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Via Start-menyn 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 Start- menyn, men även 
fästa viktiga mappar och webbplatser. Läs mer om hur du anpassar Start-menyn 
i avsnittet Start-menyn på sidan 47.

ÖPPNA APPAR
Det är enkelt att öppna en app som fi nns på Start-menyn. Visa Start- menyn 
genom att trycka på tangenten Windows eller klicka på knappen Start till vänster 
i aktivitetsfältet längst ner på skärmen. På menyn visas dina fästa appar och du 
behöver bara klicka på en app så startas den och visas i ett fönster på skriv bordet.

Har du många appar på Start-menyn visas dessa på fl era sidor. Till höger 
på menyn visas ett antal punkter som motsvarar sidorna, den större 
 punkten anger vilken av sidorna som för tillfället visas på menyn. När du 
pekar på punkterna visas pilar som du använder för att bläddra mellan 
 sidorna. Du kan även använda musen för att rulla mellan sidorna.
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Första gången du startar en app kan ett meddelande visas om att appen behöver 
uppdateras. Uppdateringen förbereds automatiskt och appen  startar när den är 
klar.

Om du har en ikon för appen/programmet på skrivbordet kan du starta det 
genom att dubbelklicka på programikonen. Om appen/programmet har fästs 
i aktivitets fältet klickar du på dess knapp för att starta det.

När du har öppnat fl era appar och program kan du växla mellan dem genom att 
klicka på önskad app. Du kan även växla till en annan app via aktivitetsfältet.

Visa alla appar
Appar och program som fi nns installerade på datorn visas på Start- menyn. Du kan 
fästa de som du använder oft a direkt på startsidan.

Ser du inte den app som du vill 
starta direkt på menyn kan du 
klicka på Alla appar. Nu visas 
en rullnings list som du kan 
använda för att bläddra mellan 
appar och  program som fi nns 
på datorn. 

För att öppna någon av appar-
na som visas  klickar du bara på 
den, appen visas då i ett eget 
fönster på skriv bordet. 
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SKRIVBORDSAPPAR
Vissa appar kallas för skrivbordsappar, eller skrivbordsprogram. Dessa ser 
oft ast lite annorlunda ut jämfört med Windows-apparna. Hur du arbetar i dessa 
beskrivs i avsnittet Arbeta i skrivbordsprogram på sidan 129, där vi visar hur du 
arbetar med fi ler i WordPad.

I Windows fi nns några skrivbordsappar som du kan ha nytta av, bland annat 
Paint och WordPad som du använder för att rita och redigera bilder respektive 
skriva texter. 

Du kan även använda Anteckningar för enklare texter eller Skärmklippverktyget 
som låter dig skapa ett skärmklipp av ett valfritt objekt på  skärmen. 

Paint
Du använder Paint för att rita, färglägga och redigera digitala bilder. Du kan 
spara bilderna som fi ler och kan sedan öppna dem på nytt.

Arbetar du med foton kan du redigera dem i appen Foton .

WordPad
WordPad är ett textbehandlingsprogram som du kan använda för att skapa enkla 
textdokument. Du kan använda viss typ av formatering i dokumentet och även 
infoga objekt, som exempelvis bilder. Du kan spara dina dokument och öppna 
samt redigera dem vid ett senare tillfälle.
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STÄNGA APPAR
När du arbetar i Windows behöver du inte stänga de appar du  använder. De appar 
som följer med Windows påverkar inte datorns prestanda. 

Vill du ändå stänga apparna för att minska antalet öppna 
fönster, kan du klicka på knappen Stäng i det övre högra 
hörnet av fönstret.

Har du arbetat i skrivbordsprogram bör du däremot avsluta dem när du inte 
längre använder dem. Detta är särskilt viktigt innan du stänger av datorn, då 
informationen i dokumenten inte sparas automatiskt.

 SÖKA APPAR
Om du vet namnet på en app som du vill öppna kan du använda sök funktionen 
för att snabbt hitta den. 

1 Klicka på knappen Sök i aktivitetsfältet. Nu visas de senaste sökningarna och 
du kan enkelt öppna någon av dem.

2 Börja skriv namnet på den app du söker. Sökningen startar omedelbart och 
de objekt som matchar sökvillkoret visas på panelen.

3 Ju mer du skriver desto färre resultat visas. Fortsätt att skriva tills du ser appen 
du söker. 

4 Klicka på appen för att öppna den.

1
2

4
Högst upp kan du välja att 
söka bland appar/dokument 
eller på webben . Klickar du 
på Fler kan du välja bland 
ytterligare kategorier .
Bästa matchningen visas 
till höger i panelen . Här kan 
du välja att hantera appen 
på olika sätt, till exempel 
öppna den, ta bort eller 
fästa den på Start-menyn/
aktivitetsfältet eller göra 
inställningar för den .
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Offi  ce på webben är tillgängligt via ditt Microsoft -konto, och ger dig möjlighet att 
visa och redigera Offi  ce-dokument direkt i webbläsaren var du än befi nner dig, 
bara du är ansluten till internet. 

Offi  ce på webben fi nns för Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, OneNote 
och ytterligare några appar. Offi  ce på webben är gratis och apparna kan ses som 
en  enklare variant av Microsoft  365. På OneDrive kan du skapa nya Offi  ce-fi ler 
att arbeta med. Du kan sedan fortsätta att arbeta med fi lerna både via Offi  ce på 
webben och via Offi  ce-programmet om du har tillgång till det på datorn. Du kan 
dessutom spara fi ler direkt från Offi  ce-programmet på OneDrive.

STARTA OFFICE PÅ WEBBEN
Logga in på Offi  ce på webben via webbplatsen offi  ce.com, nu visas Microsoft  
Offi  ce startsida. Härifrån fortsätter du enkelt ditt arbete med något av dina senast 
använda onlinedokument, eller väljer att ladda upp nya dokument eller skapar 
nya dokument i de olika Offi  ce-apparna.

Klicka här om du vill 
uppgradera till den full-
ständiga Microsoft 365 .

Har du redan loggat in på webbplatsen outlook .com eller 
onedrive .com klickar du på knappen Appfönstret högst upp 
till vänster för att visa de appar du har tillgång till . Klickar du 
på Offi  ce högst upp i fönstret visas Microsoft Offi  ce startsida . 
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Microsoft Offi  ce Startsida
På startsidan visas de senaste onlinedokumenten som du har arbetat med. Har 
du fi ler som du delar med någon annan kan du välja att visa dessa. För att öppna 
någon av fi lerna klickar du bara på den, så öppnas den på en egen fl ik i webb-
läsaren.

Vill du hantera fi len på något annat sätt kan du peka på den och klicka på Fler 
alternativ till höger om fi lnamnet. På menyn som visas kan du till exempel välja 
att öppna fi len i webbläsaren eller i skrivbordsappen.

Vill du i stället direkt öppna önskad Offi  ce-app klickar du på den till vänster i 
 fönstret. Du får sedan välja om du vill öppna något av de senast använda doku-
menten, starta med ett nytt tomt dokument eller använda en mall för att skapa 
ett nytt dokument.

I de fl esta fall öppnas fi lerna på nya fl ikar i webbläsaren, vilket gör att du kan 
arbeta med fl era dokument samtidigt. Har du endast en fl ik öppen kan du återgå 
till Offi  ce startsida genom att klicka på knappen Appfönstret följt av Offi  ce.
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Programfönstret
När du skapar eller öppnar ett dokument visas programfönstret. Programfönstren 
liknar varandra i de olika Offi  ce-apparna och innehåller följande delar:

Insättningspunkt

Filnamn Dölj/visa alltid menyfl iksområdeMenyfl iksområdeFliken Arkiv

Menyfl iksområdet innehåller ett antal fl ikar som är anpassade för olika aktiviteter. 
För att välja ett kommando 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, till exempel skapa och öppna fi ler. 
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HANTERA FILER
Öppna fi ler
För att öppna någon av de senaste fi lerna klickar du på den på startsidan i Offi  ce 
eller respektive app. Visas inte fi len där, kan du öppna den via OneDrive.

Redigeringsläget är aktivt som standard och du kan redigera fi len direkt i webb-
läsaren. Vill du inte riskera att göra några ändringar i dokumentet kan du klicka 
på Redigering och välja Visning på menyn.

Vill du fortsätta redigeringen i programmet på datorn, kan du välja Öppna i 
 skrivbordsapp på samma meny.

Har du installerat Microsoft 365 kan du öppna fi len på din egen dator . Genom att logga 
in i Microsoft 365 med ditt Microsoft-konto, kan du öppna fi ler som fi nns på OneDrive 
direkt från skrivbordsprogrammen . 

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

Vill du spara en kopia av fi len  
på OneDrive eller byta namn på 
den, visar du fl iken Arkiv och 
 klickar på Fler fi lalternativ, välj 
Spara som på menyn som visas 
följt av önskat  kommando. Här 
kan du även ladda ner en kopia 
av fi len.

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.
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Skapa och namnge fi ler
Via startsidan i Offi  ce kan du skapa nya Offi  ce-dokument. Klicka på Skapa, välj 
önskad fi ltyp och namnge sedan fi len. Vill du senare byta namn på fi len klickar du 
på fi lnamnet högst upp och skriver ett nytt namn i rutan Filnamn.

Utgår du från OneDrive kan du också skapa nya fi ler. Du kan då
välja att skapa fi len i en speciell mapp genom att först öppna 
 aktuell mapp och däreft er klicka på Nytt och välja önskad fi ltyp.

Har du redan öppnat 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 tomt dokument eller att basera det nya doku-
mentet på någon av de mallar som fi nns i programmet.



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 11 som är grunden i datorn. Du kommer steg för 
steg att få lära dig hantera både skrivbordet och Start-menyn 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 internet och hur du gör för att 
söka efter information på webben. Vi tipsar dessutom om några an-
vändbara e-tjänster som du kan ha stor nytta av i vardagen.

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

I Windows 11 är det lätt att hantera filer på OneDrive som är en web-
baserad lagringstjänst. Via OneDrive har du även tillgång till Office på 
webben. I boken kommer du att få lära dig att hantera filer på OneDrive 
och att skapa dokument i Word, arbetsböcker i Excel och presentatio-
ner i PowerPoint. Det enda som krävs för att använda OneDrive och 
Office på webben är ett Microsoft-konto, vilket är helt gratis.
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