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Introduktion till datorn

- Datorn ar ett av de viktigaste hjalpmedlen i var tid.
Den ger mojlighet att lagra, hamta och analysera
en mycket stor mangd information. Datorn har hog
hastighet och noggrannhet.

 Datorn finns numera inom de flesta omrdden och
anvands av manniskor i olika situationer. Den
anvands bland annat i skolor, universitet, fabriker,
institutioner och i hemmen.



Musen

Rullhjul Vanster-
knapp

Med hjalp av musen kan du
jobba med objekten du ser pa
skarmen. Du kan starta
program. Du kan ocksa flytta,
kopiera och ta bort filer genom
att peka och klicka med musen.

Musen har en vansterknapp
och en hogerknapp. I mitten
finns ett rullhjul.

Du kan andra installningarna
for musen. Du kan t.ex. justera
dubbelklickhastigheten och
andra muspekarens utseende.



Hoger musknapp

- Hogerklicka = Klicka pa hoger musknapp.

Nar du hogerklickar 6ppnas en snabbmeny
som visar olika valmojligheter.

« Snabbmenyerna har olika innehall
beroende pa var du klickar med hoger
musknapp.



Vanster musknapp

« Enkelklicka med vanster musknapp
for att valja eller markera.

- Dubbelklicka (tva snabba klick) med vanster
musknapp
for att Oppna en fil, en mapp eller ett program.

* Dra och slapp med vanster musknapp:
Markera en fil som visas pa skarmen. Hall ner
vanster musknapp medan du drar filen till den nya
platsen och slapp sedan musknappen. Pa sa satt
kan du kopiera eller flytta filer (och mappar) fran
en plats till en annan i datorn utan att behova
klippa och klistra.



Tangentbord

[ Funktionstangenter F1-F12 ][ Backstegstangent ]

Insert-tangent
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Win-tangenter e )
Shift- Enter- Numeriska tangenter

tangenter tangent
Ctrl-

tangenter
Tangentbordet ar ett av de viktigaste satten att mata in information i
datorn. Man kan mata in bokstaver, tecken och siffror.

Du kan ocksa anvanda tangentbordet for att styra datorn. Genom att

anvanda nagra enkla tangentbordskommandon kan du arbeta béttre
och snabbare med din dator.




Tangentbordets grupper

Tangenter for bokstaver och siffror.

Kontrolltangenterna (CTRL, Alt, ESC, Win). Tangenter som
anvands var for sig eller i kombination med andra tangenter
for att utféra vissa dtgarder.

Funktionstangenterna (F1, F2, F3, F4 ......... F12) anvands for
att utfora specifika funktion. Funktionstangenter har olika
funktioner i olika program. Vi kommer att forklara hur nagra
av dem anvands i Windows.

Navigeringstangenterna (piltangenterna, HOME, END ,PAGE
UP, PAGE DOWN, DELETE , INSERT) anvands for att navigera i
dokument eller webbsidor och for att redigera text .

Numeriskt tangentbord. Det numeriska tangentbordet gor att
du kan skriva in siffror snabbt eftersom de ar grupperade
tillsammans. Numeriskt tangentbord finns inte pa vissa
barbara datorer.



Hall ner SHIFT nar du trycker pa en bokstav sa blir den bokstaven
stor.

SHIFT SHIFT anvands ocksd med de 6vre tecknen pd tangenterna, t.ex. ! ”
% * & /
CAPS LOCK Anvand CAPS LOCK nar du vill skriva flera stora bokstaver. En
lysdiod pa tangentbordet visar ndr denna tangent ar aktiverad.
TAB

(tvd motriktade pilar)

Flyttar markoren framdt. Det gar att stélla in pa fonstrets linjal.

Mellanslag

Satter in mellanrum (SPACE pd engelska) mellan orden.

Backsteg

(tjock vansterpil)

Suddar ut det tecken som finns till vanster om markoren.

Flyttar markdren till bdrjan av nasta rad.

ENTER Om du trycker pd Enter i en dialogruta aktiveras den markerade
knappen.
ESC Avbryter den aktuella aktiviteten.
Menvtangent Trycker man pé den visas ofta en meny. Den utfor samma
ytang kommandon som nar man hogerklickar
Windows | Oppnar Start-menyn.
HOME Flyttar markdren till borjan av raden.
END Flyttar markdren till slutet av raden.
DELETE Suddar det tecken som finns till hbger om markdren.
INSERT Infogar ny texten i den tidigare texten.
Page Up Flyttar markdren en sida upp.
Page Down | Flyttar markoren en sida ner.

Piltangenter

Flyttar markoren ett steg i pilens riktning.

Num Lock

Tryck ned Num Lock-tangenten nar du vill anvanda det numeriska
tangentbordet for att skriva in siffror. De flesta tangentbord har en
lysdiod som visar nar det numeriska tangentbordet ar aktiverat.




Snabbkommandon

ALT+TAB Byter mellan 0ppnade fonster
ALT+Shift | Vaxlar mellan sprdk (som &r installerade)
CTRL+A Markerar allt
CTRL+C Kopierar
CTRL+X Klipper ut
CTRL+V Klistrar in
CTRL+S Sparar
CTRL+Z Angrar sista 8tgarden
CTRL+O Oppnar fil i 6ppet program




Speciell tangent

* Print Screen

Tar en bild av hela skdarmen ("screenshot”). Tryck pa
(fn+Insert prt sc) forst sedan kan du klistra in det (Ctrl
+ V) i Paint eller annat program.

“fome | end " insert

o
,

. EliteBook




Skrivbordet

« Nar man startar datorn dppnas Windows-skrivbordet pa bildskarmen. Pa skrivbordet
ligger ikoner och genvagar. Langst ner ligger Aktivitetsfaltet. Du kan Oppna ett
program direkt fran skrivbordet eller fran Start-menyn med hjalp av knappen Start.

Nar man anvander datorn forsta gangen finns det bara en ikon pa skrivbordet; det ar
papperskorgen. Vi forklarar senare hur man kan lagga andra ikoner pa skrivbordet .

et

ogle Chrome




Ikonerna pa skrivbordet

Hogerklicka med musen pa en tom plats pa
skrivbordet sa visas denna snabbmeny.

Visa » Stora ikoner
Sortera efter b | @ | Medelstora ikoner
Uppdatera Sma ikoner
Klistra in Ordna ikener automatiskt
Klistra in genvig v | Justera ikoner mot rutndt
Pingiayt namn Rt v Visa skrivbordsikoner

B Grafikegenskaper... v Visa skrivbordsgadgetar

Grafikalternativ r
Mytt »

B Skarmupplasning

W5 Gadgetar

d  Anpassa

» Visa: Har kan man bland annat andra storlek pa
skrivbordsikonerna.

« Ordna: Vi kan valja att ordna ikonerna efter storlek
namn, typ eller andringsdatum.



Skapa ny fil eller ny mapp pa

skrivbordet

~

Hogerklicka med
musen pa en tom
plats av skrivbordet.

Visa b

TSN/ ”
Sortera efter 3 Va|] Nytt .
Uppdatera

Klistra in
Klistra in genvig

Angra Byt namn Ctrl+Z

Grafikegenskaper...

Grafikalternativ

Nyt . Mapp
E=  Skirmupplésning [#] Genvag
[ Gadgetar Kontakt
nr‘l Anpassa @] Microsoft Word-dokument
& @ Microsoft PowerPoint-presentation
‘ [BE]  Microsoft Publisher-dokument

Textdokument
Microsoft Excel-kalkylblad

E B

Komprimerad mapp
Bl Portfalj

4 N

Valj vilken
typ av fil som
du vill skapa.

/_J



GOr installningar pa skrivbordet

Klicka pa hoger musknapp pa en tom plats pa skrivbordet. Valj
"Anpassa’.

gpam—____ 4

Sortera efter

« Har kan du bland annat andra
bakgrundsbilder eller valja
bakgrunds-farg. Klicka i rullistan
under “Bakgrund” och valj om du
vill visa en bild, ett bildspel eller
en enskild farg. Du kan ocksd
valja olika teman eller annat
teckensnitt for skrivbordet. Du
kan ocksd dndra vad som ska
visas | startmenyn.

Uppdatera

Klistra in

Klistra in genvig

Angra Byt namn Ctrl+Z

B  Grafikegenskaper...
B Grafikalternativ

Nytt

= Skirmupplésning

mmmmmm




» Klicka pa hoger musknapp pa en
tom plats pa skrivbordet. Valj
"Anpassa”.

« I fonstret som dppnas klickar du
pa "lasskarmen”.

« I det nya fonster som dppnas du
stalla in vilken typ av
skarmslackare du vill anvanda.

« Du kan ocksa stélla in hur lang
tid det ska ga innan skarm-
slackaren startar.

» Utseende och

Kentrollpanelen startsida 1 N
R Andra hur datorn ser ut och later

Andra ikoner p skrivbordet Klicka pé ctt tema for att andra skrivbordsbakgrund, fensterférg, [ud ech skarmslackare pd en géng.

eeeeeeeee

Skarmslackare

Har valjer du

typ av
skarmslackare

Skdrmslackare

(Ingen) vJ Installningar... Exempel

1 55| _minuter [] Atervind till inloggningsskarmen

Energisparfunktioner

Spara energi eller maximera prestanda genom att ju
ljusstyrka och andra energiinstillningar.

vantetid for

Har staller du in
skarmslackare

Andra installningar for energisparfunktioner

[ ok ][ awnt |




Utseende

Uppdatera = T - -
| /=73 Klicka i rullistan under

Klistra in @uvm‘ » Kentrollpanelen

- L] L L
°| och vélja olika teman
Angra Byt

Andra ikoner pa skrivbordet Klicka p ett tema for att andra skrivbordsbakgrund, fonsterfarg, ljud och skarmslackare pa en géng. -
Grafikegen Andra muspekare T ] [ I E
i Andra bilden for Natur Scener
Grafikaltern anvandarkontot
f am [ ]

t  Gadgetar I f
d Anpassa h Windows 7 Basic Windows Klassisk Hogkontrast 1 Hogkontrast 2 u Va Ja arﬁer p

E-j —fonstren och valja
e {| mellan olika teman.

Grundlsggande teman och hagkontrastteman (6]

Nytt

Skarmuppli

Bildsksrm J’J) k
Aktivitetsfaltet ech p Q«? ®
ST DT Skrivbordets bakgrund Fonsterfarg Ljud Skarmslackare
Hjdlpmedelscenter Harmony Windows 7 Basic Windows standard Ingen

Du kan ocksa
bestdmma storleken pa
ikonerna pa
skrivbordet.



'K3.)= & + Kontrolpanelen » Utseende och anpassning » Anpassning

Kontrollpanelen startsida

Andra ikoner pa skrivbordet Klicka pa ett tema for att andra

Andra hur datorn ser ut och later

Andra muspekare ‘ Mina teman (0)

Andra bilden f5r

anvandarken|

@Qv\u » Kontrollpanelen » Utseende och anpassning » Bildskdrm

Kontrollpanelen startsida

Andra upplasning

) Kalibrera farg

Andre bildskarmsinstaliningar
Anslut tll en projektor
Justera ClearType-tet

Stall in anpassad textstorlek
Seoaan (D7)
Bildskarm

o

Start-menyn

Hislpmedels:

Anpassning

Enheter och skrivare

Gor det enklare att ldsa det so

@U W « Utseende och anpassning b Bildskarm b Skarmupplosning

Andra bildskarmens utseende

(ellertryck pi A -tangenten och tryck pa P)

Installningar

Tryck pa
Bildskarm forst
sedan pa andra
upplosningar.
Har kan du stalla
in fargkvalitet
och upplosning
av skarmen.



Aktivitetsfaltet

- Aktivitetsfaltet ar en list langst ned pa skdarmen. Startknappen ligger i
vanstra hornet av aktivitetsfaltet. Med hjalp av aktivitetsfaltet kan du
starta program, vaxla mellan program och se vilka program som ar
igang.

« Aktivitetsfaltet finns vanligtvis langst ner pa skdrmen, men det kan

dras till vanster, hoger eller dverst pa skarmen genom att du drar det
med musen.

- (Hogerklicka pd aktivitetsfaltet for att se efter att det inte 13st, for nar
det &r last kan du inte flytta det.)

Oppnade filer
och program




Hogerklicka pa aktivitetsfaltet.

Valj Egenskaper.

En dialogrutan visas:

o Egenskaper for Aktivitetsfaltet och Start-menyn

| Aktivitetsfaltet éustart—rnenw._ Verktyosfalt

Aktivitetsfaltets utseende

[T] alj Aktivitetsfsltet automatiskt

| anvand sm& ikoner

]
]

aktivitetsfaltets placering

pd bildskarmen: |NEderkant e | .

Knappar i

AkﬁSE:eisﬁltet: | Gruppera alltid, dél; etiketter v|
Meddelandefalt

Ange vilka ikoner och meddelanden som ska visas i .ﬂ.—

meddelandefaltet. ﬂ|

Farhandsgranska skrivbordet med Aero Peek

Visa skrivbordet tillfalligt ndr du flyttar muspekaren till knappen Visa
skrivbordet i slutet av aktivitetsfaltet.

ke fiir att forhandsgranska skrivbordet

Hur kan jag anpassa Aktivitetsfaltet?

ok || avbryt |
e

Las Aktivitetsfailtet: D3 kan
det inte flyttas till en annan
plats.

DoOlj Aktivitetsfaltet: D3 visas
aktivitetsfaltet endast nar
muspekaren ar nara. Nar man
flyttar bort muspekaren
forsvinner aktivitetsfaltet.

Visa alltid Aktivitetsfaltet
overst: Da visas Aktivitetsfaltet
alltid pa skarmen.

Gruppera liknande knappar i
Aktivitetsfaltet: D3 ligger t.ex.
alla 6ppna Explorer-sidor
tillsammans i Aktivitetsfaltet.



Startknappen

ol Egenskaper for Aktivitetsfaltet och Start-menyn @

| Aktivitetsfaltet | Start-menyn | verktygsfalt |

Klicka pd Anpassa om du vill anpassa utseende och | ANpassa...

egenskaper hos l&nkar, ikoner och menyer pd
Start-menyn.

Btgérd fér strombrytare: lSiﬁng av v‘

Sekretess

[¥] Spara informah'on om nyligen anvanda program.

Informationen visas p& Start-menyn.

[¥] Spara information om myligen anvanda filer,
Informationen visas pd Start-menyn och i Aktivitetsfaltet.

Hur kan jag &ndra hur Start-menyn ser ut?

ok || mbryt || verkstal

 Startknappen visas langst till
vanster pd aktivitetsfaltet. Nar du
klickar pa den 6ppnas en sarskild
meny for operativsystemet och
olika program.

« Vi kan stdlla in Start-menyns
egenskaper genom att hogerklicka
pad Start-knappen. Valj
Egenskaper fran snabbmenyn som
visas. Valj sedan fliken Start-
menyn



Innehdllet pa Start-menyn

Nar vi klickar pd Start-knappen visas den viktigaste menyn i Windows
operativsystem, som kallas Start-menyn.

. A"a prog ram I;_-EE‘: Kalkylatorn ‘

an . . U Microsoft Word 2010
Dar visas en lista med %g Tekni
genvagar till alla program e Dohment
. Adobe Photoshop CC 2018
som har installerats pa ” sider
e Adobe Creative Cloud :
dato rn . Musik

Komma igang
Dator

Anslut till en projektor
Kontrollpanelen

« Senast anvanda
program

Dar visas de senast anvanda
programmen. Man kan stalla
in antalet program man vill
visa under Start-menyns
installningar.

[P |
=
=
kﬁ

| Anslutning till fjarrskrivbord
y nidtning tarrskivber Enheter och skrivare

Fastice Standardprogram

Skdrmklippverktyget Hjélp och support

Adobe Photoshop CC 2019

A -0

Alla program




Senast anvanda dokument:

De senast 6ppnade dokumenten visas ndr man trycker pa senaste
program

Senast anvinda

EI Kalkylatorn
] Uppdatering IT-blocken

e | B
: - [ﬁl:l] Lunnevad
m?‘ Microsoft PowerPoint 2010 3 @__] Hesso, ov 2018
] Omar Hesso CV
. Adobe Photoshop CC 2018 >
#] omar cv

@j cv-mall-kronologisk
@'__-] Instruktion datorerl
"_—l[ Kemma igang 4 ] reglerna Motala

LWEI_] Marrkaping reglar
!. Anslut till en projektor

% Anslutning till fjarrskrivbord

Fastisar

(6:‘:') Adobe Creative Cloud

Skarmklippverktyget

Adobe Photoshop CC 2019 r

"B

Alla program

| Sok bland program och filer

| Stang av | b|

Selam®




W' Microsoft Word 2010
IE-'J Microsoft PowerPoint 2010

. Adobe Photoshop CC 2018

L@ Adobe Creative Cloud

jl Komma igang
Anslut till en projektor

Anslutning till fjdrrskrivbord

Féstisar

Adobe Photoshop CC 2019

%
% Skdrmklippverktyget
»

Alla program

—

Teknik

Dokument

Bilder

Musik

Dator
Kontrollpanelen
Enheter och skrivare
Standardprogram

Hjilp cch support

OK

« SOk ligger i Startmenyn. Det
hjalper oss att sOka efter en fil
| datorn, t.ex. textfil, bildfil
eller ljudfil mm. Du skriver:

« Namn eller del av filnamnet.

* Mening eller fras som finns i
filen.



Logga ut, Stanga av

Logga ut en anvandare och logga in en annan anvandare om det ar




Nar vi klickar pa Stéang av-knappen far vi
nagra alternativ:

Yaxla anvdndare
Logga ut

Lis
Starta om

Stromsparldge

— |-m.,l.:,1:mm Vilolage —

|
FIE/ "

- Stdnga av: Datorn stangs pa ett sakert satt.

« Starta om: Datorn stangs och startar om genast. Det ar
lampligt att anvanda efter installation.

 Vilolage: Nar du slutar arbeta med datorn under en kortare tid.
D3 gar datorn ner i standby-lage. Nar du vill bdrja arbetar med
datorn igen, trycker du pa power-knappen pa datorn.



Papperskorgen

Papperskorgen ar den mapp som alltid finns pa skrivbordet. Dar lagrar
Windowssystemet raderade filer tillfalligt tills anvandaren bestammer sig
for att ta bort dem permanent.

Man kan aterstalla filer som har tagits bort av misstag fran papperskorgen:
Oppna papperskorgen (genom att dubbelklicka p8 den pd skrivbordet).
Nar du oppnar papperskorgen visas alla borttagna filer dar.

Man kan ta bort borttagna filer permanent genom att tomma
papperskorgen for att f@ mer plats pa harddisken. Man tdmmer
papperskorgen permanent genom att hogerklicka pa den och valja
kommandot Tom Papperskorgen.

.
lg Oppna

Utfarska
Tiim papperskorgen

al o
=/ L
Papperskorgen Papperzkorgen
[Full) [tamn)

& Skapagenvag

Enenskaper




« Nar man har 0ppnat papperskorgen kan man valja vilken fil
som man vill dterstalla eller ta bort permanent genom att
hogerklicka och valja bland foljande alternativ:

ppppppp
Tidigare platser

TTTTT

\\\\\\

Aterstill: Aterstill filer du rékat ta bort av misstag och &terstall dem till deras
ursprungliga platser.

Klipp ut: Klipp ut filen fran papperskorgen och klistra in var som helst.

;I_'Ia bort: Radera filen permanent fran papperskorgen. Sedan kan vi inte fa fram
ilen igen.

Egenskaper: Titta pa filens egenskaper, sdsom storlek och placering (innan
filen kastades i papperskorgen?.



Dator

Visar innehallet i din harddisk och
~ CD-ROM-enhet, diskett, och

natverksenheter.
A = For att Oppna Dator, klicka pd
B Start-knappen. Da dppnas start-
menyn. Klicka sedan pa Dator.
o Ce—

Harddisken &r ofta uppdelad i tva
diskar, (C:) och (D:).

C et
S & 5] ] * CD/DVD-enheten betecknas har av
Fastisar Standardprogram bOkStaven (E:).
% Skdrmklippverktyget Hjilp och support

Flyttbara diskar som ansluts via
USB. Har visas ett USB-minne (F:).

. Adobe Photoshop CC 2019

| »  Alla program

| Sok blond program och filer




Oppna diskegenskaper

&\ =[E » pator » 030Hk(C) B
Ordna »  Delamed v Nymapp e -n .
—_— Narmn i Senast andrad Typ Storlek
- A ity ppna en aisK genom
1% Hamtade filer Intel Filmapp
B Skivbord PerfLogs Filmapp -
] Tidigare platser Program Filmapp
Prgr 689 Fiage a U e ICKa
4 Bibliotek Windows Filmapp
& Bilder % madiaB0.al Programtilagg 88418
[ Dokument - n -
B Filmer
o Musik l I
# Hemgrupp
nm
rfonstr
&, 0SDisk (C) [ ]
a Flyttbar disk (D7)
€ Natverk
. 7 objekt
VI I f LI}
=== g |
- <[ » Dator » - |44 | Sé ol L
— ISKEN genom a
Ordna = Egenskaper Systemegenskaper Avinstallera eller &ndra tt program Anslut ndtverksenhet  » &l @l
¢ Favoriter 4 Harddiskar (1) . - -
@ Creative Cloud Files QSDisk £C:x Og e r | ‘ a p I S ‘ I l
& Hamtade filer r £ Egenskaper for OSDisk (C:) =
B Skrivbord < we g n
Tid ' 4 Enbeter mied Sakerhet | Tidigare versioner I Kvot |
i Tidigare platser Amant | Veldyg | Maskinvam | Delning | O( : Va ens a erl
Flyttba
4 Bibliotek E/ S Diek]
& Bilder
¢ Dokument Typ: Lokal disk
B8 Filmer Fisystem:  NTFS
& Musik
. Anvarnt utrymme: 65 509 384 192 byte 61.0GB
am
Ledigt ut 2 62 000 599 040 57.7GB
el n— - Da 6ppnas en ruta med
Kapacitet: 127 509 983 232 byte 118GB
= = =
o mation om ledi
e Flyttbar disk (D:) I r
a Enhet C Diskrensning _n
o utrymme, anvant
[ Komprimera enheten for att spara diskutrymme y ,
OSDisk (C:) Anvant utrymme: W88 | 51 s ot innehal i fler pa den hir enheten indexeras utdver tatus: Av .
Lokal disk Ledigt utrymme: 57,7 filegenskapema t m m h k C I tet
N utrymme och kapacitet.
T o




Dokument

=5 B
Q\_,/ [ b Bibliotek » Dokument » ol
Ordna « Dela med = Ny mapp = [ 'é‘
¢ Favoriter Bibliotek: Dokument

@) Creative Cloud Files
& Hamtade filer

B Skrivbord

| Tidigare platser

= Bibliotek
(=l Bilder

=) Dokument

B Filmer

-,' Musik
@ Hemgrupp
1% Dator

&, 0sDisk (C)

wm Flyttbar disk (D:)

'?ﬂ Matverk

= 34 objekt

Inkluderar: 2 platser
Namn

. Adobe

Adobe

Ane

MILSA
(=] Demokrati
] Den nya klassdebatten omar hesso ekl5a
®] Faktura
Faktura
(] Hedersrelaterade véld
Hej
(] Hesso. ov 2018
@ Hesso. cv 2018
] Instruktion datorer
] Instruktion datorerl
@ Instruktion datorerl

(&l Klasskillander paverkar ungdomar Omar ...

] Linksping reglar

Senast andrad

Typ

Filmapp
Filmapp
Filmapp

Filmapp

Adob

Microsoft

Ordna efter:  Mapp ™

Storlek

1145kB
19 kB
15 kB
180 kB
24 kB
87 kB
96 kB

368 kB

Dokument ar en personlig mapp, dar du kan spara
dokument, bildfiler, ljudfiler och andra filer. Nar datorn
anvands av mer an en person skapas en mapp med
beteckningen Mina dokument fér varje anvandare.

Dokument Finns pa Start-meny

34



Fil- och mapphantering

Hantering av filer och mappar viktigt. | -
- Oppna en fil (tre olika satt): g" !

Dubbelklicka ELLER

EII?I_rIIE(FG{ra filen och tryck pa Enter-tangenten ﬂppna
Hégerklicka och vélj Oppna. vt
* Byt namn: =
Hogerklicka pad den fil som du vill byta namn pa. Oppna med,
Vdlj Byt namn. Skriv in det nya namnet. Tryck
pa Enter-tangenten. st e b
- Radera: o
Hogerklicka p& filen och vélj Ta bort. Bekrafta Sicka tl
borttagningen. Filen l&dggs da i papperskorgen.
» Kopiera:
Hogerklicka pa filen. Valj Kopiera. Du kan
klistra in kopian av filen pa en annan plats
genom att hdgerklicka pa en tom yta och valja Skapa genvéq
Klistra in. Originalfilen ligger kvar pa sin plats. Tabot
« Klipp ut: Byt namr
Hogerklicka pa filen. Valj Klipp ut. Du kan
klistra in den gé en annan plats genom att Eoarkaped
hogerklicka pa en tom yta och valja Klistra in. gensrepe

i — —

Nar man v'alﬂer KIipF ut och Klistra in sa flyttar
man originalfilen till den nya platsen.



Filegenskaper

« Hogerklicka pa filen och valj

R RN P R L Egenskaper. Dd visas en
Almant | Sakerhet | information | Tidigare versioner | ) ru t 3 me d den ViktigaSte
S informationen om filen:
= filnamn, storlek, nar den
S = skapades, nar den senast

Storek s disk: 20,0kB (20 480 byte) a nd rades OCh nar den
Skapad:  den 30maj 2018, 17:19:20 sSena St ad nva ndes .

Andrad: den 30 maj 2018, 18:31:37

fand: o 0 201, 103137  Skrivskydd:
L Om vi valjer Skrivskydd
gar det inte att andra filen.
ok [ oo « Dold:
Om vi valjer Dold kan
anvandaren inte langre se
filen.

@ Den nya klassdebatten omar hesso ek15a




Skapa en ny mapp eller en ny fil i

ett specifikt fonster.

« Oppna det fonster dar du
vill skapa en ny fil eller
mapp. Hogerklicka i ett
tomt utrymme i fonstret
och vélj sedan Nytt fran
snabbmenyn och valj

. Mapp eller filtyp fran

#| Genvig .

nasta snabbmeny.

#]  Microsoft Word-dokument nn

Li_lj Microsoft PowerPoint-presentation ¢ BeStam namn pé den

%1 et Pub Sherckument nya mappen. Namnet far
BEsr inte innehdlla

B _Pporol specialtecken som |? /A

* >, Tryck pa Enter-
tangenten for att spara
namnet.



Spara och spara som

« Forsta gangen du sparar en fil ska du anvdnda Spara som fran
Arkivmenyn. Dér valjer du filnamn och den plats du vill spara filen pa.

« [ fortsattningen anvander du Spara i Arkivmenyn for att spara ditt
dokument pd samma plats och under samma namn som tidigare. Ett
alternativ ar att klicka pa diskettbilden i menyraden.

« Om du vill andra namn pa filen eller spara den pa ett annat stalle anvander
du Spara som fran Arkivmenyn. Dar kan du valja nytt filnamn eller ny
plats.

< Ak ki Dﬂedigera Wisa Infoga Formak Werkkwc
1 Rk

= Sppna... Lol o BN 1
e I ¥ Spara som1.JPG - Paint
_H_) Spara CErl+S C Redig_era Wisa Bild Farger Hj{=_'|l|_:|
— S ES SO (LY Zerl4-m
Oppna. .. CErl

@4y Spara som webbsida. ..
21 Filsdkning. ..

Spara som...

Mersioner. . .

Farhandsgranska webbsida

Farhandsgranska
UtskrifEsFormat. .. UtskriFtsFarmat. . .
2 Farhandsgranska Skriv Uk, .. Cerl+-P
=4 | Skriv uk,., CErl+P Skicka...
Skicka kil L arvEnd som skrivbordsunderlaga (sida wid sida)
Egenskaper anvand som skrivbordsunderlagg (cenkrerad)

1 F:ikurs of compuker),. . A\dator kursZ. docx 1 Spara somil.IPG

z Fkurs of computerh,. . A\dator kurs1 . docx 2 Spara som.JPG

2 Fiikurs of computerh, . Sdator kars. docs 3 fil egeneskoper. PG

4 Pl el o=l L _ed dosdo,docx 4 fil right clikz. P

Anesluka AlE+F4

avsluba




Nar du valjer Spara som fran Arkivmenyn 6ppnas en dialogruta. Ge
filen ett namn. Ange var du vill spara filen. Klicka pa Spara.

@ Spara som

@ ' vl <] » Biblictek » Dokument » - | h}ll S&k [ Dokument

Crdna = My mapp

@) Creative Cloud Fi #
4. Hamtade filer

B Skrivbord

=1 Tidigare platser

4 | Bibliotek
| Bilder

b |5 Dokument

E Filmer

&' Musik

[

Skriv valfritt
namn pa filen

Bibliotek: Dok

Inkluderar; 2 platser

Har valjer du
var du vill spara

Mamn filen dndrad
Adobe 2018-10-16 09:25
Adobe 2018-10-1609:23
Ane 2018-10-16 17:58
MIL5A 2018-10-16 11:22

|E|_] Den nya klassdebatten omar hesso ekl5a 2018-05-30 18:31

2018-05-18 12:39

I

Filnamn\ YUppdatering IT-blocken

Ordna efter  Mapp ~

Filformat: | Word-aokomemt

Forfattare: Asgari Ayda Taggar Lagg till en tagg

[] Spara miniatyr

« Dalj mappar

Verktyg = I Spara

p |
= - @
T:;rJ 5
Fuimar:r: 3
Fi||1'|;—,|:|:
Filmapp
Filmapp
N [ Har valjer vi filtyp
Microsoft Wi
b
Z ,|
Till sist klickar
du pa "Spara”
vhryt T




@ Spara som

[ Plats som du

Dator » Flyttbar disk (D) - | 44 ||| sek i Fiyttbar gisk (0 ot
- - T
sparar filen i f
Ordna = Ny mapp Sl s
-] Dakument *  Namn . Senast dndrad Typ
Filmer
S . ] Uppdatering IT-blocken 2018-02-2115:16 Microsoft Word-d...
@' Musik
r& Hemgrupp
"M Dater

&, 0SDisk (C3)
e Flyttbar disk (D:)

€ Natverk | LU 3
Filnamn; Uppdatering IT-blocken e
Fiformat: | Word-dokument v]

Word-dekument
Forfattare:

Makroaktiverat Word-dokument
Word 97-2003-dokument
Word-mall

Makroaktiverad Word-mall
Word 97-2003-mall
XP5-dokurnent
Enkel webbsidefil
Webbsida
Webbzida, filtrerad
RTF-format
Oformaterad text
Word XML-dokument
Word 2003 ¥ML-dokument
OpenDocument-text
Works 6 - 3-dokument

« Man kan valja filformat genom kommandot Spara som. Vissa program har flera alternativ
for filformat, t.ex. programmet Paint (se bilden).

Filformat som ar
tillgangliga for
programmet Paint

= Dalj mappar

« Ett filnamn bestar av tva delar, t.ex. Arkiv 1.jpg
Den forsta delen, "Arkiv 1”, @r det namn vi valt for bilden.
Den andra delen, “jpg” ar det filformat som vi valt bland de alternativ som finns i
bildprogrammet vi arbetar i.

« En viss fil kan bara dppnas med de program som filformatet passar ihop med, t.ex. 6ppnas
ljudfiler med Windows Media Player, Realplayer eller ndgot annat program for ljudfiler. Men
vi kan inte 6ppna en textfil med Media Player.



Kontrollpanelen

« [ fonstret Kontrollpanelen finns ikoner som du kan
anvanda for att gora personliga installningar. Du kan
bl.a. lagga till och ta bort hardvara och programvara,
installera skrivare, andra mapp- och fonsterutseende.

« FOr att Oppna kontrollpanelen finns det flera satt:

« Kontrollpanel kan nas direkt fran Start-menyn.



OQ |L§ » Kontrollpanelen »

Justera datorns installningar

il  System och sdkerhet
g Kontrollera datorns status Q
\9 Gar en sikerhetskopia -—)
Hitta och dtgédrda problem

Visa efter  Kategori =

agqg till eller ta bort anvindarkontog

&

Utseende och anpassning
s, Natverk och Internet % Andra tema
“I Visa nétverksstatus och -atgarder Byt skrivbordsbakgrund
- Vlj hemg ingsalternativ Andra bildesd

askinvara och ljud

ocka, sprak och nationella installny
Visa enheter och skrivare

Byt tangentbord eller andra indatametoder

Anslut till en projektor

Justera vanliga mobilitetsinstillningar / h Hjdlpmedel
I J Lat Windows faresla instaliningar
Program =

Optimera visningen

Avinstallera ett program

‘ Klicka for att ldgga till anteckningar

| -

sarimal |

Vi kan gora mycket med kontrollpanelen, men vi begransar
oss till det viktigaste.



1. Sprdkinstallning och satt att skriva datum

och tal i datorn

. Oppna Kontrollpanelen.

. Valj Nationella
instaliningar och
sprakinstadllningar
genom att dubbelklicka
med vanster musknapp.

“W  Klocka, sprak och nationella installn...
15 Byt tangentbord eller andra indatametoder

Byt visningssprak

. En dialogruta visas dar du
kan valja hur tal, valuta
och datum ska skrivas.

. FOr att lagga till eller ta
bort ett sprak, klicka pa
fliken Sprak.

[E=H E=H 5

&5\ )=|® » Kontrollpancien + Kiocks, sprik och nationell instllningar o ||| sak 2|
«|| Klicka for att ldgga till anteckningar

! [rale




¥ Nationella installningar och sprakinstallningar

. Format | Plats J Tangertbord och sprak !Administlativa instélllningari

Tangentbord och andra inmatningssprak

Klicka pa Byt tangentbord om du vill éndra tangentbord eller
inmatningssprak.

Byt tangentbord...

Visningssprak

text och, da det stids, fartal- och hang

Installera eller avinstallera sprak som kan anvéndas | Windows far att visa

Valj ett visningssprak
svenska

Hur kan jag installera vtterligare sprak?

0K || Avbt

Klicka pa rutan framfor
Installera sprak som skrivs
frdn hoger till vanster” om du
vill ha tillgang till den
funktionen. (Om din
Windowsversion inte stoder
dessa sprak ar detta inte
mojligt.)

Klicka pa rutan framfor
Installera filer for
Ostasiatiska sprak om du
vill ha tillgang till dem.

Klicka pa knappen Byt
tangentbord (se bilden) s
visas nasta dialogruta.



Klicka pa Lagg till ... for att lagga
till ett nytt sprak eller Ta bort
for att radera ett sprak som
redan ar installerat pa datorn.

Valj t.ex. Arabiska (se bilden).

Klicka sedan pa OK for att
spara andringarna.

Tryck ocksa pa OK i den forsta
dialogrutan fér att valja sprak.

. Texttjanster och inmatningssprak

Almart | Spraifaltet | Avancerade installningar |

Standardinmatringssprak

Valj det inmatningssprak som du vill anvanda som standard for alla

inmatningsfak.

ISvenska (Sverige) - Svensk

Installerade tianster

Valj de tjanster som du vill anvanda for vare inmatningssprak som visas i
listan. Anvand knappama Lagg till och Ta bort om du vill andra listan.

m Svenska [Sverige)
Tangentbordslayout
: - » Svensk

B = Annat

[0 Arabiska (Syrien)

i Tangentbordslayout
- » Arabisk (101)

i w Annat

i Ink Comection ([endast &4-bitars)

L Ink Comection (endast &4-bitars)

fwe w  Ink Comection ([endast 64-bitars)

-~

T

[ Legtil. |~ —

-[ oK

Avbryt Versta

- Laggtill inmatningssprak

V&l vilka sprék du vill Idgga il genom att markera

motsvarande kryssrutor nedan.

'

[ Alsaciska (Frankrike)

[+ Amhariska (Etiopien)

[+ Arabiska (Algeriet)

[+ Arabiska (Bahrain)

[+)- Arabiska (Egypten)

[+ Arabiska (Férenade Arabemiraten)
[+ Arabiska (Irak)

[#)- Arabiska {Jemen)

[+ Arabiska {Jordanien)

[+ Arabiska (Kuwait)

= Avbryt




2. Datum och tid

Via Kontrollpanelen kan man valja vilken format ska tid och datum se ut och
bestamma tidszon. Oftast ar detta klart vid installationen av datorn. Men om
nagot blivit fel i datum eller tid kan man andra det.

¥ NMationella instaliningar och sprakinstallningar
Valj Kontrollpanelen och dubbelklicka pa e e et [
Datum och tid. =
o ————
En dialogruta 6ppnas dar du kan bestamma :1
tid och datum, och korrigera om det var fel L
installt. e




3. Lagg till eller ta bort program

¥
—

Laga till eller ka bort program

Nar du klickar pa Program oppnas en lista dver alla installerade program pa din

dator. Du kan vdlja ett program fran listan och ta bort det.

=% (ER =)
QQ |@ » Kontrollpanelen » - |¢f | | |S&k i Kontrollpanelen ol

Justera datorns installningar Visa efter  Kategori ~

Du kan lagga in ett nytt
program eller ta bort en av
WI ndOWS kom ponente rna Visa installerade uppdateringar Du kan avinstallera ett program genom att markera det i listan och sedan klicka p3 Avinstallera, Andra eller

Hyl Aktivera eller inaktivera Reparera.

men dd maste du ha ok

@Qv@ + Kentrollpanelen » Program » Program och funktioner - |Ju_} | | Sok [ Program och funktioner

Avinstallera eller andra ett program

_ .e . . Ordna = EE .ﬂ)
ad m I n IStratO rsrattl g hete r' MNamn = Utgivare Installation... Storle
HAdobe Acrobat Reader DC - Svenska Adobe Systems Incorporated 2018-10-08 2
@Adohe Connect Adobe Systems Inc, 2018-08-31 1
= ) Adobe Creative Cloud Adobe Systems Incorporated 2018-10-16 8
Om d u I nte ha r ﬂAdUbe Photoshop CC 2018 Adobe Systems Incorporated 2018-05-17 LEEI
- - an - - ﬁAdobe Photoshop CC 2019 Adobe Systems Incorporated 2018-10-16 i
ad min |Strat0 ) ratt| g heter 4 Drivrutin for Intel ® grafik Intel Corporation 2018-04-19 7
. . ¢ Google Chrome Googlelnc. 2018-05-01 5
ka n d u I nte a nd ra eI Ier ta G+ Google Toolbar for Internet Explorer GoogleInc. 2018-05-01
@HP Hotkey Support Hewlett-Packard Company 2018-04-19 1
bo rt en kom ponent i LE:'-MicrUsoft MET Framewark 4.7.2 Micrasoft Corporation 2018-08-23 3
5 Microsoft MET Framework 4.7.2 (svenska) Microsoft Corporation 2018-09-14 2
H 2 Microsoft Office Professional Plus 2010 Micrasoft Corporation 2018-04-19
Ope ratIVSYSte m et . » Microsoft Sikverlight Microsoft Corporation 2018-03-06 5
[m7 Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable Microsoft Corporation 2018-04-25
["71 Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable (x54) Microsoft Corporation 2018-04-25
I 2 iﬂMicrosaf‘t Visual C++ 2008 Redistributable - %64 9.03...  Microsoft Corporation 2018-04-25 =
e € m | b

warinal
— Installerade program Sammanlagd storl.. 513 GB
L‘Z "IL 35 program ar installerade




4. Anvandarkonton
i }

En annan viktig installning i

=<l

kontrollpanelen ar mojligheten

att 1agga till ett nytt OO + oo

anvandarkonto e”er Kentrollpanelen startsida
modifiering for en befintlig
anvandare.

Genom separata o
anvandarkonton kan varje

anvandare arbeta med egna

filer och egna lésenord. Vi

behdver den har funktion nar

vi har mer an en anvandare pa

B
w - |@ » Kontrollpanelen » - |¢’ | | |S&k i Kontrollpanelen 2|
[E=5 o
b Anvindarkonton ach bamsparr » = | 44 || Sok i Kontrollpanelen ol
Anvéndarkonton
Sisternieh sakeihit £) Byt bild far ditt kento | ® Lagg till eller ta bort anvandarkonton | Andra Windaows-lasenord
Foréldrakontroll
Maskinvara och ljud A¥ @ Konfigurers barnspérr
‘{17 Windows CardSpace — g
Bt A idaroonton o = Hantera informationskort som anvands vid inleggning till enlinetjanster
T B Hanteraren fér inloggningsuppgifter
HbSSI o bty @' Hantera Windows-autentiseringsuppugifter
Klocka, sprak och nationella -
@ E-post (32-bitar)
]
u
inat | |[ralaa

samma dator. ]_H_ P ———

OBS! For att ordna detta maste
du ha ratt att hantera datorn
(administratorsrattigheter).



5. Skrivare och fax

Skrivare kan 6ppnas fran Start-menyn. Man kan ocksa
Lagga till ny lokal skrivare med installations-CD:n som
foljer med skrivaren.

FOr att skriva ut ett dokument valjer man Skriv ut i
Arkivmenyn. I Kontrollpanelens fonster Skrivare kan du
folja dina utskriftsjobb, avbryta en utskrift eller
kontrollera ett utskriftsjobb.



Installera skrivare

[E=% EoR ==

@uvh!ﬁ v Kontrollpanelen » Maskinvara och ljud » = | ;,| | Sok t Kortrollpariclen o 1

Kontrollpanelen startsid
D . / Enheter och skr

[IF1>
Ha r ka n d u Iagga ti II en skriva re Sheiem ochisskeshet =iq Lagg till en enhet Lagga till en Bluetooth-enhet | Mus | @ Enhetshanteraren

antingen via CD eller | ek ocn meme —— |
installera den via internet.

(\u./l r,ég Lagg till skrivare

Vilken typ av skrivare vill du installera?

< Ldgg till en lokal skrivare
Du béor endast anvanda det har alternativet o
USB-skrivare automatiskt ndr de ansluts

du inte har en USB-skrivare, (I Windows installeras

= Lagg till en ndtverksskrivare, tradlos skrivare eller Bluetooth-skrivare
Kontrollera att datorn &r ansluten till ndtverket eller att Bluetooth-skrivaren eller den tridldsa
skrivaren r paslagen.

Masta




Nar du skriver ut fran ett program anvand Skriv ut i Arkivmenyn.
Om du bestaller utskrift genom att klicka pa skrivarikonen i
verktygsfaltet kan du inte kontrollera utskriftsjobbet, utan skrivaren
skriver ut hela dokumentet fran standardskrivaren.

=

L] Uppdatenng IT-blocken - Mxresof Waord = =

el
m uuuuuuuu 5 - (7]
ol Spara
1
) L
i Spara sem
. Eop 1
L Oppnae .
Shrre it —_—
o Shirg i T (LW, = e BT, [ e (2
o Skfivan
|
Il ==
Samsung - JE0) S e =
S natte -
L
Pyt o -
[nrtallmingar
m o e
= . =
Spara och
SEMER Sador:
[
-ap it i o B
] ARermoti = T
S arak
H j...“m | LR
sende cnenienng
i
il i i i e
s p




Skriv ut

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa

lal spara -
Om du skriver ut genom B o e ——
Arkivmenyn, kan du valja den oo

skrivare du vill skicka utskriftsjobbet .. Scivae

till (om fler &n en skrivare ar s
kopplade till datorn). Ny S ST Skriv ut udda

i sidor, jamna sidor
™ UL
-L Skriv ut alla sidor

eller alla sidor
Spara och 1 Skriv ut hela dokumentet

Du kan kontrollera vilka sidor som .
Ska Skrivas ut- e | I?E:‘.’EZTUEEH:;LEILTEMN T

:] Alternati

d Ermat J J Sorterat .
H=H 2 1923 5

Avsluta 12311323 123

Du kan ocksa skriva ut udda eller R m— :
jamna sidor i nasta alternativ i det Ml -
vanstra hornet. F Lt O .
Valj antal utskriftskopior och et
sortering.

o €M™ 3]




Oppna i Windows

I varje program finns Arkivmenyns kommando Oppna. Nar du klickar p&
Oppna visas en dialogruta. Dar kan du bladdra dig fram till var den
sparade filen finns. Sedan dubbelklicka du pa filen for att dppna den.

Bladdra harifran till ]
) den sparade filen
[w] Oppna

@n\_;;v| __=' » k » Dokument » - | +3 | | Sak [ Dokument ol
Ordna = Iy p =~ 0 @
=l Tidigare plal pfr # T ;
[Bll |b.|j| Dtei(' Il:fokument Ordna efter  Mapp ~ ..
nkluderar: 2 platser
5 Bibliotek : Ett program Oppnar
i Mamn Senast dndrad Typ i - .a
| Bild
= - endast filer som ar
= Dolumen Adobe Valj den fil som du | .
B rime Adobe vill 5ppna kompatibla med
.'."' Musik Ane
MILSA 0161122 Fimapp programmet, t.ex.,
0-3 Hemgrupp E @_] Den nya klassdebatten 2018-05-3018:31 Microsoft Word-
=] Faktura 2018-05-1812:39 Microsoft Word- prog ra m met WO rd
‘Bl Dator @_] Hedersrelaterade vald 2018-05-23 13:48 Microsoft Word- ® n r n =
&L, 0SDisk (C:) ] Hesso, ov 2018 2018-05-01 18:23 Microsoft Word- Opp ar € daSt Word
e Flytthar disk (D) @] Instruktion datorer 018-08-311239  Microsoft Word- _ fl |er_
I Al . .. Lz = == Co=nope e o s AW, . /( KIiCka pé ,’bppna,’
Filnamn: Hedersrelaterade vald * ‘A”E Word-dokument L nar du valt fil
Verktyg = l Oppna |v ﬁ’\




Utforska i Windows

B e J Oppna Utforska genom att
el hégerklicka pd Start-knappen
och vélja Oppna Utforskaren.

RS =

Utforskaren bestar av tva delar, ett
vanster- och ett hdgerfonster.

i E=NEeR

Utforskaren visar innehdllet i datorn @“ﬂ ol m—
genom en tradstruktur. De objekt som har ... * &ibiotek bokument ;
ett plustecken framfor sig innehdller e s
undermappar. Klicka pa plustecknet e e o
bredvid en mapp for att visa innehdlleti [ i el S G ::z:it:::::::::] s
undermappen. :%’E:t’ment e hatacheplicicll s Tnae e A S, i kB

.. . s
Nar undermapparna syns i tradstrukturen
har plustecknet andrats till ett 418 Dt i
minustecken. Nar du klickar pd en mapp i =~ | o
vansterfonstret visas mappens innehdll i
hogra fonstret .

Oppna mappen med Innhdllet i
piltecken den oppnade
mappen

For att dolja undermapparna klickar du pé
minustecknet bredvid mappen.
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