
i trisdgérden. Komposterar man dessutom sitt hushdils-
avfall hur man skaffat sig ytterligare en viktig klia til

Saiwe 154ord (2 svenska(venge 2]

92
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6 L3nga dokument

SOKA OCH ERSATTA TEXT

Soka text

Du kan anvianda navigeringsfonstret for att snabbt hitta ratt dven i ett langt  Desto mer text du skriver
dokument. Du kan soka efter ett speciellt ord som du vet forekommer i i stkrutan, ju farre resultat
texten. I navigeringsfonstret visas samtliga forekomster av ordet och du visas I fstan.

kan snabbt flytta insittningspunkten till 6nskad plats.

| Visa fliken Start och klicka p& S6k (Home, Find) i gruppen Redige-

§ Psak ~
ring (Editing), eller visa navigeringsfonstret via fliken Visa (View). iz il
Markera ~

2 Skriv de tecken (eller de ord) som du vill s6ka efter i
rutan SOk i dokument (Search document) hogst upp
i navigeringsfonstret. Du kan dven skriva texten i sok- [§ =
rutan i namnlisten och klicka pé sokresultatet.

I 2 citron xl

Sok i dokument

F2 Visa fler soktraffar for "citron
3 Alla forekomster markeras direkt i dokumentet sa att du

snabbt far en 6verblick 6ver dem. Klicka pa rubriken Resultat

(Results) for att visa sokresultatet dven i navigeringsfonstret.

4 Klicka pa den forekomst som du vill gé till, eller bliddra mellan dem
med hjalp av pilarna ovanfor listan.

(9]

Klicka pé krysset for att avsluta sokningen och délja sokresultatet.

Navigering
o

citron

26 resultat

Rubriker Sidor Resultat

Citron - Citrus limon

[EF B EE TR TSNS RN SRS BN SRS SRR SRS SRS TNEE RN LIRS (RIS SIS PR CERIES LI,

Citron — Citrus limon

Citronen ar cn av de forst odlade citrusfrukterna i Europa och finns omnamnd i tidig litteratur. Den

Citronen 8r en av de forst odlade ditrusfrukterna i
Europa och finns omnémnd i tidig litteratur.

« Den romerska Apicius kokbok emnamner citron och
boken tres harstamma fran tiden kring

bérjade odlas eftersom tidiga indikationer pi citronen
i sjéiva verket kan vara férvixlingar med

eftersom tidiga indikationer p3 citronen i sjalva verket
kan vara forvadingar med suckatcitron.

Citron r en av de mest odlingsvarda krukvxterna av
dem som Ismpar iy f6r odling 1 knuka. Om man

kan man f3 verkligt fina resultat med sitt citrontrad.
Citronen kombinerar den grona vaxtens

verkligt fina resultal med sitt citrontrad. Gitronen
kombinerar den grona vaxdens vackr

wiixtens charm och doft. Dessutom ger citrontradet
stora fina citroner av hégsta kvalitet

romerska Apicius kokbok omnamner citron och boken tros harstamma fran tiden kring Kristi fodelse.
Det &r nagot oklart exakt nar den borjade odlas eftersom tidiga indikationer pa citronen i sjalva
verket kan vara forvaxlingar med suckatcitron.

Citron &r on av de mest odlingsvarda krukvaxterna av dem som I3mpar sig for odling i kruka. Om man
har tillgdng till ett uterum, Inglasad balkong eller rejala soderfonster kan man f4 verkligt fina resultat
med sitt citrontrid. Citronen kombinerar den gréna vixtens vackra bladverk med den blommande
vaxtens charm och doft. Dessutom ger citrontradet stora fina citroner av hogsta kvalitet. Eftersom
den mogna frukten kan hinga kvar pa tridet i flera manader kan man vara f8rsérjd med tirska
citroner en stor del av ret. Citronens blomningstider &r namligen inte sdrskilt starkt drstidsbundna
och kan komma nar som helst under &ret. Den huvudsakliga blomningen dger dock rum under varen
och resulterar med ratt omvardnad i mogna frukter under drets sista manader. Varblomningen ger
alltsd frukler som @ mogna efter 8 tll 10 ménader medan histblomming ger mogen frukt efter 12
manader eller mer. Blomning som ibland ven 3ger rum under vintern kan otta hest3 av ta och
underutvecklade blommor som saknar pistill. De frukter som and4 kan uppsti under vinter har
varierande mognadstid beroende pa framst ljus och temperaturforhdllanden. Observera att citronen
kan vara mogen utan att ha den citrongula fargen som vi &r vana vid. Fargen styrs bland annat av
temperaturforhdllanden och kan dven péverkas med elylengasbehandling.

Citrontrad kan vara svéra att fa tag pa men de saluférs allt oftare i vaxthusbutiker ach pa plantskolor.

Ovning 112 — Soka text

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

Sténg dokumentet utan att spara.

93



DATORKUNSKAP

OFFICE 365

Med den har boken far du grundlaggande kunskaper i Windows 10
och Office 365. Boken bdrjar med en kort introduktion till datorer dar
vi beskriver datorns roll i samhallet och tittar pa olika typer av datorer
och dess delar. Du lar dig sedan att arbeta praktiskt med filhantering
i Windows 10 och att hantera dokument i Office. Vi tittar pa hur du
skriver och formaterar texter samt infogar bilder och figurer i de olika
programmen. Du kommer f& lara dig att hantera langa 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 datasakerhet, lagstiftning och arbetsmilj®

Till boken hér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven [6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira &r grund- och férdjupningsbdcker dér du steg for
steg far lara dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och béckerna fungerar bade fér ldrarledd undervis-
ning och sjalvstudier.

ISBN 978-91-7531-132-6
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