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Systemenheten

Datorns delar
| en dator finns hdrdvara och mjukvara. Hardvaran ar maskinvaran, de delar du kan ta pa
(3ven om du inte gor det i praktiken) och mjukvaran ar programmen som finns lagrade i

datorn.
Systemenhet
v
=
@ I:ri“
7y I |
Moderkort
Processor Harddisk  CD-lasare USB-uttag
Arbetsminnen Diskettenhet
Systemenheten

Systemenheten ar den del som ofta kallas for harddisk, datorn eller "burken”. |
systemenheten finns moderkortet och pa detta finns en méngd elektroniska kretsar
monterade.

Processorn
Processorn ar datorns hjarna. Den styr hur data ska dirigeras mellan datorns olika delar.

Arbetsminne

Arbetsminnet kallas dven fér primarminne, internminne eller RAM (Random Access
Memory). Nar du startar ett program laddas det i arbetsminnet. Nar du skriver ett
dokument i Word finns det ocksa i arbetsminnet. Detta minne ar endast en tillfallig
lagringsplats. Nar datorn stangs av, eller om datorn hanger sig, téms minnet. Darfor ar det
viktigt att du sparar dina arbeten ofta.




Permanenta minnen

Permanenta minnen
Alla permanenta minnen tilldelas en sa kallad enhetsbokstav. Enhetsbokstaver efter C:
varierar beroende pa hur din dator ar uppbyggd och vad du kopplar till datorn.

Diskettenhet A:

En diskett ar en rund, boéjbar plastskiva som ligger i ett fyrkantigt
skyddshdlje. For att kunna spara pa disketten maste den vara
formaterad. Vid formateringen delas disketten in i spar och sektorer.
Disketter anvands inte sa ofta numera. Pa nya datorer finns det i
allmanhet ingen diskettstation. Bokstaven B ar reserverad for
diskettstation nummer 2.

Harddisken C:
Harddisken ar forseglad eftersom den ar mycket dammkanslig. Den bestar av ett antal
skivor dar program och dina dokument lagras. Varje skiva kan ldsas fran bada sidorna.

CD-ldsare/DVD-spelare D:

En CD-ROM-skiva(Compact Disc Read Only Memory) kan innehalla till exempel program,
spel eller uppslagsbocker. Utvecklingen gar mycket snabbt. Idag ar det vanligt med
DVD(Digital Video Disc eller Digital Versatile Disc) dar annu storre mangder data kan lagras.
Om det finns en CD-brdnnare/DVD-brannare till datorn kan du till exempel
sékerhetskopiera data. Pa nya barbara datorer saknas ofta cd-lasare.

USB-minne

Ett USB-(Universal Serial Bus)minne ar ett litet, flyttbart
minneskort och anvands idag istallet for disketter. Minnet,
som ibland ser ut ungefar som en cigarrettdndare, ar latt att

flytta mellan olika datorer. Det rymmer oerh6rt mycket mer
data &dn en diskett och ar betydligt mer taligt.

Natverksenheter E - Z

Pa manga stéllen kopplas datorer ihop med varandra i ett natverk. Anvandarnas datorer
kallas klienter och de kraftfullaste huvuddatorerna, som oftast star inlasta, kallas for
servrar. Med ett natverk kan man dela pa resurser som skrivare, lagringsminne och
program.

G: och H:

| Kumla har du tillgang till en gemensam enhet, G:. Dar kan du och dina arbetskamrater
spara dokument som kollegorna kommer at. | din hemkatalog H: (din personliga mapp)
sparar du arbetsdokument.




Musen

Musen
For att anvanda Windows pa enklaste satt anvander du musen. Musen syns som %
en pil pa skarmen.

Peka
Placera muspekaren (pilen) pa nagot pa bildskarmen. Det viktigaste ar att spetsen pa pilen
ar innanfor det omrade du ska peka pa.

Klicka
Ett snabbt klick med pekfingret pa den vanstra musknappen. Anvands for att klicka pa
lankar pa Internet och klicka pa verktygsknappar, t ex OK-knappen.

Dubbelklicka

Klicka tva gadnger snabbt med vanster musknapp. Du
behover inte alls trycka sarskilt hart, daremot &r det
viktigt att musen ér stilla mellan klickningarna. Hall

musen med hela handen och stdéd handleden mot
bordet. Lagg pekfingret mot den vanstra musknappen

och tryck mjukt. Dubbelklick anvands t ex for att 6ppna
program och dokument.

Hogerklicka

Klicka en gang med hdger musknapp. Lat pekfingret ligga kvar pa vanster musknapp,
anvand langfingret. Detta kdnns ovant i borjan, men det dr en anvandbar funktion i manga
program. Nar du hogerklickar far du fram en sa kallad snabbmeny. Det ar en meny som
anpassar sig till vad du hogerklickar pa.

FOr att stdnga av en meny (utan att valja nagot ur den) kan du klicka med véanster musknapp
nagonstans pa skdarmen, utanfér menyn.




Musen

Tangentbordet

o o1 b~ W

Esc, Escape, avbryter t ex
1 . P "y 10 Backsteg, suddar
en dialogruta. Nar ett - ]
N . ett tecken till
program hanger sig kan .
’ vanster
du testa med Esc
Funktionstangenter, ger Delete, suddar ett
2 | F1-F12 BEMTEL, BEr 111 F" >Uee
snabbkommandon : tecken till héger
3 12
l— Tabb, hoppar till ndsta Enter, infogar nytt
— .
stopp eller cell stycke i dokument
. PrtScr, Print Screen,
4 Caps Lock, laser stora 13 : "
Caps Lock B ™ tar “fotografi” av
; bokstaver 4 .
skarmen
Shift, gor stor bokstav
5 ! g - 14 Insert,
f och 6vre tecken pa N - .
. overskrivningslage
: sifferraden
6 Ctrl, Control, utokar 15
B tangentfunktioner Home, End, flyttar
tillsammans med annan markoren
tangent
Alt, utokar
AN p— . 16 S Page Up/Down,
tangentfunktioner e .
Al ) : n flyttar markdren en
tillsammans med annan . )
skarmsida
tangent
8 17 Num Lock, aktiverar
numeriska
Mellanslag, ger avstand mellan ord tangentbordet
9 Alt Gr, ger tecknet nere 18
'“; till héger pa vissa Piltangenter, flyttar
tangenter t ex Alt Gr och markoren
2=@




Starta

Windows

Datorer har ett huvudprogram som hanterar datorns olika delar och som skéter
kommunikationen mellan de olika delarna. Detta huvudprogram kallas operativsystem eller
systemprogram och ar en forutsattning for att du ska kunna kommunicera med datorn och
fa den att utféra olika uppgifter.

Windows ar ett grafiskt operativsystem som hjalper dig att hantera din dator pa ett enkelt
satt. Det finns flera versioner av Windows, t ex Windows 2000, Windows XP, Windows Vista
och Windows 7.

Bilderna i det har materialet ar fran Windows 7. Det &r inte sakert att det ser precis likadant
ut pa din dator. Vissa funktioner ar nedlasta eller anpassade i Kumla kommuns datorer.

Starta
Nar du trycker pa Start-knappen pa datorn drar operativsystemet igang en mangd
processer.

Inloggning
For att vara saker pa att inga obehdriga kommer in i systemen krévs ofta att anvandaren
identifierar sig med ett anvandar-ID i kombination med ett I6senord.

Avsluta
Innan du sténger av datorn ar det viktigt att du avslutar Windows pa ratt satt.

:: ,
1. Knappen Start

2. Klicka pa knappen Stdng av PR o om du ska stanga av datorn
3. Om du ska logga ut eller starta om Vaxla anvandare
datorn klickar du pa pilen till hoger Logga ut
om knappen Stang av och valjer Las
Onskat alternativ Starta om
4. Efter en stund stangs datorn i m'_*: Strémsparldge

allméanhet av automatiskt.




Skrivbordet

Skrivbordet
Nar du startar Windows ser skarmen ut ungefar sa har.

Skarmbildens bakgrund kallas for skrivbordet. P3a skrivbordet finns ibland nagra ikoner, dvs.
bilder som visar olika program, dokument och funktioner.

Aktivitetsfiltet

Langst ner pa skdarmen ligger
Aktivitetsfaltet eller Aktivitetslisten.
Dar ser du vilka program och fonster
som ar oppna.

Ikonerna i Aktivitetsfaltet visar inte
hela namnet pa 6ppnade program

utan endast en ikon. Nar du for musen
over ikonen visas de filer du har
oppnat och du kan vaxla till 6nskat
objekt. (Aero)

Forhandsgranska éppna fonster
Nar du arbetar i ett program kan du
snabbt férhandsgranska ett annat
oOppet program genom att halla musen
still 6ver en miniatyr i Aktivitetsfaltet.
Alla andra fonster tonas bort.




Startmenyn

Startmenyn

Nér du klickar pa Startknappen, den runda >
Microsoftknappen, langst ner till vanster, visas menyn

som bestar av tva delar.

Klicka pa Alla program och en lista med program och

Alla program

Oppnaren lis

mappar visas. Den vanstra delen av menyn ar

dynamisk, dar du snabbt kan ta dig till de tio senast

anvanda programmen.

Nar du fér musen dver en
programikon visas en
snabblista med senast
anvanda filer. (galler inte for
alla program, oftast
Microsoft Office).

Klicka pa 6nskat
dokumentnamn for att
Oppna filen.

kg Anslutning till fjdrrskrivibord

@ Internet Explorer
L

‘ Microsof‘tl’/‘gﬁice Word 2003

I@__—Ell Micresoft Office PowerPoint 2003
3"‘ Windows Media Player

[}
__‘_xf'-c Adobe Reader 8

— Camtasia Studic

Du kan ”nala fast” dokument i snabblistan. Da visas

dokumentet dven om du inte arbetar med sa ofta. For

musen langst till hoger i menyn sa visas ett haftstift.

Nar du har klickat pa haftstiftet visas dokumentet alltid i

snabblistan.

Nar du inte vill ha det kvar i listan hogerklickar du pa

dokumentnamnet och valjer Ta bort fran den hér listan

b

Senast anvanda

B My i natet 2008version 3.4.d...
B kumla.se och sitevison.doc
IEJ Sitevision rattigheter roller....
IE_] Datakurser grundniva haste...
B Fleranvandare.doc

B PIM diplom niva 1.doc

IEJ Hitta e-learning och testver...
IE_] Redigera hemsidor i Sitevisi..
B Folkmangd Kumla tilk vaxel...
B PIM diplom niva 2.doc

Senast anvinda

[} Nyheter Windows 7.docx |
] Nyheter Windows 7.doc

i Fragor till quiz it.docx

Fastidi

Lagga till program i Aktivitetsfiltet och pa Startmenyn
De program, mappar och dokument som du ofta anvander kan du ldgga till i Aktivitetsfaltet.

1. Hogerklicka pa programikonen i Startmenyn

2. Valj Fast i aktivitetsfaltet

Fastnalat

IE_I] MNyheter Windows 7.docx
Senast anvinda I

3. Mappar eller dokument drar du med héger musknapp till Aktivitetsfaltet

4. Byt plats pa knapparna genom att dra dem till 6nskad plats




Sok

Oppna tidigare dokument
Hogerklicka pa en programikon i ) Senast anvanda
Aktivitetsfaltet for att 6ppna senast : ] Ny i natet 2008version 34.doc

B kumla.se och sitevison.doc

anvanda dOkument' ™ I@J Sitevision rattigheter roller.doc

- ) Datakurser grundniva hasten 2010.doc

B Fleranvindare.doc

B PIM diplom niv 1.dec

B Hitta e-learning och testverktyg.doc

- B Redigera hemsidor i Sitevision kumla.se.doc
; B Folkmangd Kumla tilk vaxeltjejerna.doc

B PIM diplom nivé 2.doc

[#] Microsoft Office Word 2003
= @ |B[F | of Tabort det hir programmet frin Aktivitetsfaltet
[ Sténg alla fanster

Sok
Sokfunktionen ar mycket kraftfull och » Al program
anvandbar!

| 58k bland program och filer ye |

Du kan soka efter filer, mappar och
program. Om du har programmet Outlook
installerat pa datorn sker sékningen dven i
e-posten.

Sokresultaten visas grupperade efter
objekttyp ovanfor sékrutan.

Visa skrivbordet

For att snabbt komma at skrivbordet kan du klicka pa knappen Visa skrivbordet
allra langst ut till hoger pa Aktivitetsfaltet e s 14:39 ™




Fonster

Fonster

Allt arbete i Windows utfors i fonster. Alla fonster dr uppbyggda pa samma satt. Nar du lar
dig forsta fonsterhantering kan du i princip anvanda samma arbetssatt, oavsett vilket
program fonstret representerar.

Maximera-knapp

Minimera-knapp Stang-knapp

o —
Ol\_) |‘= + Dator » - | +3 || Sak i Dator o
Ordna » Oppna Kontrollpanelen $= - O @ Fonsterram
W0 Favoriter — 4 Harddiskar (1)
4. Hamtade filer Lokal disk (C:)
Ml Skrivbord =

:.~_'.' Tidigare platser 20,9 GB ledigt av 29,8 GB

4 Enheter med flyttbara lagringsmedia (2)

4 Bibliotek |I""" CD-enhet (D7)
[ Bilder 4| GRMCPRVOL Sv_DVD
) Dokument 3 L 0 byte ledigt av 2,10 GB
B Filmer 4 Natverksplatser (4)
&) Musik

Arbetsyta
ﬂ% Hemgrupp /

1M Dator — Z

&, Lokal disk (C:)
/ Statusrad

¢4 CD-enhet (D:) GF
. ! | Doman: Minne: 1,00 GB é_/

Processon Intel(R) Xeon(R) CPU

Menyflikar Namnlist
r | ¥ B
Wi 9-al- \l/ Dokument2 - Microseft Werd =[5 [
Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa & e

= Y P . A o . . | N 4 sok -
By Calibri (Bradtex = 11 A A Aa H = = AaBbCeDe | AaBbceDe AaBbCi AaBbCe % ; )
53 - Sac Ersatt
T Normal

Klistra 7 F £ U ~abe x, X° Tingetav.. Rubrik1 Rubrik2  _ Andra

in+ format » | 4§ Markera -
Urklipp Tecken Format Fl Redigering
I O O R O R O N N N O TS T R T F I K R T O v A o
t v g g T T T




Fonster

Beteckningar

Namnlist

Visar namnet pa det fonster du arbetar i.

| namnlisten visas ofta programmets namn och ibland namnet
pa den fil du 6ppnat.

Ta tag i namnlisten med vanster musknapp och dra for att
flytta fonstret.

Menyrad eller Menyflikar

Menyraden innehaller de menyer som finns for fonstret. Om
du klickar pa ett ord i menyn sa 6ppnas meny med
underliggande kommandon. | Office 2010 finns menyflikar
istallet for menyrad

Minimeraknapp

=

Om du klickar pa minimeraknappen placerar du fonstret i
aktivitetsfaltet och far pa sa satt bort det fran skrivbordet.
Observera att programmet inte stangs av!

Maximeraknapp

=l

Om du vill att det fonster du arbetar med ska tacka hela
skdrmen, anvander du maximeringsknappen. Aktivitetsfaltet
kommer dock inte att tackas av det maximerade fonstret.

Aterstillningsknapp

Visas nar fonstret ar maximerat. Aterstallningsknappen
aterstéller fonstret till den storlek det hade innan du

—
maximerade det.
Stangknapp Stanger fonstret.

|2

10




Fonster

Statusrad

Sida:13av31 | Orai4138 (B | | @R :

= 56% (=)} O

Statusraden finns ibland langst ner i fénstret och innehaller information om det program

fonstret representerar.

Rullningslist
I « [ 1 [

100% (=) - (} ()

]

Om fonstret ar for litet for att visa all information pa en gang, visas rullningslister lodratt
och/eller vagratt. For att bladdra i ett sadant fonster gor du nagot av foljande:

e Klickar pa nagon av pilarna i rullningslisten % [ [t
4
e Hall ner muspekaren och dra i klossen 4] [N latdl
lg
¥ |
e Klickar i omradet mellan pilar och kloss ] [ T
L
” |
Flytta fonster
1. Peka med muspekaren pa den bla namnlisten.
2. Hall ner vanster musknapp.
3. Drafonstret till 6nskad plats.
A=) =+ | Mamnlés - Paint N [ilﬂlﬂw
=R stat visa m (7]
allillilalll-4 Ildl = [ITm
Andra storlek pa fonster
1. Peka med muspekaren p3 fonsterramen. F=EE
Je)
2. Muspekaren dndras till en dubbelpil. —
- 0l @
3. Hall ner vanster musknapp och dra utat eller inat.
=
4. Slapp musknappen nar du ar nojd.

11



Fonster

Vixla mellan 6ppna fonster
Hall ner Windows-tangenten
och klicka pa tabb-tangenten
for att vaxla mellan 6ppnade
fonster i en 3-dimensionell vy.

Anvand Alt-tangenten och tabb
for att vaxla mellan 6ppnade
fonster utan 3-d effekt.

Snap och shake

Genom att dra i namnlisten pa ett 6ppet fonster kan du snabbt dela upp skarmen i tva
arbetsytor. Dra i namnlisten till vanster eller héger sida pa skdrmen sa utvidgas fonstret till
att tacka halva skdarmen lodratt. Om du istallet drar fonstret till dverkanten pa skdrmen
maximeras fonstret.

Skaka snabbt pa ett fonster (namnlisten) och alla fonster utom just detta minimeras. Skaka
igen sa kommer alla fonster fram igen.
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Dator

Dator

4 M Dator

E_y Diskettenhet (4:)

Lokal disk (C:)
T eee—
20,9 GBE ledigt a

N o
=1

$ DVD-RW-enhet (D%

i} Gemensam (G:)
g 57,7 GB ledigt av

Med Dator kan du arbeta med allt som finns i den egna datorn.
1. Klicka pa knappen Start

2. Dator visas i hoger spalt, klicka pa knappen

Innehallet skiljer sig at men ofta finns det:

Diskettenhet (A:)

En ikon som motsvarar din diskettenhet. Om du har satt i en
diskett kan du se dess innehall genom att dubbelklicka pa den
har ikonen (diskettstationer haller pa att forsvinna)

Harddisken (C:)
Har kan du hitta allt som finns installerat pa datorns harddisk.
DVD (D:)

Du kan anvanda en CD- eller DVD-skiva som innehaller t ex
program, spel eller filer.

Om du ar ansluten till ett ndtverk har du tillgédng till en eller flera
natverksenheter.
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Dialogrutor

Dialogrutor

En dialogruta &r en ruta dar du kan gora ytterligare val och/eller fylla i information. En
dialogruta kan innehalla rutor, knappar, textrutor, listrutor mm. De flesta dialogrutor ar
uppbyggda pa samma satt. Manga dialogrutor har flikar som 6éppnas genom att du klickar
pa dem.

_# Egenskaper for Mus @
_ Pekarattemativ | Hjul | Maskinvara
Rarelse

L\@ Valj pekarhastighet:
Langsam r,} Snabb
Forbattra pekarens precision

Flytta muspekaren automatiskt
|_ [] Pytta muspekaren till standardknappen i dislogntoma

Synlighet

@ [ visa pekarspar

Dl muspekaren nar jag skriver

I:& [ Visa var pekaren ar nar jag trycker ned CTRL4angerten

[ ok [ byt | [ Vedsal |

b

En dialogruta innehaller nastan alltid knapparna OK, Avbryt och Verkstall.
OK Om du klickar pa OK utfors de alternativ du valt i dialogrutan och den stangs.

Avbryt Om du klickar pa Avbryt kommer ingen av de andringar du gjort att utforas.
Dialogrutan stangs.

Verkstall Om du klickar pa verkstall, utfors alla de installningar du gjort. Dialogrutan

forblir 6ppen.

Standardknapp

Manga ganger ar det en kraftigare ram runt en av knapparna. | exemplet ovan &r det en
tjockare ram runt OK-knappen. Det innebar att du inte behover klicka med musknappen pa
den knappen, utan istéllet kan trycka pa tangenten Enter.

Oppna dialogrutan med egenskaperna fér musen
1. Knappen Start
2. Vilj Kontrollpanelen

3. Klicka pa symbolen fér musen
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Mappar och filer

Mappar och filer

Allt du gor i din dator, t ex skriver en text eller ritar en bild, lagras i en fil pa nagon av de
enheter som du forfogar over. Det kan antingen vara pa harddisken, ett usb-minne eller
eventuellt en natverksenhet.

Filnamn
Alla filer har ett filnamn. Filnamnet kan innehalla upp till 255 tecken. De filer du sparar

namnger du pa lampligt satt.

Néstan alla filer har ett filtilldgg pa tre bokstaver. Filtillagget ar olika beroende pa vilket
program filen ar skapad i. Anledningen ar att Windows maste kunna identifiera vilket
program som filen ska 6ppnas i. Det fungerar ungefar som férnamn och efternamn eller
slaktnamn. Férnamnet anger du sjalv och sldktnamnet fixar datorn.

Exempel pa filtillagg:

docx Word
bmp, jpg och gif Bilder
exe Program
Mappar

For att skapa ordning pa alla filer laggs de i mappar. Det fungerar precis som ett vanligt
arkiv dar vi stoppar dokument i parmar och mappar for att fa struktur.
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Utforskaren

Utforskaren
Det som utmarker Utforskaren ar att den ger en tydlig 6versikt av systemet.

Oppna Utforskaren

Klicka pa knappen Utforskaren i Aktivitetsfaltet

Bibliotek
Ett bibliotek ar en samlingsplats dar du hanterar

filer fran olika platser. Filerna finns kvar pa sina

originalplatser, men du samlar exempelvis bilder

fran olika mappar. Det finns fyra bibliotek fran

borjan, men du har mojlighet att lagga till fler.

Det ar enbart mappar du kan lagga till i biblioteket,

inte filer. Biblioteket lagras lokalt pa datorn. Varje

anvandare har sitt eget bibliotek.

Skapa mappar via Utforskaren

1.

Markera, i
den vanstra
delen av
fonstret, den
mapp eller
enhet som
mappen ska

ligga i.

Klicka pa
knappen
Ny mapp

4 Bibliotek

* | Bilder
» 3 Dokument

> B Filmer

> @l Musik
f= e
@vvl\-‘ﬂ » Dator » Larmal03 Hemkatalog (H:) - |€, | | Sok i Larmal03 Hemkatall Fel |
Ordna > My mapp B~ Ml @
i Namn . Senast dndrad Typ St

>y Hemgrupp

4 M Dator

> &, Lokal disk (C:)

> ¢d CD-enhet (D:) GF _
»® Gemensam (G:)

[» @ Larmal03 Hemka

> 8 Program (L) =
» @ Program (P:)

&

> &‘j Natverk

Denna mapp &rtom.

~ 4|

0 objekt Offlinestatus: Online

@thlﬂ + Dator » Larrr

Ordna = Ny maEEF-]

M
» -)% Hemgrupp

4 M| Dator
> &, Lokal disk (C:)
* i CD-enhet (D) GF
» L Gernensam (G:)
» L Larmald3 Hemka

Tillgénglig offline: Inte tillgangligt

[ +
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3. Den nya mappen dyker upp i det hogra fonstret langst ner.

@Qv\y » Dator » LarmalD3 Hembkatalog (H:) » « [ 4 ||| Sk i Larmal03 Hemkatalog (H
Ordna « = Oppna Ny mapp
*  Namn ° Senast andrad Typ St
gy H
& Hemgrupp 200010221329 Filmapp
1%l Dator
£, Lokal disk (C3)
d CD-enhet (D:) GF
5 Gemensam (G:)
# Larmal3 Hemka
5# Program (L3) E
5 Program (P:)
€l Natverk
-« m 3
Ny mapp Senast dndrad: 2010-10-2213:29 Offlinestatus: Online
Filmapp  Tillganglig offline: Inte tillgangligt

4. Skriv vad mappen ska heta. Du behover inte ta bort den blamarkerade texten. Skriv
det nya namnet direkt pa tangentbordet.

5. Tryck pa tangenter Enter.
Da visas mappen i bokstavsordning till vanster i listan.

6. Om du vill skapa en ny mapp, eller skapa en undermapp till huvudmappen borjar du
om pa punkt 1 igen.

Tradstruktur

Den vanstra delen av fonstret kallas for trad. Det ar ett upp och nedvant trad. Roten ar
hogst upp.

Om du klickar pa pilen framfor en mapp visas de undermappar som ligger i huvudmappen.
» . Datakurs
Pilen pekar snett ner nar undermapparna visas.

4 || Datakurs
. Bilder
J Internet
, Word
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Visa menyraden

Menyraden visas inte i Utforskaren i Windows 7. Tryck pa Alt-tangenten for att aktivera

denna.

Adressfiltet

| adressféltet kan du forflytta dig

mellan mappar genom att klicka
pa pilen till hdger om en mapp
eller en enhet.

Briann Ny mapp

Med bakat och framatpilarna langst upp till vianster kan du forflytta

dig precis som pa Internet.

Visning av filer och mappar

Du kan vélja att visa innehall i mappar pa i |

Fler alternativ

olika satt.

Klicka pa pilen till héger om knappen Andra

visning for att fa upp olika

visningsalternativ, Fler alternativ

Visningslaget Stora ikoner ar mycket
anvandbart nar du arbetar med bilder

. » Dator » Britag Hemkatalog (H:) FIL,athur‘ldar PDF

Blandat
Excel

IE7
Nyanstllda
PDF

Aldre material

€5

| Extra stora ikoner

| Stora ikoner

s Medelstora ikoner

Sma ikoner
HEF Lista

[» H== Detaljerad lista
- Sammanfattning

= Innehall

Om du valjer Detaljerad lista far du mycket information om filerna. Du far dessutom

mojlighet att sortera filerna efter Namn, Storlek, Typ och Andrad. Om du t ex vill sortera

filerna efter vad de heter klickar du pa rubriken Namn. Om du istallet vill se vilken fil som
senast ar dndrad klickar du pa rubriken Datum. Vid forsta klicket sorteras listan i stigande
bokstavsordning och vid andra klicket i fallande ordning.

Marmn

o Bild férdiuonina

* Senast dndrad

2010-10-15 09:07

Typ

Filmabo

Stcrl&& hd
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Spara en fil forsta gangen

Spara en fil forsta gangen

Nar du ska spara en fil ar proceduren oftast likadan, oavsett i vilket program du arbetar.

Att spara en fil forsta gdngen i Word gar till sa har:

1. Menyfliken Arkiv eller
=l

hogst upp till vanster

Spara-knappen

2. Valj Spara eller Spara
som (saknar betydelse
forsta gangen)

3. Dialogrutan Spara som
visas, eftersom du maste
skriva vad filen ska heta.
Namnge filen i rutan
Filnamn. Du behover inte
ta bort den blamarkerade
texten. Skriv det nya
namnet direkt pa
tangentbordet.

3
(] Spara som =5
@-\J\-lﬂ » Bibliotek » Dokument » + [ 43 ][ 5ok i Dokument o]
Ordna ~ Ny mapp i= - (7]
(&) Bilder Bibliotek: Dokument Ordnacfter. Mapp =
N
"% Dokument Inkluderar: 2 platser
E Filmer =
& Musik MNamn Senast &ndrad Typ
@ Fasta dokument 2011-04-1910:33 Microsoft W
7™ Dator
&, 0sDisk (C3)
5 Gemensam (G:)
5 Larmal03 Hemka
5# Program (L:)
8 Praaram (B3 T ¢ Ul b
Filnamn: m -
Filformat: |Word-dokument -
Farfattare: Malmen, Larare Taggar: Lagg till en tagg
[ Spara miniatyr

4. Valjvar dokumentet ska sparas genom att navigera dig fram i mapplistan till

vanster i dialogrutan

5. Forst nar 6nskad mapp
visas i adressfaltet klickar
du pa knappen Spara

, « Datakurs » Word -

6. Namnge filen i rutan Filnamn. Du behover inte ta bort den blamarkerade texten.

Nar du sparar ett dokument, lagger programmet till en filindelse. Det ar inte sakert att
dndelsen visas, det beror pa hur Windows ar installt. Nar dokumentet ar sparat kan du se

filnamnet pa namnlisten.
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Spara och Spara som

Spara och Spara som
Nér du viljer alternativet Spara for ett dokument du redan sparat en gang, sparas
dokumentet med samma namn som tidigare. Det innebar att det gamla originalet skrivs

over. Du kan vilja Spara-knappen. = . Du kan dven ga via menyfliken Arkiv och vilja
Spara. Om du vill anvanda tangentbordet trycker du tangentkombinationen Ctrl + S.

Nar du vill ha den gamla versionen kvar, kan du valja att spara dokumentet med ett nytt
namn. Det gamla dokumentet finns da kvar. Detta satt kan du anvanda nar du ska skriva ett
dokument som liknar ett gammalt. Du 6ppnar det gamla dokumentet, gér andringarna och
sparar sedan under ett nytt namn.

1. Menyfliken Arkiv

2. Valj Spara som

3. Skriv det nya namnet

4. Valj eventuellt en annan plats att lagra dokumentet pa.

5. Klicka pa knappen Spara
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Flytta och kopiera mappar eller filer

Flytta och kopiera mappar eller filer
Du kan flytta och kopiera alla typer av mappar och filer till en annan mapp eller enhet. Ta

dock foér vana att endast flytta filer som du vet vad de innehaller, inga okanda filer.

Programfiler behdver oftast finnas i en viss mapp for att programmet ska fungera.

Om det redan finns en fil med samma namn i mottagarmappen visas en dialogruta som

fragar om du vill ersatta filen eller skapa en kopia av filen. Du kan namligen bara ha en fil

med

exakt samma namn i samma mapp.

Flytta fil =)

>

>

>

Det finns redan en fil med samma namn p& den hér platsen.
Klicka pa den fil du vill behalla

Flytta och ersatt
Ersitt filen i malmappen med den fil som flyttas:
/—| Lathund.docx
&;‘, Lathund (H:\BITS)
Storlek: 13,5 kB
Senast dndrad: 2013-01-24 11:28

Flytta inte
Inga filer dndras. Lémna kvar den har filen i malmappen:
Lathund.docx

W‘ & Lathund (H:\Datakurs)
Storlek: 13,5 kB
Senast dndrad: 2013-01-24 11:28

Flytta, men behall bada filerna
Den fil du flyttar far namnet Lathund (2).decx

%

Det finns flera olika majligheter att flytta och kopiera filer. Om du redan kan ett satt anvand

gdrna det.

Anvinda héoger musknapp

1.

Hogerklicka pa den fil du vill flytta eller
kopiera

Vilj Klipp ut eller Kopiera i snabbmenyn
Klipp ut betyder att filen flyttas

Hogerklicka pa den plats dit filen ska flyttas
eller kopieras. Mappen ska bli blamarkerad

Vilj Klistra in i snabbmenyn

Oppna
Redigera
Nytt

Skriv ut
Oppna med...

Skicka till 3

Klipp ut

Kopiera

Skapa genvig
Ta bort
Byt namn

Egenskaper
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Byta namn pa mappar och filer

Anvinda tangentbordet (kortkommandon)

Det ar snabbt och skonsamt mot kroppen att anvdanda tangentbordet for att utféra
kommandon. Alla kortkommandon som finns &r omaijligt att lara sig, men det finns nagra
som ar sarskilt anvandbara.

Nar du anvander tangentbordskombinationer ar det ofta beskrivet t ex ”Ctrl + C”. Det
betyder att du haller ner tangenten Ctrl och klickar pa bokstaven C.

Tips
Ctrl + X Klipp ut, flytta X paminner om en sax for att klippa
Ctrl+C Kopiera C ar lika med engelska Copy
Ctrl+V Klistra in V da skjuter du in texten

Tangenterna ligger i samma ordning pa tangentbordet!

Flytta fil med hjalp av tangentbordet
1. Markera filen

2. Ctrl+X
3. Markera den plats dit filen ska flyttas

4, Ctrl+V

Byta namn pa mappar och filer
Det ar ganska vanligt att byta namn pa mappar och filer.

1. Hogerklicka pa filen
2. Vilj Byt namn i snabbmenyn.
3. Dop om filen

4. Klicka pa Enter
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Ta bort filer eller mappar

Det gar inte att byta namn pa en fil
som ar 6ppen. D3 visas meddelandet
till hoger.

Stang filen, sa kan du byta namn

Ta bort filer eller mappar

-
Filen anvands

[E)

Det gar inte att slutféra dtgarden eftersom filen ar 6ppen i Microsoft Word

Sting filen och férsdk igen.

Wie

Windows intro far Windows 7.docx
Typ: Microsoft Word-dokument
Storlek: 2,56 MB

Senast andrad: 2013-01-24 1316

[ Farsik igen H Avbryt

Nér du vill stdda pa datorn kan du radera mappar eller filer. Om du tar bort filer som ligger
lokalt pa harddisken hamnar de i papperskorgen. Du kan inte ta bort filer som &r 6ppna. Da

far du ett felmeddelande.

Anvinda héger musknapp
1. Hogerklicka pa filen

2. Valj Ta bort i snabbmenyn

3. Klicka pa Ja i meddelanderutan
som dyker upp

Anvinda Delete-tangenten

Ta bort fil

===

]
=

Vill du flytta denna fil till papperskorgen?

Lathund.docx

Typ: Dokument far Microsoft Office Word 2007
Storlek: O byte

Senast dndradk 2010-10-22 15:16

Ett snabbt satt att radera ar att anvdanda Delete-tangenten.

1. Klicka pa filen for att markera den.

2. Tryck pa Delete-tangenten.

3. Klicka pa Ja eller tryck pa tangenten Enter
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Markera flera filer
Ibland kanske du vill flytta eller kopiera flera filer. For att slippa arbeta med en fil i taget kan
du utoka markeringen. Detta satt att markera fungerar i manga program!

Sammanhingande markering
Nar filerna ligger samlade kan du markera hela gruppen.

Alternativ 1
1. Klicka pa den forsta filen du vill flytta eller kopiera

2. Hall ner Shift-tangenten, den tangent du gor versaler med

3. Klicka pa sista filen du vill flytta eller kopiera
4. Slapp upp Shift

Alternativ 2
1. Klicka pa den forsta filen du vill flytta eller kopiera.

2. Hall ner Shift-tangenten, den tangent du gor versaler med

3. Klicka pa Pil ner bland piltangenterna till dess du markerat de filer du vill
flytta/kopiera.

Splittrad markering
Om filerna ar spridda kan du markera enstaka filer.

1. Klicka pa den forsta filen du vill flytta eller kopiera.
2. Hall ner Ctrl-tangenten
3. Klicka pa onskade filer

4. Slapp upp Ctrl-tangenten
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Anvanda USB-minne

Anvanda USB-minne

Du ansluter ett USB-minne till ett motsvarande uttag pa datorn. Det gar inte att satta in

minnet at fel hall.

Nar minnet ar anslutet visas detta som en egen enhet i
Utforskaren. Nu kan du kopiera eller flytta filer och mappar till
eller fran minnet.

Ta bort USB-minnet fran datorn

1M Dator
&, 0sDisk (C:)
= LACIE (E:)
3 Coarmancarn (G

1. Du bor helst anvdnda Saker borttagning av maskinvara och Mata ut mediainnan du

drar ut minnet

2. Klicka pa pilen Visa dolda ikoner

Viza dolda ikoner

3. Klicka pa knappen Saker =
borttagning av maskinvara och
Mata ut media @ Oppna Enheter och skrivare
4. Markera USB-minnet —u Mata ut DataTraveler Z.IJL\S
- EINGSTOM (F:)
| IJ'

5. Vénta pa meddelandet att det &r
S&kert att ta bort maskinvara
innan du drar ut USB-minnet.

sV E m i) ':J;I

16:36
2013-01-24

‘ I‘g g

© Sikert att ta

bort maskinvara % *

Det &r nu sdkert att ta bort enheten USB- [
masslagringsenhet frén datormn. &
T
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Skarmklippverktyget — skarmdumpar

SkiarmKlippverktyget - skirmdumpar
Med skarmklippverktyget kan du ta bilder (skarmdumpar) av det du ser pa skarmen. Starta
programmet sa har:

1. Startknappen

2. Skriv borjan pa ordet ”skarmklipp” i sokrutan och starta programmet nar det visas

. — <
Du kan vilja Q skarmklippuerktyget (1l IS
e Klipp i eget format G Myt E & Afternativ
Rita pa fri hand Klipp i eget format 6
@ Rektangulart klipp
e Rektangulart klipp e Fonsterklipp
Dra en ram runt 6dnskat omrade Fullskarmsklipp

e Fonsterklipp
Ta en bild pa en dialogruta eller ett
programfonster

e Fullskarmsklipp
Ta en bild av hela skarmen, inklusive
Aktivitetsfaltet

Det fardiga skarmklippet kan du spara som en bild eller kopiera direkt till ett dokument.

Fastisar
Fastisar fungerar som sma anteckningslappar som du satter fast pa Skrivbordet. Tank pa att
de sparas lokalt pa datorn!

1. Startknappen + x
2. Skriv Fastis i sokrutan och starta programmet nar det Prata med Stina om
visas programmet

3. Skriv 6nskad text

Ta bort fastisen genom att klicka pa krysset till héger pa

anteckningslappen och lagg till ny genom att klicka pa
plustecknet till vanster.

Byt farg pa fastisen genom att hogerklicka. Du kan inte byta
teckensnitt. Las hjalptext till Windows 7 for att se hur du kan
gora enkla formateringar med tangentbordsgenvégar.
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Hjalp

Hjalp

| Windows och i de flesta program finns en inbyggd hjalp-funktion. Den ar mycket kraftfull.
For att komma at hjalphandboken klickar du pa knappen Start och sedan Hjalp och
support. Skriv ett sokord i sokrutan hogst upp och tryck pa tangenten Enter.

- - = N
Windows Hjalp och suppart - [E=NrE
@ () ® « il §3 Fidga Altemativ -
[ sak i miatpen 2|

p Hitta svar snabbt

Skriv ndgra ord i sskrutan ovan

Vet du inte var du ska borja?

= Hur kemmer jag iging med min dater?

= Grundema i Windows: alla avsnitt

u Soki hjzlpavenitten E
Mer pa Windows webbplats

A Upptick webbplatsen for Windows, som innehaller information, hamtningsbara filer och tips pa hur du far ut det basta av din
o dator.
|
I

Aktuellt denna ménad:
= Myheteri Windows 7

= Komma igng med Windows 7

I
3, Fler supportaltemativ

& Cnlinehjalp =

Vaxla anvandare

Om ni ar flera som delar dator finns det
numera mojlighet att vaxla anvandare
utan att den inloggade anvandaren
behdver logga ut

Nar datorn ar last klickar du pa knappen

. . ™Vaxla anvandare |
Vaxla anvandare. e

Om du snabbt vill vaxla anvandare nar Vixla anvandare
nagon ar inloggad gor du sa har: Las

Starta om

1. Startknappen

Stramsparlige

. . .. Vilolige
2. Pilentill h6ger om Logga ut Stang av

3. Valj Vaxla anvandare

Kontrollpanelen
Med Kontrollpanelen gor du alla installningar som galler din dator. Du kan stalla in hur
musen ska fungera, vilka farger bildskarmen ska ha, stalla klockan osv..

Oppna kontrollpanelen
1. Knappen Start

2. Valj Kontrollpanelen
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Kontrollpanelen

Index

A

aktivitetsTalt .ooooveeeeeiiiieee, 6
aktivitetslistfalt .....cooveeeiiiiiii 6
arbetsSMINNe ..o, 1
ArbetsYta ..oce e 9
LY (V) - 5
B

DIblIOtEK ..ocoveirieeieee e 16
byta namn pa fil ...oocoeviiiii 22
Cc

(01D - 11T (< 2
CD-SKiVa.ueeiiiiiiciireeeee ettt eesaanes 13
D

[0 F=1 o] (RN 13
dialogruta....ccceeeeieee e 14
Lo [ S A A 2
diskettenhet.....ccooeeeeiiiiiciiiiiiee s 2
diskettstation .........eeveeeveeeeeeeeiiiians 13
dubbelklicka ....ccvvvveieiiiiiiiiieee s 3
F

filer och mappar

byta Nnamn .....ccceeeiiii 22
FIVEEA oo 21
o] o1 1= - TSP UUPRN 21
sammanhangande markering...........cccc....... 24
splittrad markering........ccoocvveeeeeviciiiieeeneen, 24
ta DO 23
FIlNAMN Lo 15
L1 Y= TR 15
Flytta fil oo, 21
FASEISAN . eeei ettt 26
FONSTE eiiiieceece e 9
FIVEEA oo 11
andra storlek ......covvviiiiniiiiiiie, 11
G
grafiskt operativsystem.......ccccceeevvvvivcieeneineenn, 5

H
NJEIP ceeee e e 27
(o F: (e (o 11 RN 2,13
NArdVara....cccccceeceeeee e 1
hogerklicka......coveveecieeeeeecee e, 3
I
KON e 6
(1] Fo={={ o 11 Y-S 5
INTEIrNMINNE ...oiiiiiii e 1
K
kontrollpanelen........ccoeeevieeiiiiniecnieeeeee 27
kopiera fil c....ococcueeeeciee e 21
kortkommandon ........ccoeeceiiieiien e 22
M
MAPP teieieieiiiiieieieieieererere e rerereretererereeereeeeeseeens 15
SKAPA ceieeerieeeiee e 16
markera filer ..o 24
MaxXimeraknapp .....ccceeeeereeeneeenieeneeeseeeseeens 10
MENYIAd ... 10
MINIMEraknapp ...ccooceeereeerieenieenieesee e 10
MJUKVAra ..o 1
ITIUS ittt et e e et s e e e e ren e s e e e e eennaas 3
dubbelklicka .......cccoooveeiniiieieiiiiee e, 3
hogerklicka ....oooeeviiieniinii e 3
KICKA . eeeeiiee e 3
PEKA ettt 3
N
NAMNIISE oot 10
NY MAPP ceiiiiririiee e rrre e e s serenee 16
NALVEIK covveveeeieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 2,13
(0]
OPEratiVSYSTEM ...cciiiiiiiiiiiiieee e eeriirree e siaeees 5
P
PriMArMINNE ...cceveeiieiiieeeee e sreeeee e 1
PrOCESSOI iiiiiiiiieiiieieieieieeeieeeee e e e er e e e e e e e e e e eaeaeaeaens 1
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Kontrollpanelen

R

RAM-MINNE ..ttt 1
FUININGSIIST .oveeeeee e 11
S

sammanhdngande markering .........ccccceeeueenee. 24
SKPVOOId oo 6
Skarmdumpar........cccoveeriee e 26
SKArMKIPP ..o 26
snabbmeny ... 3
snap och shake.......ccceecvviiiciieecce e, 12
SPANA ittt e 19
SPAra KOPia...cooceeeviieeeeiee e 20
SPAra SOM ..iiiiiiiiiiiiiiiiiee e 20
splittrad markering.......c.ccoovveeeiiiiicciiee e, 24
standardkNapp ...coccceeveenieenneencee e 14
STaArt-KNapPeN....ccccveee e 5
Startmenyn ... 7
SEAtUSIAd cooeeeeeeeeeeee e 9,11
STANGKNAPP v ee e 10

SYSTEMENNEL ...euviiiiieeiceceeee s 1
SYSTEMPIOSIaM ..vuvevvveverererererrrererererererererenerereren 5
T

ta bort fil cveeeeeeie e, 23
tangentbordet......cccccovcveeeeiiiee e 4
tradstruktur. ... 17
U

USD-MINNE ettt 2,25
ULFOrsKaren ....occueeeevciieeeeiiie e 16
v,w

visa filer och mappar......cccocccvvviieiiniceeciiieenn, 18
visa skrivbordet.........ccoceeeiiiiiiei e, 8
vaxla anvandare ......ccccceeeeeciiieeee e 27
Vaxla fONSter......cccvieeeciiiieee e 12
A

aterstallningsknapp......cceeveveeriereeneeneeneeies 10

29



