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Grunderna i Windows: alla avsnitt 

Syftet med avsnitten i Grunderna för Windows är att ge en introduktion till persondatorer 
och operativsystemet Windows. Oavsett om du är nybörjare eller om du har använt en 
tidigare version av Windows kan de här avsnitten hjälpa dig att förstå vilka aktiviteter och 
verktyg som du behöver för att kunna använda datorn. 

Lär dig mer om datorn 

1. Introduktion till datorer 
2. Delarna i en dator 
3. Använda musen 
4. Använda tangentbordet 
5. Stänga av datorn korrekt 

Grundläggande information om skrivbordet 

6. Skrivbordet (översikt) 
7. Start-menyn (översikt) 
8. Aktivitetsfältet (översikt) 
9. Skrivbordsgadgetar (översikt) 
10. Arbeta med fönster 
11. Använda menyer, knappar, fält och rutor 

Program, filer och mappar 

12. Använda program 
13. Arbeta med filer och mappar 
14. Komma igång med utskrifter 
15. Komma igång med Paint 

Internet, e-post och nätverk 

16. Komma igång med e-post 
17. Om säkerhet och säker datoranvändning 
18. Konfigurera ett trådlöst nätverk 

Bilder och spel 

19. Arbeta med digitala bilder 
20. Lär dig mer om spelen i Windows 

Hjälp och support 

21. Få hjälp 
22. Vilka hjälpmedelsfunktioner finns i Windows? 
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1. Introduktion till datorer 

I den här artikeln 

 Vad är datorer?  
 Typer av datorer  
 Vad kan man göra med datorer?  

Är du ovan att använda datorer? Undrar du vad de kan göra och varför man behöver 
använda en dator? Välkommen! Du har hittat helt rätt. Det här dokumentet innehåller en 
översikt över datorer: vad en dator är, vilka olika typer det finns och vad du kan göra med 
dem. 

Vad är datorer? 

Datorer är maskiner som utför uppgifter och beräkningar med hjälp av givna instruktioner 
eller program. De första elektroniska datorerna byggdes redan på 1940-talet och var enorma 
maskiner som var tvungna att hanteras av ett helt arbetslag. Jämfört med dessa maskiner är 
dagens datorer fantastiska. De är inte bara många tusen gånger snabbare, de får dessutom 
plats på skrivbordet, i knät eller t.o.m. i fickan. 

Datorer arbetar genom att låta maskin- och programvara interagera. Maskinvara syftar på de 
delar av en dator som du kan se och röra vid, t.ex. datorns hölje och allt som döljer sig under 
höljet. Den viktigaste delen av maskinvaran är ett litet fyrkantigt chipset i datorn som kallas 
processorn (CPU:n) eller mikroprocessorn. Det är datorns "hjärna", d.v.s. den del som 
översätter instruktioner och utför beräkningar. Extern maskinvara, t.ex. bildskärmar, 
tangentbord, möss, skrivare och andra enheter, kallas ofta maskinvaruenheter eller enheter. 

Programvara avser de instruktioner eller program som talar om för maskinvaran vad den ska 
göra. Ett ordbehandlingsprogram som du använder för att skriva ett brev är en typ av 
programvara. Operativsystemet (OS) är en programvara som hanterar datorn och anslutna 
enheter. Windows är ett välkänt operativsystem. 

 ENIAC  

 

År 1946 skapades den första elektroniska datorn för allmänt bruk: ENIAC (Electronic 
Numerical Integrator and Computer). Den byggdes av den amerikanska militären för att 
kunna beräkna projektilbanan för granater. ENIAC var enorm rent fysiskt. Den vägde mer än 
27 000 kilo och fyllde ett helt stort rum. ENIAC bearbetade data med hjälp av cirka 18 000 
vakuumrör, vart och ett lika stort som en mindre lampa. Rören blev fort utbrända och fick 
bytas fortlöpande. 

 

Typer av datorer 

Det finns många olika storlekar på och användningsområden för datorer. I ena änden av 
skalan hittar vi superdatorer, vilket är mycket stora datorer med tusentals sammanlänkade 

mshelp://windows/?id=ef0ebe45-7b6d-42bf-a40d-6e83359c1144#whatare
mshelp://windows/?id=ef0ebe45-7b6d-42bf-a40d-6e83359c1144#types
mshelp://windows/?id=ef0ebe45-7b6d-42bf-a40d-6e83359c1144#CACIFEAAHAO_114
mshelp://windows/?id=2bdd4886-a8d6-4878-8a9e-343ce05a0b64#gtmt_operating_system_def
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mikroprocessorer som utför extremt komplexa beräkningar. I andra änden av skalan har vi 
små datorer som är inbyggda i bilar, TV-apparater, stereoanläggningar, miniräknare och 
andra apparater. Dessa datorer är byggda för att klara ett begränsat antal uppgifter. 

Persondatorn eller PC:n är avsedd att användas av en person åt gången. I det här avsnittet 
beskrivs olika typer av persondatorer: stationära datorer, bärbara datorer, handdatorer och 
Tablet PC-enheter. 

Stationära datorer 

Stationära datorer är byggda för att användas vid ett skrivbord. De är ofta relativt stora och 
mer kraftfulla än andra typer av persondatorer. Stationära datorer består av olika 
komponenter. Huvudkomponenten, som kallas systemenheten, är ofta en fyrkantig låda som 
kan placeras på eller i närheten av skrivbordet. Andra komponenter, t.ex. bildskärmen, 
musen och tangentbordet, ansluts till systemenheten. 

Stationär dator 

Bärbara datorer och netbook-datorer 

Bärbara datorer är lätta flyttbara persondatorer med en tunn skärm. En bärbar dator kan 
drivas med batterier så att du kan ta den med dig vart du än åker. Till skillnad från stationära 
datorer omges såväl processorn som skärmen och tangentbordet av datorns hölje. Skärmen 
viks ned över tangentbordet när den inte används. 

Netbook-datorer (kallas ofta bärbara minidatorer), är små, prisvärda bärbara datorer som 
har utformats för att utföra ett begränsat antal uppgifter. De har oftast mindre kraft än en 
bärbar dator, och används främst till att surfa på nätet och kontrollera e-post. 
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En bärbar dator och en netbook-dator 

Smartphone-enheter 

Smartphone-enheter är mobila telefoner som har vissa av de funktioner en dator har. Du kan 
använda en Smartphone för att ringa ett telefonsamtal, ansluta till Internet, ordna 
kontaktinformation, skicka e-post- och textmeddelanden, spela spel och ta bilder. 
Smartphone-enheter har ett tangentbord och en stor skärm. 

Smartphone 

Handdatorer 

Handdatorer, kallas även personliga digitala assistenter (PDA), är batteridrivna datorer som 
är så små att du kan ta dem med dig i stort sett vart du vill. Även om de inte är lika kraftfulla 
som stationära och bärbara datorer är de användbara när du vill schemalägga avtalade tider, 
spara adresser och telefonnummer och spela spel. Vissa stöder mer avancerade funktioner, 
t.ex. telefonfunktioner och åtkomst till Internet. I stället för tangentbord är handdatorer 
utrustade med tryckkänsliga skärmar som du styr med fingret eller med en stylus-penna (ett 
pennformat verktyg). 

Handdator 
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Tablet PC-enheter 

En Tablet PC är en dator som kombinerar funktionerna hos en bärbar dator och en 
handdator. Precis som bärbara datorer är de kraftfulla och har inbyggd skärm. Precis som 
med handdatorer kan du använda dem för att skriva anteckningar eller teckna på skärmen. 
Vanligen används en Tablet PC-penna i stället för en stylus-penna. De kan också konvertera 
handskrift till skriven text. Vissa Tablet PC-ŜƴƘŜǘŜǊ ŅǊ ŘŜǎǎǳǘƻƳ έŎŀōǊƛƻƭŜǘŜǊέ ƳŜŘ Ŝƴ ǎƪŅǊƳ 
som kan snurras och vikas ut när du vill använda tangentbordet under skärmen. 

Tablet PC 

Vad kan man göra med datorer? 

Många människor använder datorer i sitt arbete för att lagra information, analysera data, 
genomföra undersökningar och hantera projekt. Hemma kan du använda datorer för att 
söka efter information, lagra bilder och musik, sköta ekonomin, spela spel och kommunicera 
med andra ς och det är ändå bara några av alla tänkbara användningsområden. 

Du kan också använda datorer för att ansluta till Internet, ett nätverk som länkar samman 
datorer över hela världen. En Internetanslutning är tillgänglig mot en månatlig kostnad i de 
flesta städer, och i allt större utsträckning även på landsbygden. Med en Internetanslutning 
kan du kommunicera med andra personer över hela världen och komma åt mängder med 
information. 

Här följer några av de mest populära sakerna du kan göra med datorer: 

Webben 

World Wide Web (kallas ofta webben eller www) är ett gigantiskt nätverk med information. 
Webben är den mest populära delen av Internet, inte minst för att webben innehåller så 
mycket information presenterad i ett visuellt tilltalande format. Rubriker, text och bilder kan 
kombineras på en enda webbsida, ungefär som i en tidskrift, tillsammans med ljud och 
animeringar. En webbplats är en samling sammankopplade webbsidor. Webben innehåller 
många miljoner webbplatser och ännu fler webbsidor. 

mshelp://windows/?id=bdc3384f-0cdf-4bf7-8178-7789b6329c65#gtmt_tablet_pen_def
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Exempel på webbsidan för 
Microsoft Game Studios (webbplatsen kan vara på engelska) 

Surfa på webben innebär att du utforskar den. Du kan hitta information på webben om i 
stort sett vad som helst. Du kan t.ex. läsa nyheter och filmrecensioner, kolla avgången för 
flygresor, visa kartor och lokala väderleksprognoser eller ta del av den senaste forskningen 
om en sjukdom. De flesta företag, myndigheter, museer och bibliotek har webbplatser med 
information om sina produkter, tjänster eller samlingar. Dessutom finns många 
referenskällor på webben, t.ex. ordlistor och uppslagsverk. 

Webben är dessutom rätt plats för den som tycker om att shoppa. Du kan söka bland och 
köpa mängder av produkter på olika återförsäljares webbplatser, t.ex. böcker, musik, 
leksaker, kläder, hemelektronik och mycket mer. Du kan dessutom köpa och sälja begagnade 
objekt på webbplatser som erbjuder onlineauktioner. 

E-post 

E-post (förkortning av elektronisk post) är ett enkelt sätt att kommunicera med andra. När 
du skickar ett e-postmeddelande når det normalt mottagarens inkorg för e-post inom några 
sekunder. Du kan skicka e-post till flera personer samtidigt och du kan spara, skriva ut och 
vidarebefordra e-postmeddelanden till andra. Du kan bifoga i stort sett alla typer av filer i ett 
e-postmeddelande, t.ex. dokument, bilder och musikfiler. När du skickar e-post behöver du 
inget frimärke!  

Mer information om hur du använder e-post finns i Komma igång med e-post.  

Snabbmeddelanden 

Att skicka snabbmeddelanden är som att ha ett realtidssamtal med en annan person eller 
grupp av personer. När du skriver och skickar ett snabbmeddelande visas meddelandet 
omedelbart för alla deltagare. För att kunna skicka och ta emot snabbmeddelanden måste 
alla deltagare vara online (anslutna till Internet) och sitta vid datorn samtidigt (vilket inte 
gäller för e-postmeddelanden). Kommunikation med snabbmeddelanden kallas att chatta. 

 

mshelp://windows/?id=4c7a98ab-e99e-485d-ae81-28110bfe3b9c#gtmt_file_def
mshelp://windows/?id=645b0e95-2985-484c-b819-4331ba14b68b
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Bilder, musik och filmer 

Om du har en digitalkamera kan du kopiera bilderna från kameran till datorn. Du kan sedan 
skriva ut dem, skapa bildspel och dela dem med andra genom att bifoga dem i ett e-
postmeddelande eller genom att lägga upp dem på en webbplats. Du kan också lyssna på 
musik på datorn, antingen genom att importera musik från ljud-CD-skivor eller genom att 
köpa låtar från en webbplats som säljer musik. Du kan även lyssna på någon av alla de 
tusentals radiostationer som sänder Internetradio. Om datorn har en DVD-spelare kan du 
dessutom titta på filmer. 

Spel 

Tycker du om att spela spel? Du kan välja bland tusentals datorspel i alla tänkbara genrer. 
Sätt dig bakom ratten på en bil, kämpa mot skräckinjagande varelser i fängelsehålor eller ta 
kontrollen över andra civilisationer och imperium! I många spel kan du tävla mot spelare 
från hela världen över Internet. Windows innehåller ett antal kortspel, pussel och 
strategispel. Mer information finns i Lär dig mer om spelen i Windows. 

 

  

mshelp://windows/?id=4683248c-38af-4d22-808d-f9e89d81431e#gtmt_import_def
mshelp://windows/?id=a0061a8f-0c03-4520-812c-7ab16389c95a
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2. Delarna i en dator 

I den här artikeln 

 Systemenhet  
 Lagring  
 Mus  
 Tangentbord  
 Bildskärm  
 Skrivare  
 Högtalare  
 Modem  

Om du använder en stationär dator kanske du redan känner till att det inte finns en enskild 
del som är själva "datorn". En dator är ett system med delar som fungerar tillsammans. De 
fysiska delarna, som du kan se och röra vid, kallas maskinvara. (Programvara avser de 
instruktioner, eller program, som berättar för maskinvaran vad den ska göra.) 

Följande bild visar den vanligaste maskinvaran i en dator. Din dator kan se något annorlunda 
ut, men de flesta av de här delarna finns förmodligen med. En bärbar dator innehåller 
liknande delar, men där kombineras de till ett enda bärbart paket. 

Stationär dator 

Låt oss titta närmare på de olika delarna. 

 

 

mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_20
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_40
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_93
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_120
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_146
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_163
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_178
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd#BJFCGGBDAGO_190
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Systemenhet 

Systemenheten är kärnan i ett datorsystem. Vanligtvis är det en fyrkantig låda som står på 
eller under skrivbordet. Inuti lådan finns det många elektriska komponenter som hanterar 
information. Den viktigaste komponenten är enprocessor (CPU) eller mikroprocessor som 
utgör själva "hjärnan" i datorn. En annan komponent är RAM-minnet (Random Access 
Memory), som tillfälligt lagrar information som används av processorn när datorn är igång. 
Informationen som lagras i RAM-minnet förloras när datorn stängs av. 

I stort sett alla andra delar i datorn ansluts till systemenheten via kablar. Kablarna ansluts till 
specifika portar (öppningar) som oftast sitter på baksidan av systemenheten. Maskinvara 
som inte ingår i systemenheten kallas ibland kringutrustning eller externa enheter. 

Systemenhet 

Lagring 

Datorn innehåller en eller flera diskar, d.v.s. enheter där information lagras på en disk av 
metall eller plast. Informationen sparas på disken när datorn stängs av. 

Hårddiskenhet 

Datorns hårddiskenhet lagrar information på en hårddisk, en fast platta eller en stapel med 
plattor med en magnetisk yta. Eftersom hårddiskarna kan innehålla stora mängder 
information fungerar de oftast som datorns huvudsakliga lagringsutrymme, och där finns de 
flesta av dina program och filer. Hårddiskenheten sitter vanligtvis inuti systemenheten. 
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Hårddiskenhet 

CD- och DVD-enheter 

Nästan alla datorer i dag har en CD- eller DVD-enhet, som vanligtvis sitter på framsidan av 
systemenheten. I CD-enheter används laser för att läsa (hämta) data från en CD. Många CD-
enheter kan också skriva (spela in) data på CD-skivor. Om du har en skrivbar enhet kan du 
spara kopior av filer på tomma CD-skivor. Du kan också använda en CD-enhet för att spela 
upp CD-skivor med musik på datorn. 

CD 

DVD-enheter kan göra allt som en CD-enhet kan, och dessutom läsa DVD-skivor. Om du har 
en DVD-enhet kan du titta på film på datorn. Många DVD-enheter kan skriva data till tomma 
DVD-skivor. 

Tips! 

 Säkerhetskopiera viktiga filer till CD- eller DVD-skivor med jämna mellanrum om du 
har en skrivbar CD- eller DVD-enhet. På så sätt riskerar du inte att förlora data om 
hårddisken skulle krascha. 

Diskettenhet 

Diskettenheter lagrar information på disketter, även kallat floppies eller mjuka disketter. 
Jämfört med CD- och DVD-skivor kan bara en liten mängd data sparas på en diskett. Det tar 
också längre tid att hämta informationen från en diskett och det uppstår oftare problem 
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eller skador. Av de här anledningarna är diskettenheter inte lika populära som de brukade 
vara, även om de fortfarande finns på vissa datorer. 

Diskett 

Vad består disketter av? Utsidan på en diskett är gjord av hårdplast, men det är bara höljet. 
Skivan inuti är gjord av ett tunt, flexibelt vinylmaterial. 

Mus 

En mus är en liten enhet som används för att peka på och markera objekt på datorskärmen. 
Även om det finns möss i olika former, ser den vanligaste ut lite som en riktig mus. Den är 
liten, avlång och ansluten till systemenheten med en lång tråd som påminner om en svans. 
Vissa nyare typer av möss är trådlösa. 

Mus 

Det finns oftast två knappar på en mus: en primär knapp (vanligtvis den vänstra knappen) 
och en sekundär knapp. På många möss sitter det också ett hjul mellan de två knapparna, så 
att du kan bläddra smidigt mellan skärmbilder med information. 

Muspekare 

När du flyttar på musen med handen, flyttas en pekare på skärmen i samma riktning. (Hur 
pekaren ser ut beror på var på skärmen den är placerad.) När du vill markera ett objekt 
pekar du på objektet och klickar (trycker ned och släpper) sedan på den primära knappen. 
Att peka och klicka med musen är det huvudsakliga sättet att arbeta med datorn. Mer 
information finns i Använda musen. 

Tangentbord 

Ett tangentbord används främst för att skriva in text på datorn. Precis som på en skrivmaskin 
finns det tangenter för bokstäver och siffror, men det finns också specialtangenter: 

mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa
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 Funktionstangenterna i den översta raden har olika funktioner beroende på var de 
används. 

 Med det numeriska tangentbordet, som sitter till höger på de flesta tangentbord, kan 
du snabbt skriva in siffror. 

 Med navigeringstangenterna, till exempel piltangenterna, kan du flytta runt i ett 
dokument eller på en webbsida. 

Tangentbord 

Du kan också använda tangentbordet för att utföra många av de uppgifter som du använder 
musen till. Mer information finns i Använda tangentbordet. 

Bildskärm 

En bildskärm visar information visuellt, i form av text och bilder. Den del av bildskärmen där 
informationen visas kallas skärm. Som på en tv-skärm kan stillbilder och rörliga bilder visas 
på en datorskärm. 

Det finns två typer av bildskärmar: CRT-skärmar (katodstrålerör) och de nyare LCD-
skärmarna (flytande kristaller). Båda ger skarp bild, men LCD-skärmar är mycket tunnare och 
lättare. 

 

LCD-skärm (till vänster), CRT-skärm (till höger) 

 

 

mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd
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Skrivare 

En skrivare överför data från en dator till papper. Du behöver inte ha en skrivare för att 
använda datorn, men om du har en kan du skriva ut e-postmeddelanden, kort, inbjudningar, 
meddelanden och annat. Många tycker också om att kunna skriva ut egna foton hemma. 

De två huvudtyperna av skrivare än bläckstråleskrivare och laserskrivare. Bläckstråleskrivare 
är de mest populära skrivarna för hemmabruk. De ger svartvita utskrifter eller färgutskrifter 
och du kan skriva ut foton med hög kvalitet om du använder ett särskilt papper. 
Laserskrivare är snabbare och klarar oftast av högre användningsgrad bättre. 

Bläckstråleskrivare (till 
vänster), laserskrivare (till höger) 

Högtalare 

Högtalare används för att spela upp ljud. De kan vara inbyggda i datorn eller anslutas med 
kablar. Med högtalare kan du lyssna på musik och höra ljudeffekter på datorn. 

Datorhögtalare 
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Modem 

Om du vill ansluta till Internet från datorn behöver du ett modem. Ett modem är en enhet 
som skickar och tar emot datorinformation via telefonlinjen eller en höghastighetskabel. 
Modem är ibland inbyggda i systemenheten, men höghastighetsmodem är vanligtvis 
separata komponenter. 

Kabelmodem 
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3. Använda musen 

I den här artikeln 

 Grunderna  
 Hålla och flytta musen  
 Peka, klicka och dra  
 Använda rullhjulet  
 Anpassa musen  
 Tips om hur du använder musen på ett säkert sätt  

På samma sätt som du använder händerna när du hanterar objekt i den fysiska världen kan 
du använda musen när du ska hantera objekt på skärmen. Du kan flytta, öppna, ändra, ta 
bort och utföra andra åtgärder för objekt genom att peka och klicka med musen. 

Grunderna 

En mus har normalt två knappar: en huvudknapp (normalt den vänstra knappen) och en 
sekundär knapp (normalt den högra knappen). Du kommer att använda huvudknappen 
mest. De flesta möss är också utrustade med ett rullhjul mellan knapparna så att du enkelt 
kan rulla i dokument och webbsidor. På vissa möss kan du även trycka på rullhjulet så att det 
fungerar som en tredje knapp. Avancerade möss kan ha fler knappar som kan kopplas till 
andra funktioner. 

 

Delarna i en mus 

Hålla och flytta musen 

Muspekare 

Placera musen på en ren och jämn yta bredvid tangentbordet, t.ex. på en musmatta. Håll 
musen lätt, låt pekfingret vila på huvudknappen och låt tummen vila vid sidan av musen. Dra 
sakta musen i valfri riktning om du vill flytta den. Vrid inte musen, utan rikta musens 

mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa#EFEDGABEJO_7
mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa#EFEDGABEJO_22
mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa#EFEDGABEJO_43
mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa#EFEDGABEJO_132
mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa#EFEDGABEJO_135
mshelp://windows/?id=e725b43f-94e4-4410-98e7-cc87ab2739aa#EFEDGABEJO_142
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framsida från dig. När du flyttar musen flyttas även en pekare (se bilden) på skärmen åt 
samma håll. Om du inte kan flytta musen längre åt ett håll, lyfter du bara på musen och 
placerar den närmare dig. 

 

Håll musen lätt med rak handled. 

Peka, klicka och dra 

Att peka på ett objekt på skärmen innebär att musen flyttas så att pekaren ser ut att vidröra 
objektet. När du pekar på någonting visas ofta en liten ruta med en beskrivning av objektet. 
Om du t.ex. pekar på Papperskorgen på skrivbordet visas en ruta med följande information: 
"Innehåller de filer och mappar du har tagit bort." 

 

När du pekar på ett objekt visas ofta en beskrivning av objektet. 

Pekarens utseende kan ändras beroende på vad det är du pekar på. Om du till exempel 

pekar på en länk i webbläsaren ändras pekaren från en pil till en hand med ett pekande 

finger . 

I de flesta musaktiviteter kombineras pekandet med att en av musknapparna trycks ned. Du 
kan använda musknapparna för att utföra fyra grundläggande åtgärder: klicka, dubbelklicka, 
högerklicka och dra. 

Klicka (enkelklicka) 

Om du vill klicka på ett objekt pekar du på objektet på skärmen och trycker sedan ned och 
släpper huvudknappen (normalt vänster musknapp). 

mshelp://windows/?id=5692cd60-bb26-48af-8980-485070feed51#gtmt_desktop_def
mshelp://windows/?id=768008de-9a1d-4583-a131-7f2e021555d9#gtmt_web_browser_def
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Klicka används oftast för att markera (välja) ett objekt och för att öppna en meny. Det kallas 
ibland att enkelklicka eller vänsterklicka. 

Dubbelklicka 

Om du vill dubbelklicka på ett objekt pekar du på objektet på skärmen och klickar sedan 
snabbt två gånger. Om det går för lång tid mellan klickningarna kan de tolkas som två 
enkelklickningar i stället för en dubbelklickning. 

Dubbelklicka används oftast för att öppna objekt på skrivbordet. Du kan t.ex. starta ett 
program eller öppna en mapp genom att dubbelklicka på en ikon på skrivbordet. 

Tips! 

 Om du tycker att det är svårt att dubbelklicka kan du justera hastigheten för 
dubbelklick (hur lång tid det får gå mellan varje klick). Följ de här anvisningarna: 

1. Klicka här om du vill öppna Egenskaper för mus. 
2. Klicka på fliken Knappar och dra skjutreglaget under Hastighet för dubbelklick 

för att öka eller minska hastigheten. 

Högerklicka 

Om du vill högerklicka på ett objekt pekar du på objektet på skärmen och trycker sedan ned 
och släpper den sekundära knappen (normalt höger musknapp). 

När du högerklickar på ett objekt visas normalt en lista över vad du kan göra med objektet. 
Om du till exempel högerklickar på papperskorgen på skrivbordet visas en meny där du kan 
välja att öppna, tömma, ta bort eller visa egenskaperna för papperskorgen. Högerklicka på 
ett objekt när du känner dig osäker på vad du kan göra med det. 

 

Om du högerklickar på papperskorgen öppnas en meny med relaterade kommandon. 

mshelp://windows/?id=e18cb038-4ac9-42ad-af03-4af222c12a11#gtmt_icon_def
shortcut:%25systemroot%25/system32/control.exe%20/name%20Microsoft.Mouse
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Dra 

Du kan flytta runt objekt på skärmen genom att dra dem. Om du vill dra ett objekt pekar du 
på objektet på skärmen, trycker och håller ned huvudknappen, flyttar objektet till en ny plats 
och släpper sedan huvudknappen. 

Dra (kallas ibland dra och släppa) används oftast när du vill flytta filer och mappar till en 
annan plats eller flytta fönster och ikoner till en annan plats på skärmen. 

Använda rullhjulet 

Om musen är utrustad med ett rullhjul kan du använda det för att rulla i dokument och 
webbsidor. Rulla hjulet bakåt (mot dig) om du vill rulla nedåt. Rulla hjulet framåt (från dig) 
om du vill rulla uppåt. 

Anpassa musen 

Du kan ändra musens inställningar så att de passar dina personliga önskemål. Du kan t.ex. 
ändra hur fort muspekaren flyttas på skärmen och pekarens utseende. Om du är vänsterhänt 
kan du ändra inställningarna så att höger musknapp används som huvudknapp. Mer 
information finns i Ändra musinställningar. 

Tips om hur du använder musen på ett säkert sätt 

Om du håller och flyttar musen på rätt sätt kan det förebygga ömhet och skador på 
handleder, händer och armar. Särskilt när du använder datorn under längre perioder. Här 
följer några tips om hur du undviker problem: 

 Placera musen i nivå med armbågen. Överarmarna ska hänga avslappnade längs 
sidan av kroppen. 

 Kläm eller krama inte musen hårt. Håll den lätt. 
 Vila armen på armbågen när du flyttar musen. Undvik att böja handleden uppåt, 

nedåt eller åt sidorna. 
 Använd en lätt beröring när du klickar med musknapparna. 
 Var avslappnad i fingrarna. Håll dem inte i luften ovanför knapparna. 
 Håll inte i musen när du inte använder musen. 
 Ta korta pauser från datorn ungefär var femtonde minut. 

Mer information om andra delar av datorn finns i Delarna i en dator.  

 

 

  

mshelp://windows/?id=332d7acf-bb07-4e33-8adb-bc8bd6c4477c#gtmt_window_def
mshelp://windows/?id=efd700f8-bbc0-4f04-9f78-3bdb4bbf4701
mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd
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4. Använda tangentbordet 

I den här artikeln 

 Hur tangenterna är ordnade  
 Skriva in text  
 Använda kortkommandon  
 Använda styrtangenter  
 Använda det numeriska tangentbordet  
 Tre udda tangenter  
 Andra tangenter  
 Tips om hur du använder tangentbordet på ett säkert sätt  

När du skriver ett brev eller beräknar numeriska data är det enklast att göra det med 
tangentbordet. Men visste du att du även kan använda tangentbordet för att styra datorn? 
Om du lär dig några enkla tangentbordskommandon (instruktioner till datorn) kan du arbeta 
mer effektivt med datorn. I det här dokumentet beskrivs grundläggande 
tangentbordsåtgärder som hjälper dig att komma igång att använda 
tangentbordskommandon. 

Hur tangenterna är ordnade 

Tangenterna på tangentbordet kan delas in i olika grupper baserat på tangenternas 
funktioner: 

 Inmatningstangenter (alfanumeriska). Dessa tangenter inkluderar t.ex. de bokstäver, 
siffror, punkter och symboler som förekommer på skrivmaskiner. 

 Kontrolltangenter. Dessa tangenter används var för sig eller i kombination med andra 
tangenter för att utföra vissa åtgärder. De kontrolltangenter som oftast används är 

Ctrl, Alt, tangente med Windows-logotypen och Esc. 
 Funktionstangenter. Funktionstangenterna används för att utföra specifika åtgärder. 

De är märkta med symbolerna F1, F2, F3 o.s.v. ända upp till F12. Vilka funktioner 
dessa tangenter har varierar från program till program. 

 Styrtangenter. Dessa tangenter används för att navigera i dokument och på 
webbsidor och för att redigera text. De utgörs av tangenterna Home, End, PgUp, 
PgDn, Del och Ins. 

 Numeriskt tangentbord. Det numeriska tangentbordet är användbart när du vill 
arbeta med siffror. Tangenterna är grupperade som på en vanligt kalkylator eller 
bordsräknare. 

Följande bild visar hur dessa tangenter är placerade på ett vanligt tangentbord. Det är inte 
säkert att layouten på ditt tangentbord är likadan. 

mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_8
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_45
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_98
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_231
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_287
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_329
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_356
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd#BIFEAABFBBO_360
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Hur tangenterna är ordnade på ett tangentbord 

Skriva in text 

När du ska skriva något i ett program, ett e-postmeddelande eller en textruta visas en 

blinkande lodrät linje ( ). Det är markören, även kallad insättningspunkten. Den visar var 
nästa tecken du skriver in hamnar. Du kan flytta markören genom att klicka på önskad plats 
med musen och med hjälp av styrtangenterna (se "Använda styrtangenter" i det här 
dokumentet). 

Förutom bokstäver, siffror, punkter och symboler omfattar inmatningstangenterna även 
Skift, Caps Lock, Tabb, Retur, blanksteg och backsteg. 

Nyckelnamn När ska den användas 

Skift 
Tryck ned Skift i kombination med en bokstav när du vill skriva en versal. Tryck 
ned Skift i kombination med en annan tangent om du vill skriva den symbol 
som visas i tangentens övre del. 

Caps Lock 

Tryck på Caps Lock en gång om du vill att alla bokstäver ska skrivas med 
versaler. Tryck på Caps Lock en gång till om du vill inaktivera funktionen. 
Tangentbordet kan vara utrustat med en lysdiod som tänds när Caps Lock är 
aktiverat. 

Tabb 
Tryck på Tabb när du vill flytta markören flera steg framåt. Du kan också trycka 
på Tabb när du vill hoppa till nästa textruta i ett formulär. 

Retur 
Tryck på Retur när du vill flytta markören till början av nästa rad. Om du trycker 
på Retur i en dialogruta aktiveras den markerade knappen. 

Blanksteg Tryck ned Blanksteg när du vill flytta markören ett steg framåt. 

Backsteg 
Tryck ned Backsteg när du vill ta bort tecknet före markören eller den 
markerade texten. 

 

 

mshelp://windows/?id=4bceffcd-6159-4cd6-958f-9aee5e6a87b4#gtmt_dialog_box_def
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Använda kortkommandon 

Med Kortkommandon kan du utföra åtgärder med hjälp av tangentbordet. De kallas 
kortkommandon eftersom de hjälper dig att arbeta mer effektivt. Faktum är att nästan alla 
åtgärder och kommandon som kan utföras med en mus, kan utföras snabbare med en 
tangent eller en tangentbordskombination. 

I hjälpavsnitten visar ett plustecken (+) mellan två eller flera tangenter att de ska tryckas ned 
tillsammans. Till exempel betyder Ctrl+A att du ska hålla ned Ctrl och trycka på A. 
Ctrl+Skift+A betyder att du ska hålla ned Ctrl och Skift och sedan trycka på A. 

Hitta kortkommandon i program 

I de flesta program kan du utföra åtgärder med tangentbordet. Öppna en meny om du vill se 
vilka kommandon som har kortkommandon. Kortkommandona visas efter menyalternativen 
(om de är tillgängliga). 

 

Kortkommandon visas bredvid menyalternativen. 

Välja menyer, kommandon och alternativ 

Du kan öppna menyer och välja kommandon och andra alternativ med hjälp av skrivbordet. I 
program som har menyer med understrukna bokstäver kan du trycka på Alt och den 
understrukna bokstaven för att öppna den aktuella menyn. Tryck ned den understrukna 
bokstaven i ett menyalternativ på tangentbordet om du vill aktivera det aktuella 
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kommandot. I program med menyfliksområden, t.ex. Paint och WordPad, markeras (snarare 
än understryks) en bokstav som du kan trycka på när du trycker på Alt. 

 

Tryck på Alt+A för att öppna Arkiv-menyn och tryck sedan på U för att aktivera kommandot 
Skriv ut. 

Det här fungerar även i dialogrutor. När du ser en understruken bokstav vid ett alternativ i 
en dialogruta betyder det att du kan trycka ned Alt och den aktuella bokstaven för att välja 
det alternativet. 

Användbara kortkommandon 

Följande tabell innehåller några av de mest användbara kortkommandona. En mer 
detaljerad lista finns i Kortkommandon. 

Tryck på Om du vill 

Windows -logotyptangenten 

 
Öppna Start-menyn 

Alt+Tabb Växla mellan öppna program och fönster 

Alt+F4 
Stänga det aktiva objektet eller avsluta det aktiva 
programmet 

Ctrl+S 
Spara den aktuella filen eller det aktuella dokumentet 
(fungerar i de flesta program) 

Ctrl+C Kopiera det markerade objektet 

Ctrl+X Klippa ut det markerade objektet 

Ctrl+V Klistra in det markerade objektet 

mshelp://windows/?id=2503b91d-d780-4c80-8f08-2f48878dc566
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Ctrl+Z Ångra en åtgärd 

Ctrl+A Markera alla objekt i ett dokument eller fönster 

F1 Visa hjälpen för ett program eller Windows 

tangenten med Windows-

logotypen +F1 
Visa Windows Hjälp och support 

Esc Avbryta den aktuella aktiviteten 

Programtangenten  
Öppna en meny med kommandon relaterade till en markering 
i ett program. Motsvarar att högerklicka på markeringen. 

Använda styrtangenter 

Med styrtangenterna kan du flytta markören, navigera i dokument och på webbsidor och 
redigera text. Följande tabell innehåller några vanliga funktioner för dessa tangenter. 

Tryck på Om du vill 

Vänsterpil, 
högerpil, uppil 
eller nedpil 

Flytta markören eller markeringen ett steg i pilens riktning, eller rulla en 
webbsida i pilens riktning 

Home Flytta markören till början på en rad eller till början av en webbsida 

End Flytta markören till slutet på en rad eller till slutet av en webbsida 

Ctrl+Home Flytta till början av ett dokument 

Ctrl+End Flytta till slutet av ett dokument 

PgUp Flytta markören eller sidan en skärmbild uppåt 

PgDn Flytta markören eller sidan en skärmbild nedåt 

Del 
Ta bort tecknet efter markören, eller den valda texten; i Windows tas det 
markerade objektet bort och flyttas till Papperskorgen 

Ins 

Aktivera och inaktivera INS-läget. När INS-läget är aktiverat infogas 
texten du skriver in där markören står, och befintlig text förskjuts. När 
INS-läget är inaktiverat skriver du över befintlig text med texten du 
skriver in. 

Använda det numeriska tangentbordet 

Det numeriska tangentbordet innehåller siffrorna 0 till 9, aritmetiska operatorer + 
(plustecken), - (minustecken), * (multiplikationstecken) och / (divisionstecken) och 
decimalkomma, grupperade som på en vanlig kalkylator eller bordsräknare. Dessa tecken 
finns också på andra ställen på tangentbordet men med det numeriska tangentbordet kan 
du snabbt ange numeriska data och utföra matematiska beräkningar med en hand. 



24 
 

 

Numeriskt tangentbord 

Tryck på Num Lock om du vill använda det numeriska tangentbordet för att skriva siffror. På 
de flesta tangentbord finns en lysdiod som visar om Num Lock är aktiverat eller inte. När 
Num Lock inte är aktiverat fungerar det numeriska tangentbordet som en extra uppsättning 
styrtangenter (du hittar respektive funktion bredvid siffrorna och symbolerna). 

Du kan använda det numeriska tangentbordet för att utföra enkla beräkningar med hjälp av 
Kalkylatorn. 

 Arbeta i Kalkylatorn med hjälp av det numeriska tangentbordet 

Tre udda tangenter 

Så här långt har vi nämnt de flesta av de vanligaste tangenterna. Men för den nyfikne kan vi 
också ta en titt på tre lite mer udda tangenter på tangentbordet: PrintScrn, Scroll Lock och 
Pause/Break. 

PrintScrn (eller Print Screen) 

För länge sedan gjorde den här tangenten vad den påstår sig göra, d.v.s. den skickade den 
aktuella skärmtexten till en skrivare. I dag fångar du i stället en bild av hela skärmen (en s.k. 
skärmdump) och kopierar den till Urklipp i datorns minne. Därifrån kan du klistra in den 
(Ctrl+V) i Microsoft Paint eller något annat program och sedan skriva ut den om du vill. 

Något mer besynnerlig är SYS RQ, som finns på samma tangent som PrintScrn på vissa 
tangentbord. Från början användes SYS RQ för att göra en "systembegäran" men det 
kommandot används inte i Windows. 

Mer information om Prt Sc-tangenten finns i Ta en skärmbild.  

mshelp://windows/?id=a6097d65-285d-4757-a0f9-2da7b4818fc7#gtmt_clipboard_def
mshelp://windows/?id=ffd7392f-dcde-40c0-ab21-acea2a7284fb
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Tips! 

 Tryck ned Alt+PrintScrn om du vill fånga en bild av enbart det aktiva fönstret, i stället 
för av hela skärmen. 

Scroll Lock 

I de flesta program har Scroll Lock ingen effekt. I vissa program ändras funktionen för 
piltangenterna samt PgUp och PgDn när du trycker på Scroll Lock så att dokumentet rullar 
utan att markörens position eller markeringen ändras. Det kan finnas en lysdiod på 
tangentbordet som visar när Scroll Lock är aktiverat. 

Pause/Break 

Den här tangenten används sällan. I en del äldre program används tangenten för att göra en 
paus eller, i kombination med Ctrl, för att stoppa programmet. 

Andra tangenter 

Vissa moderna tangentbord är utrustade med "snabbtangenter" och andra knappar som ger 
snabb åtkomst till program, filer och kommandon med ett enda tryck. Andra modeller är 
utrustade med volymkontroller, rullhjul, zoomhjul och andra funktioner. Informationen om 
dessa funktioner hittar du i informationen som levererades med tangentbordet eller datorn, 
och på tillverkarens webbplats. 

Tips om hur du använder tangentbordet på ett säkert sätt 

Om du använder tangentbordet på rätt sätt kan det förebygga ömhet och skador på 
handleder, händer och armar. Särskilt när du använder datorn under längre perioder. Här 
följer några tips om hur du undviker problem: 

 Placera tangentbordet i nivå med armbågen. Överarmarna ska hänga avslappnade 
längs sidan av kroppen. 

 Placera tangentbordet rakt framför dig. Om tangentbordet är utrustat med ett 
numeriskt tangentbord kan du använda blankstegsknappen som mittpunkt. 

 Håll händerna och handlederna över tangentbordet så att du kan flytta hela armen 
när du vill nå tangenter som ligger långt bort, i stället för att sträcka fingrarna. 

 Vila inte handflatorna eller handlederna på någonting när du skriver. Om 
tangentbordet är utrustat med ett handledsstöd bör du bara vila händerna på det när 
du inte skriver. 

 Använd en lätt beröring och ha raka handleder när du skriver. 
 Vila armarna och händerna när du inte skriver. 
 Ta korta pauser från datorn ungefär var femtonde minut. 

Mer information om andra delar av datorn finns i Delarna i en dator.  

 

mshelp://windows/?id=b7bf360d-67e7-4bad-976d-7623e6deb6dd
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5. Stänga av datorn korrekt 

I den här artikeln 

 Använda knappen Stäng av på Start-menyn  
 Använda strömsparläge  
 När bör du stänga av datorn?  
 Gäller bärbar dator: Stäng locket  

När du inte ska använda datorn mer är det viktigt att du stänger av den på rätt sätt. Genom 
att stänga av datorn sparar du energi, ser till att alla data sparas korrekt och skyddar datorn. 
Du kan stänga av datorn på tre sätt. Du kan trycka på datorns strömbrytare, använda 
knappen Stäng av (kallas ibland för strömbrytaren) på Start-menyn och ς om du har en 
bärbar dator ς stänga locket på datorn. 

Använda knappen Stäng av på Start-menyn 

Klicka på Start-knappen och klicka sedan på Stäng av i det nedre högra hörnet av Start-
menyn, om du vill använda Start-menyn för att stänga av datorn.  

När du klickar på Stäng av avslutas alla öppna program tillsammans med Windows. Därefter 
stängs datorn och bildskärmen av helt. Eftersom ditt pågående arbete inte sparas när du 
stänger av datorn måste du själv spara filerna först. 

 

Klicka på pilen bredvid knappen Stäng av om du vill ha fler alternativ. 

 Ändra inställningarna för knappen Stäng av 

 Om datorn är ansluten till en nätverks-domän är det möjligt att 
nätverksadministratörens inställningar (grupprincip-inställningar) förhindrar att du 
följer anvisningarna ovan. 

mshelp://windows/?id=6e68c6a2-8de9-4a89-831a-109b3d3fff91#DAFEFBAFEAO_7
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Knappen Stäng av kan anta ytterligare ett utseende. Om du har ställt in att datorn ska motta 
automatiska uppdateringar och uppdateringarna är klara att installeras ser knappen Stäng av 
ut så här: 

Knappen Stäng av (installera uppdateringar och avsluta) 

När du i det här fallet klickar på knappen Stäng av installeras uppdateringarna i Windows. 
Därefter stängs datorn av. 

Obs! 

 Det tar längre tid att starta datorn när den är avstängd än när den är i strömsparläge. 

Använda strömsparläge 

Du kan försätta datorn i strömsparläge i stället för att stänga av den. När datorn är i 
strömsparläge stängs bildskärmen och (vanligtvis) fläktarna av. Ofta syns en blinkande eller 
gul diod på datorns hölje, för att visa att datorn är i strömsparläge. Hela processen tar bara 
några få sekunder. 

Eftersom Windows kommer ihåg vad du gjorde behöver du inte stänga några program eller 
filer innan du försätter datorn i strömsparläge. Men det är alltid bra om du sparar allt 
pågående arbete innan du försätter datorn i något av lägena för låg strömförbrukning. Nästa 
gång du slår på datorn (och anger ditt lösenord om det behövs) visas skärmen på precis 
samma sätt som när du stängde av datorn. 

Tryck på strömbrytaren på datorns hölje när du vill återställa datorn från strömsparläge. 
Eftersom du inte behöver vänta på att Windows ska starta tar det bara några sekunder innan 
datorn startas och du kan fortsätta ditt arbete. 

Obs! 

 När datorn är i strömsparläge använder den en liten mängd ström för att spara ditt 
arbete i minnet. Men du behöver inte oroa dig för att batteriet ska ta slut om du 
använder en bärbar dator. Om datorn har varit i strömsparläge i flera timmar, eller 
om batteriet börjar ta slut, sparas ditt arbete på hårddisken. Datorn stängs sedan av 
så att ingen ström förbrukas. 
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När bör du stänga av datorn? 

Att försätta datorn i strömsparläge är visserligen det snabbaste sättet att stänga av datorn 
och sedan fortsätta arbeta, men det finns ändå tillfällen då du bör stänga av datorn helt. Till 
exempel: 

 När du lägger till eller uppgraderar datorns maskinvara, till exempel genom att 
installera ett minne, en diskenhet, ett ljudkort eller ett grafikkort. Stäng av datorn 
och koppla från strömkällan innan du utför uppgraderingen. 

 När du lägger till en skrivare, bildskärm, extern enhet eller någon annan 
maskinvaruenhet som inte ansluts till datorn via en USB- (Universal Serial Bus) eller 
IEEE 1394-port. Stäng av datorn innan du ansluter enheten. 

Obs! 

 När du lägger till maskinvara som använder en USB-kabel behöver du inte stänga av 
datorn. De flesta nya enheter använder en USB-kabel. Så här ser en USB-kabel ut: 

 

USB-kabel 

Gäller bärbar dator: Stäng locket 

Om du har en bärbar dator finns det ett ännu enklare sätt att stänga av datorn. Stäng locket. 
Du kan välja om du vill att datorn ska försättas i strömsparläge, stängas av eller försättas i 
något annat energisparläge. Se Ändra vad som händer när du stänger din bärbara dator. 

Om du vill kan du stänga av den bärbara datorn genom att trycka på strömbrytaren på 
höljet. Se Ändra vad som händer när du trycker på datorns strömbrytare. 
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6. Skrivbordet (översikt) 

Skrivbordet är det stora område på skärmen som visas när du har startat datorn och loggat 
in på Windows. Det fungerar som bordsskivan på ett vanligt skrivbord. När du öppnar 
program eller mappar visas de på skrivbordet. Du kan också placera objekt på skrivbordet, 
t.ex. filer och mappar, och ordna dem som du själv vill ha dem. 

Ibland definieras skrivbordet som att det även omfattar Aktivitetsfältet. Aktivitetsfältet visas 
längst ned på skärmen. Här visas vilka program som körs så att du kan växla mellan dem. Det 
omfattar även Start-knappen , som du använder för att öppna program, mappar och 
inställningar för datorn. 

Mer information om Aktivitetsfältet finns i Aktivitetsfältet (översikt). 

Arbeta med skrivbordsikoner 

Ikoner är små bilder som representerar filer, mappar, program och andra objekt. Första 
gången du startar Windows visas minst en ikon på skrivbordet: Papperskorgen (mer om den 
senare). Datortillverkaren kan också ha lagt till andra ikoner på skrivbordet. Några exempel 
på skrivbordsikoner visas nedan. 

 

Exempel på skrivbordsikoner 

Om du dubbelklickar på en skrivbordsikon startas eller öppnas objektet som ikonen 
representerar. 

Lägga till och ta bort ikoner från skrivbordet 

Du kan välja vilka ikoner som ska visas på skrivbordet genom att lägga till eller ta bort en 
ikon. Vissa vill ha ett rent skrivbord med få ikoner, eller inga alls. Andra placerar mängder 
med ikoner på skrivbordet så att de snabbt kommer åt program, filer och mappar som ofta 
används. 

Skapa genvägar till favoritfiler och favoritprogram om du snabbt vill kunna komma åt dem 
direkt från skrivbordet. En genväg är en ikon som representerar en länk till ett annat objekt. 
När du dubbelklickar på en genväg öppnas objektet. Om du tar bort en genväg tas bara 
genvägen bort, inte själva objektet. Du känner igen en genväg på pilen som visas på ikonen. 

mshelp://windows/?id=45a1b648-87a8-4e1a-86ab-1becc2a58144
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En filikon (till vänster) och en genvägsikon (till höger) 

Mer information om skrivbordsikoner finns i Visa, dölja eller ändra storlek på 
skrivbordsikoner. 

 Placera en genväg på skrivbordet 

 Lägga till och ta bort vanliga skrivbordsikoner 

 Flytta en fil från en mapp till skrivbordet 

 Ta bort en ikon från skrivbordet 

Flytta runt ikoner 

Windows ordnar ikonerna i kolumner längs skrivbordets vänstra sida. Men du måste inte ha 
ikonerna här. Du kan flytta en ikon genom att dra den till en annan plats på skrivbordet. 

Du kan också ange att Windows ska ordna ikonerna automatiskt. Högerklicka på ett tomt 
område på skrivbordet, klicka på Visa och sedan på Ordna ikoner automatiskt. Windows 
ordnar ikonerna i skrivbordets övre vänstra hörn och behåller dem sedan där. Om du vill 
ändra ikonernas placering igen klickar du en gång till på Ordna ikoner automatiskt så att 
kryssrutan avmarkeras. 

Obs! 

 Som standard fördelar Windows ikonerna jämnt med hjälp av ett osynligt rutnät. 
Inaktivera rutnätet om du vill placera ikonerna tätare eller på andra platser. 
Högerklicka på ett tomt område på skrivbordet, peka på Visa och klicka sedan på 
Justera ikoner mot rutnät så att kryssrutan avmarkeras. Upprepa stegen om du vill 
aktivera rutnätet igen. 

Markera flera ikoner 

Om du vill flytta eller ta bort flera ikoner på samma gång måste du först markera de aktuella 
ikonerna. Högerklicka på ett tomt område på skrivbordet och dra sedan med musen. Dra 

mshelp://windows/?id=a7453aef-50cf-45f5-b26d-3b32a9e8e4d6
mshelp://windows/?id=a7453aef-50cf-45f5-b26d-3b32a9e8e4d6
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med musen över ikonerna du vill markera så att de omges av rektangeln som skapas. Släpp 
sedan musknappen. Du kan nu dra alla ikoner eller ta bort dem på samma gång. 

 

Välj flera skrivbordsikoner genom att dra en rektangel runt dem 

Dölja skrivbordsikoner 

Om du vill dölja alla skrivbordsikoner tillfälligt utan att ta bort dem högerklickar du på ett 
tomt område på skrivbordet, klickar på Visa och sedan på Visa skrivbordsikoner så att 
bocken tas bort från det alternativet. Inga ikoner visas på skrivbordet. Du kan visa dem igen 
genom att klicka på Visa skrivbordsikoner en gång till. 

Papperskorgen 

När du tar bort en fil eller mapp, tas den faktiskt inte bort helt på en gång, utan placeras i 
Papperskorgen. Det här är användbart eftersom du kan ångra dig om du vill återställa en 
borttagen fil. Mer information finns i Återställa filer från papperskorgen. 

Papperskorgen när den är tom (till vänster) och full (till höger) 

Om du är säker på att du inte behöver borttagna objekt igen kan du tömma Papperskorgen. 
När du gör det tas objekten bort permanent och det diskutrymme objekten upptog frigörs. 
Mer information finns i Ta bort filer från papperskorgen permanent. 
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7. Start-menyn (översikt) 

I den här artikeln 

 Komma igång med Start-menyn  
 Öppna program från Start-menyn  
 Sökrutan  
 Vad finns i den högra delen av Start-menyn?  
 Anpassa Start-menyn  

Start-menyn är nyckeln till alla program, mappar och inställningar på datorn. Den kallas en 
meny eftersom den innehåller en lista med val, ungefär som en meny på en restaurang. Som 
framgår av namnet är det den plats du går till när du vill starta eller öppna något. 

 

Start-menyn 

Använd Start-menyn när du vill utföra följande vanliga aktiviteter: 

 Starta program 
 Öppna mappar som ofta används 

mshelp://windows/?id=e5ab641b-e34f-49a8-9ecd-6fd43a8dc89a#DIIGBHHDIEO_39
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 Söka efter filer, mappar och program 
 Justera datorns inställningar 
 Få hjälp med operativsystemet Windows 
 Stänga av datorn 
 Logga ut från Windows och växla till ett annat användarkonto  

Komma igång med Start-menyn 

Du öppnar Start-menyn genom att klicka på knappen Start i skärmens nedre vänstra hörn. 

Eller tryck på tangenten med Windows-logotypen på tangentbordet. 

Start-menyn består av tre huvuddelar: 

 Den vänstra delen innehåller en kort lista över olika program på datorn. 
Datortillverkaren kan anpassa listan så det exakta utseendet kan variera. Om du 
klickar på Alla program visas en komplett lista över programmen (mer om det längre 
fram). 

 I det nedre vänstra hörnet finns sökrutan som du använder när du vill söka efter 
program och filer på datorn, genom att skriva in sökvillkor. 

 Den högra delen ger åtkomst till mappar, filer, inställningar och funktioner som ofta 
används. Det är också hit du går när du vill logga ut från Windows eller stänga av 
datorn. 

Öppna program från Start-menyn 

Ett av de vanligaste användningsområdena för Start-menyn är att öppna installerade 
program. Klicka på ett program som visas till vänster på Start-menyn om du vill öppna det. 
Programmet öppnas och Start-menyn stängs. 

Om du inte ser programmet du vill öppna klickar du på Alla program längst ned i den vänstra 
delen av Start-menyn. I det vänstra fönstret visas en lång lista över programmen i alfabetisk 
ordning, följt av en lista över mappar. 

Om du klickar på en av programikonerna startas det aktuella programmet och Start-menyn 
stängs. Vad finns det i mapparna? Fler program. Klicka t.ex. på Tillbehör så visas en lista över 
de program som finns i den aktuella mappen. Klicka på ett program om du vill öppna det. 
Klicka på Bakåt i menyns nedre del om du vill gå tillbaka till programmen du såg när du först 
öppnade Start-menyn. 

Om du är osäker på vad ett program gör placerar du pekaren över programmets ikon eller 
namn. En ruta visas där du normalt hittar en kort beskrivning av programmet. Om du t.ex. 
pekar på Kalkylatorn visas följande meddelande: "Utför aritmetiska operationer med en 
skärmminiräknare." Det här fungerar även på objekt i den högra delen av Start-menyn. 

Med tiden märker du att listorna med program på Start-menyn ändras. Det sker av två 
orsaker. För det första läggs nya program som installeras på datorn till i listan Alla program. 

mshelp://windows/?id=2bdd4886-a8d6-4878-8a9e-343ce05a0b64#gtmt_operating_system_def
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För det andra identifierar Start-menyn vilka program du använder mest och placerar dessa i 
den vänstra delen så att du enkelt kommer åt dem. 

Sökrutan 

Sökrutan är ett av de enklaste sätten att hitta det du söker på datorn. Den exakta platsen för 
objekten spelar ingen roll. Sökrutan hittar programmen och alla mappar i din personliga 
mapp (som innehåller dokument, bilder, musik, skrivbordet och andra vanliga platser). 
Dessutom genomsöks dina e-postmeddelanden, sparade snabbmeddelanden, avtalade tider 
och kontakter. 

 

Sökrutan på Start-menyn 

Öppna Start-menyn och börja skriva i sökrutan. Du behöver inte klicka i rutan. När du skriver 
visas sökresultaten ovanför sökrutan, till vänster på Start-menyn. 

Ett program, en fil eller en mapp visas som ett sökresultat om: 

 Ett ord i titeln matchar eller börjar med sökvillkoret. 
 Texten i filens innehåll, t.ex. texten i ett ordbehandlingsdokument, matchar eller 

börjar med sökvillkoret. 
 Ett ord i filens egenskaper, t.ex. författarens namn, matchar eller börjar med 

sökvillkoret. (Mer information om filegenskaper finns i Ändra egenskaperna för en 
fil.) 

Klicka på ett sökresultat om du vill öppna det. Eller klicka på knappen Rensa om du vill 
rensa sökresultaten och gå tillbaka till huvudlistan över program. Du kan också klicka på Visa 
fler resultat och söka igenom hela datorn. 

Förutom program, filer, mappar och kommunikationsinformation söks även Internetfavoriter 
och tidigare besökta webbplatser igenom. Om någon av webbplatserna innehåller sökordet 
visas de under rubriken "Filer". 

Vad finns i den högra delen av Start-menyn? 

Den högra delen av Start-menyn innehåller länkar till de delar av Windows som du använder 
ofta. Här är allihop, uppifrån och ned: 

 Dina personliga mappar. Öppnar dina personliga mappar, med samma namn som det 
användarnamn du använde när du loggade in på Windows. Om det aktuella 
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användarnamnet t.ex. är Molly Clark, heter mappen Molly Clark. Den här mappen 
innehåller användarspecifika filer, till exempel mapparna Mina dokument, Min musik, 
Mina bilder och Mina filmer. 

 Dokument. Öppnar dokumentbiblioteket, där du kan få tillgång till och öppna 
textfiler, kalkylblad, presentationer och andra typer av dokument. 

 Bilder. Öppnar bildbiblioteket, där du kan få tillgång till och visa digitala bilder och 
grafikfiler. 

 Musik. Öppnar musikbiblioteket, där du kan få tillgång till och spela upp musik och 
andra ljudfiler. 

 Spel. Öppnar mappen Spel där du kan komma åt installerade spel. 
 Dator. Öppnar ett fönster där du kommer åt diskenheter, kameror, skrivare, skannrar 

och annan maskinvara som är ansluten till datorn. 
 Kontrollpanelen. Öppnar Kontrollpanelen där du kan anpassa datorns utseende och 

funktioner, installera och avinstallera program, konfigurera nätverksanslutningar och 
hantera användarkonton. 

 Enheter och skrivare. Öppnar ett fönster där du kan visa information om skrivaren, 
musen och andra enheter som är installerade på datorn. 

 Standardprogram.Öppnar ett fönster där du kan välja vilket program du vill använda 
för att t.ex. surfa på nätet i Windows. 

 Hjälp och support. Öppnar Hjälp och support i Windows där du kan bläddra bland 
hjälpavsnitt och söka hjälp om hur du använder Windows och datorn. Se Få hjälp. 

Längst ned till höger hittar du knappen Stäng av. Klicka på Stäng av när du vill stänga av 
datorn. 

Om du klickar på pilen bredvid knappen Stäng av visas en meny med fler alternativ, t.ex. för 
att byta användare, logga ut, starta om och stänga av. Mer information finns i Logga ut från 
och Stänga av en dator: vanliga frågor. 

 

Klicka på knappen Stäng av om du vill stänga av datorn eller klicka på pilen om du vill ha fler 
alternativ. 

Anpassa Start-menyn 

Du kan kontrollera vilka objekt som visas på Start-menyn. Du kan t.ex. lägga till ikoner till 
favoritprogram på Start-menyn så att du enkelt kommer åt dem eller ta bort program från 

mshelp://windows/?id=710dcbcc-da2c-482b-9de5-cc15225565e6
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listan. Du kan också dölja eller visa vissa objekt i det högra fönstret. Mer information finns i 
Anpassa Start-menyn. 
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8. Aktivitetsfältet (översikt) 

I den här artikeln 

 Hålla ordning på fönstren  
 Minimera och återställa fönster  
 Förhandsgranska öppna fönster  
 Meddelandefältet  
 Anpassa Aktivitetsfältet  

Aktivitetsfältet kallas det långa vågräta fältet längst ned på skärmen. Till skillnad från 
skrivbordet, som kan döljas av öppna fönster, syns Aktivitetsfältet nästan alltid. Det har tre 
huvudområden: 

 Start-knappen , som öppnar Start-menyn. Se Start-menyn (översikt). 
 Mittendelen där du ser vilka program och filer som är öppna, så att du snabbt kan 

växla mellan dem. 
 Meddelandefältet med en klocka och ikoner (små bilder) som visar statusen för vissa 

program och datorinställningar. 

Du kommer förmodligen att använda mittendelen av Aktivitetsfältet mest så vi börjar med 
den. 

Hålla ordning på fönstren 

Om du öppnar fler än ett program eller fler än en fil åt gången kommer du snart att fylla 
skrivbordet med fönster. Eftersom fönstren ofta skymmer varandra och ibland hela skärmen, 
kan det vara svårt att se vad som döljer sig under ett fönster och att komma ihåg vad du 
redan har öppnat. 

Det är här Aktivitetsfältet kommer in. När du öppnar ett program, en mapp eller ett 
dokument skapar Windows en knapp i Aktivitetsfältet för det aktuella objektet. Knappen 
visar en ikon som representerar det öppna programmet. I bilden nedan visas två öppna 
program (Kalkylatorn och Röj) med var sin knapp i Aktivitetsfältet. 
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mshelp://windows/?id=332d7acf-bb07-4e33-8adb-bc8bd6c4477c#gtmt_window_def
mshelp://windows/?id=e5ab641b-e34f-49a8-9ecd-6fd43a8dc89a
mshelp://windows/?id=344723d4-fd80-4ee9-8f2e-22740a1ce410#gtmt_notification_area1_def
mshelp://windows/?id=e18cb038-4ac9-42ad-af03-4af222c12a11#gtmt_icon_def
mshelp://windows/?id=9ada1558-de2c-46fa-b6f3-5330af66ac9b#gtmt_gls_application_def
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Varje program har en egen knapp i Aktivitetsfältet 

Observera att knappen för Röj i Aktivitetsfältet är markerad. Det visar att Röj är det aktiva 
fönstret, vilket innebär att det är placerat framför andra öppna fönster och är redo att ta 
emot instruktioner från dig. 

Om du vill växla till ett annat fönster klickar du på den aktuella knappen i Aktivitetsfältet. I 
det här exemplet visas Kalkylatorn överst om du klickar på knappen för Kalkylatorn. 

 

Klicka på en knapp i Aktivitetsfältet om du vill växla till det aktuella fönstret 



39 
 

Att klicka på en knapp i Aktivitetsfältet är bara ett av många sätt att växla mellan fönster. 
Mer information finns i Arbeta med fönster. 

Minimera och återställa fönster 

När ett fönster är aktivt (knappen i Aktivitetsfältet är markerad) minimeras fönstret om du 
klickar på den aktuella knappen i Aktivitetsfältet. Det betyder att fönstret försvinner från 
skrivbordet. När du minimerar ett fönster visas det inte på skrivbordet, men det stängs inte 
och innehållet tas inte bort. 

I bilden nedan är Kalkylatorn minimerad men inte stängd. Du kan se att programmet 
fortfarande körs, eftersom en knapp visas i Aktivitetsfältet. 

 

När du har minimerat Kalkylatorn visas bara knappen i Aktivitetsfältet 

Du kan också minimera ett fönster genom att klicka på knappen Minimera i fönstrets övre 
högra hörn: 

Knappen Minimera (till vänster) 

Om du vill återställa ett minimerat fönster (så att det visas på skrivbordet igen) klickar du på 
den aktuella knappen i Aktivitetsfältet. Mer information om de här knapparna finns i Arbeta 
med fönster. 

 

mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984
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Förhandsgranska öppna fönster 

När du flyttar muspekaren till en knapp i Aktivitetsfältet visas en liten miniatyrbild av 
motsvarande fönster. Den förhandsgranskningsbilden, som även kallas för miniatyr, är 
väldigt praktisk. Och om ett av fönstren spelar upp ett videoklipp eller en animering, spelas 
innehållet även upp i miniatyren. 

Obs! 

 Du kan bara se miniatyrer om Aero kan köras på datorn och du kör ett Windows 7-
tema. 

Meddelandefältet 

I Meddelandefältet, längst till höger om Aktivitetsfältet, visas en klocka och en grupp ikoner. 
Det ser ut så här. 

Meddelandefältet, längst till höger om Aktivitetsfältet 

Dessa ikoner anger statusen för någonting på datorn eller ger åtkomst till vissa inställningar. 
Uppsättningen med ikoner som visas är beroende av vilka program och tjänster som är 
installerade och hur datortillverkaren har konfigurerat datorn. 

När du flyttar pekaren till en viss ikon visas ikonens namn eller statusen för en inställning. 

Om du till exempel pekar på volymikonen , visas datorns aktuella volymnivå. Om du pekar 

på nätverksikonen visas information om datorn är ansluten till ett nätverk, om 
anslutningshastighet och om signalstyrka. 

Om du dubbelklickar på ikonen i Meddelandefältet öppnas normalt det associerade 
programmet eller den associerade inställningen. Om du t.ex. dubbelklickar på volymikonen 
öppnas volymkontrollen. Om du dubbelklickar på nätverksikonen öppnas Nätverks- och 
delningscenter. 
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I vissa fall kan en ikon i Meddelandefältet visa ett litet popup-fönster (ett så kallat 
meddelande) med information. Till exempel kan följande meddelande visas när du har lagt 
till en ny maskinvaruenhet på datorn. 

 

Ett meddelande visas i Meddelandefältet efter att ny maskinvara har installerats 

Klicka på knappen Stäng i det övre högra hörnet i mappfönstret om du vill stänga det. Om 
du inte gör någonting stängs meddelandet successivt efter några sekunder. 

Windows döljer ikoner i Meddelandefältet när de inte har använts på ett tag, för att inte 
fältet ska bli alltför stort. Om en ikon har dolts kan du klicka på Visa dolda ikoner för att 
tillfälligt visa alla ikoner. 

 

Klicka på Visa dolda ikoner om du vill visa alla ikoner i Meddelandefältet 

Anpassa Aktivitetsfältet 

Du kan anpassa Aktivitetsfältet på flera olika sätt, så att det bättre passar dig. Du kan t.ex. 
flytta hela Aktivitetsfältet till vänster eller höger på bildskärmen, eller till bildskärmens 
överkant. Du kan göra Aktivitetsfältet större, låta Windows dölja det automatiskt när du inte 
använder det och lägga till verktygsfält. 
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9. Skrivbordsgadgetar (översikt) 

I den här artikeln 

 Varför ska jag använda skrivbordsgadgetar?  
 Komma igång med gadgetar  
 Vilka gadgetar har jag?  
 Lägga till och ta bort gadgetar  
 Ordna gadgetar  

Windows innehåller mini-program som kallas gadgetar, som ger dig snabb åtkomst till 
information och verktyg som du ofta använder. Du kan till exempel använda gadgetar om du 
vill visa ett bildspel eller kontinuerligt uppdaterade rubriker. 

 Gå till webbplatsen för Windows om du vill se ett videoklipp om skrivbordsgadgetar och 
andra sätt att anpassa datorn i Windows 7. (4:50) 

Varför ska jag använda skrivbordsgadgetar? 

Skrivbordsgadgetar kan innehålla information och verktyg som du enkelt vill komma åt. Du 
kan t.ex. visa nyhetsrubriker bredvid öppna program. På så sätt behöver du inte sluta arbeta 
och söka upp en webbplats med nyheter för att hålla koll på vad som händer medan du 
arbetar. 

Du kan använda gadgeten Feed-rubriker för att visa de senaste nyhetsrubrikerna från en 
källa som du själv väljer. Du behöver inte sluta arbeta i dokumentet eftersom rubrikerna 
alltid är tillgängliga. Om du ser en rubrik som intresserar dig kan du klicka på rubriken så 
öppnas artikeln i webbläsaren. 

Komma igång med gadgetar 

För att lättare ska förstå hur gadgetar fungerar ska vi titta närmare på tre gadgetar: Klocka, 
Bildspel och Feed-rubriker. 

Hur fungerar Klockan? 

När du högerklickar på Klockan, ser du en lista över saker som du kan göra med gadgeten, 
t.ex. stänga den, placera den framför andra öppna fönster och ändra inställningar (t.ex. 
namn, tidszon och utseende). 

mshelp://windows/?id=88e2f098-c570-4b36-959a-3c449dee43ab#CCBCFFAECHO_22
mshelp://windows/?id=88e2f098-c570-4b36-959a-3c449dee43ab#CCBCFFAECHO_26
mshelp://windows/?id=88e2f098-c570-4b36-959a-3c449dee43ab#CCBCFFAECHO_154
mshelp://windows/?id=88e2f098-c570-4b36-959a-3c449dee43ab#CCBCFFAECHO_176
mshelp://windows/?id=88e2f098-c570-4b36-959a-3c449dee43ab#CCBCFFAECHO_191
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=184355
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=184355
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Du kan högerklicka på en gadget för att se en lista med saker du kan göra med den. 

Tips! 

 Om du pekar på klock-gadgeten visas knappen Stäng och knappen Alternativ nära det 
övre högra hörnet. 

 

Klockan 

 

 

 

 

 

mshelp://windows/?id=95524649-d345-45b0-a6b4-7061f706080e#gtmt_point_def
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Hur fungerar Bildspel? 

Om du håller pekaren över gadgeten Bildspel visas ett rullande bildspel på datorn. 

 

Bildspel 

Om du högerklickar på Bildspel och klickar på Alternativ kan du välja vilka bilder som ska 
visas i bildspelet, ställa in hur fort bilderna ska visas och ändra övergångseffekten mellan 
bilderna. Du kan också högerklicka på Bildspel och peka på Storlek för att ändra storleken på 
gadgeten. 

Tips! 

 När du pekar på Bildspel visas knapparna Stäng, Storlek och Alternativ i det övre 
högra hörnet av gadgeten. 

 

Vissa gadgetar, till exempel Bildspel, innehåller knapparna Stäng, Storlek och 
Alternativ. 

 Ändra bilder i bildspelet 

 Ange hastighet och övergångseffekt för ett bildspel 
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Hur fungerar Feed-rubriker? 

Feed-rubriker kan visa kontinuerligt uppdaterade rubriker från webbplatser som 
tillhandahåller feeds (även kallat RSS-feeds, XML-feeds, syndikerat innehåll och webb-feeds). 
Webbplatser använder ofta feeds för att distribuera nyheter och bloggar. Om du vill ta emot 
feeds krävs en Internetanslutning. Som standard visar inte Feed-rubriker några rubriker. 
Klicka på Visa rubriker om du vill visa ett litet antal förvalda rubriker. 

 

Feed-rubriker 

När du har klickat på Visa rubriker kan du högerklicka på Feed-rubriker och sedan klicka på 
Alternativ om du vill välja bland tillgängliga feeds i en lista. Du kan lägga till alternativ i listan 
genom att välja egna feeds på webben. 

 Visa en feed i gadgeten Feed-rubriker 

Vilka gadgetar har jag? 

Innan du kan lägga till en gadget måste den installeras på datorn. Ta reda på vilka gadgetar 
som är installerade på datorn genom att göra följande: 

1. Högerklicka på skrivbordet och klicka på Gadgetar. 
2. Klicka på rullningsknapparna för att visa alla gadgetar. 
3. Om du vill se information om en gadget klickar du på den och klickar sedan på Visa 

information. 

Du kan hämta fler gadgetar online från webbplatsen för Windows.  

 

 

 

mshelp://windows/?id=59e636dd-3106-4aaf-a95a-6eb8f31b6369#gtmt_blog_def
mshelp://windows/?id=2d19d56b-9976-4889-b853-940f5324a82d#gtmt_download_def_def
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=124093
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Lägga till och ta bort gadgetar 

Du kan lägga till vilken gadget som helst som är installerad på datorn på skrivbordet. Om du 
vill kan du lägga till flera instanser av samma gadget. Om du t.ex. vill hålla reda på tiden i två 
tidszoner kan du lägga till två instanser av Klockan och ange respektive tid för båda dessa 
gadgetar. 

 Så här lägger du till en gadget 

 Så här tar du bort en gadget 

Ordna gadgetar 

Du kan dra en gadget till en ny plats någonstans på skrivbordet. 

 

 

  

mshelp://windows/?id=a02f310e-c1c4-4bc9-8706-4d0aadd51b6d#gtmt_gls_drag_def
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10. Arbeta med fönster 

I den här artikeln 

 Delarna i ett fönster  
 Flytta ett fönster  
 Ändra storlek på ett fönster  
 Dölja ett fönster  
 Stänga ett fönster  
 Växla mellan fönster  
 Ordna fönster automatiskt  
 Ordna fönster med Fäst  
 Dialogrutor  

Oavsett om du öppnar ett program, en fil eller en mapp så visas innehållet i en skärm eller 
ruta som kallas ett fönster (det är från det engelska ordet för fönster som 
operativsystemetWindows har fått sitt namn). Eftersom fönster förekommer överallt i 
Windows är det viktigt att känna till hur du flyttar, ändrar storlek på och stänger fönster. 

Delarna i ett fönster 

Även om alla fönster skiljer sig åt har de vissa saker gemensamt. Till att börja med visas alltid 
fönster på skrivbordet, d.v.s. den stora arbetsytan på bildskärmen. Dessutom består de 
flesta fönster av samma grundläggande delar. 

 

Delarna i ett typiskt fönster 

mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_22
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_58
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_68
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_109
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_138
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_153
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_220
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_237
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984#CDDADEHEECO_298
mshelp://windows/?id=9ada1558-de2c-46fa-b6f3-5330af66ac9b#gtmt_gls_application_def
mshelp://windows/?id=4c7a98ab-e99e-485d-ae81-28110bfe3b9c#gtmt_file_def
mshelp://windows/?id=2bdd4886-a8d6-4878-8a9e-343ce05a0b64#gtmt_operating_system_def
mshelp://windows/?id=5692cd60-bb26-48af-8980-485070feed51#gtmt_desktop_def
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 Namnlist. Visar namnet på dokumentet och programmet (eller mappnamnet om du 
arbetar i en mapp). 

 Knapparna Minimera, Maximera och Stäng. Dessa knappar döljer fönstret, förstorar 
det så att det täcker hela skärmen och stänger det (mer information om detta följer 
nedan). 

 Menyrad. Innehåller objekt som du kan klicka på för att göra val i ett program. Se 
Använda menyer, knappar, fält och rutor. 

 Rullningslist. Gör det möjligt att rulla innehållet i fönstret och visa information som 
för tillfället inte kan visas. 

 Kantlinjer och hörn. Du kan dra i dessa med muspekaren och ändra fönstrets storlek. 

Andra fönster kan innehålla fler knappar, rutor och fält. Men de innehåller normalt även 
dessa grundläggande delar. 

Flytta ett fönster 

Om du vill flytta ett fönster pekar du med muspekaren på namnlisten. Sedan drar du 
fönstret till önskad plats. (Dra innebär att du pekar på ett objekt, håller ned musknappen, 
flyttar objektet med pekaren och sedan släpper musknappen.) 

Ändra storlek på ett fönster 

 Om du vill att ett fönster ska täcka hela skärmen klickar du på knappen Maximera
, eller dubbelklickar på fönstrets namnlist. 

 Om du vill återställa det maximerade fönstret till tidigare storlek klickar du på 

knappen Återställ  (visas i stället för Maximera). Eller också dubbelklickar du en 
gång till på fönstrets namnlist. 

 Om du vill ändra storlek på ett fönster (göra det större eller mindre) pekar du på ett 
av fönstrets hörn. När muspekaren ändrar form till en dubbelriktad pil (se bilden 
nedan) drar du i kantlinjen eller hörnet och ändrar fönstrets storlek. 

 

Dra i hörnet eller kanten av ett fönster för att ändra fönstrets storlek 

Det går inte att ändra storlek på ett maximerat fönster. Du måste först återställa det 
till en tidigare storlek. 

 

mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58
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Obs! 

 Även om de flesta fönster kan maximeras och storleksändras, har vissa fönster en 
fast storlek, t.ex. dialogrutor. 

Dölja ett fönster 

När du döljer ett fönster kallas det för att du minimerar det. Minimera ett fönster om du 
tillfälligt vill dölja fönstret utan att stänga det. 

Om du vill minimera ett fönster klickar du på Minimera . Fönstret försvinner från 
skrivbordet och visas bara som en knapp i Aktivitetsfältet, det långa vågräta fältet längst ned 
på skärmen. 

 

Knapp i Aktivitetsfältet 

Om du vill visa ett minimerat fönster på skrivbordet igen, klickar du på den aktuella knappen 
i Aktivitetsfältet. Fönstret visas precis så som det såg ut när du minimerade det. Mer 
information om Aktivitetsfältet finns i Aktivitetsfältet (översikt). 

Stänga ett fönster 

När du stänger ett fönster tas det bort från skrivbordet och Aktivitetsfältet. Om du inte 
behöver använda ett program eller ett dokument under en tid kan du stänga det. 

Om du vill stänga ett fönster klickar du på Stäng . 

Obs! 

 Om du stänger ett dokument utan att spara de ändringar du har gjort, visas en fråga 
om du vill spara ändringarna. 

Växla mellan fönster 

Om du öppnar flera program eller dokument kommer du snart att fylla skrivbordet med 
fönster. Det är inte alltid så lätta att hålla reda på vilka fönster som är öppna, eftersom vissa 
fönster kan täckas helt eller delvis av andra fönster. 

Använda Aktivitetsfältet. Med Aktivitetsfältet kan du hålla ordning på alla öppna fönster. 
Varje program har en egen knapp i Aktivitetsfältet. Om du vill växla till ett annat fönster 
klickar du på den aktuella knappen i Aktivitetsfältet. Fönstret visas framför de andra fönstren 

mshelp://windows/?id=4bceffcd-6159-4cd6-958f-9aee5e6a87b4#gtmt_dialog_box_def
mshelp://windows/?id=c902cf44-35da-46f6-972d-59a8fe055898#gtmt_taskbar1_def
mshelp://windows/?id=45a1b648-87a8-4e1a-86ab-1becc2a58144
mshelp://windows/?id=e4d6cd64-bf67-4d1a-9ccc-f57484ce5cb6#gtmt_taskbar_button_def
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och blir därmed det aktiva fönstret, d.v.s. det fönster du för tillfället arbetar med. Mer 
information om knappar i Aktivitetsfältet finns i Aktivitetsfältet (översikt). 

Du kan enkelt identifiera ett fönster genom att peka på programmets knapp i 
Aktivitetsfältet. När du pekar på en knapp i Aktivitetsfältet visas en förhandsgranskning av 
fönstret, oavsett om innehållet är ett dokument, ett foto eller en film. Den här miniatyren är 
särskilt användbar om du inte kan identifiera ett fönster enbart med hjälp av namnet. 

 

När du pekar på en knapp i Aktivitetsfältet visas en förhandsgranskning av fönstret 

Obs! 

 Om du vill se förhandsgranskningar med miniatyrer måste datorn hantera Aero. Mer 
information om Aero finns i Vad är Aero desktop experience?.  

Använda Alt+Tabb. Du kan växla till det senast öppnade programmet genom att trycka på 
Alt+Tabb eller bläddra mellan alla öppna fönster och skrivbordet genom att hålla ned Alt 
medan du trycker på Tabb upprepade gånger. Släpp Alt-tangenten om du vill visa det 
markerade fönstret. 

Använda Windows Flip 3D. Aero Flip 3D ordnar fönstren i en tredimensionell lista som är 
enkel att bläddra igenom. Använda Flip 3D: 

1. Håll ned tangenten med Windows-logotypen och tryck på Tabb för att öppna Flip 
3D. 

2. Håll ned Windows-tangenten och tryck på Tabb flera gånger eller rotera mushjulet 
för att växla mellan öppna fönster. Du kan också trycka ned högerpilen eller nedpilen 
för att växla till nästa fönster, och vänsterpilen eller uppilen för att växla till 
föregående fönster. 

3. Släpp Windows-tangenten om du vill visa fönstret som visas främst i stapeln. Du kan 
också klicka i ett valfritt fönster i stapeln för att visa det aktuella fönstret. 

mshelp://windows/?id=45a1b648-87a8-4e1a-86ab-1becc2a58144
mshelp://windows/?id=eb64dd83-9f49-436d-90a7-a1c287c9821a
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Aero Flip 3D 

Tips! 

 Flip 3D ingår i Aero. Om din dator inte har stöd för Aero kan du visa de öppna 
programmen och fönstren på datorn genom att trycka på Alt+Tabb. Du kan växla 
mellan de öppna fönstren med Tabb, piltangenterna eller musen. Mer information 
om Aero finns i Vad är Aero desktop experience?.  

Ordna fönster automatiskt 

Nu när du känner till hur du flyttar och ändrar storlek på fönster kan du ordna dem hur du 
vill på skrivbordet. Du kan ange att Windows ska ordna fönstren automatiskt på ett av tre 
sätt: Överlappande, lodrätt staplade eller sida vid sida. 

 

Ordna fönster överlappande (till vänster), lodrätt staplade (i mitten) eller sida vid sida (till 
höger) 

Du väljer bland alternativen genom att öppna några fönster, högerklicka på ett tomt område 
i Aktivitetsfältet och sedan klicka på Visa fönster överlappande, Visa fönster staplade eller 
Visa fönster sida vid sida. 

 

mshelp://windows/?id=eb64dd83-9f49-436d-90a7-a1c287c9821a
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Ordna fönster med Fäst 

Med Fäst ändras fönstrens storlek automatiskt när du flyttar, eller fäster, dem till 
skärmkanten. Du kan använda Fäst för att ordna fönster sida vid sida, expandera fönster 
vertikalt eller maximera ett fönster. 

Ordna fönster sida vid sida 

1. Dra fönstrets namnlist till höger eller vänster på skärmen tills en kontur av det 
expanderade fönstret visas. 

2. Släpp musen för att expandera fönstret. 
3. Upprepa steg 1 och 2 med ett annat fönster för att ordna fönstren sida vid sida. 

mshelp://windows/?id=a02f310e-c1c4-4bc9-8706-4d0aadd51b6d#gtmt_gls_drag_def
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Dra ett fönster till sidan av skrivbordet för att expandera det till halva skärmen 

Expandera ett fönster vertikalt 

1. Peka på den övre eller nedre fönsterkanten i ett öppet fönster tills pekaren ändrar 

utseende till en dubbelriktad pil . 
2. Dra fönstrets kant till skärmens övre eller nedre del, för att expandera fönstret till 

skrivbordets hela höjd. Fönstrets bredd ändras inte. 
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Dra fönstrets övre eller nedre del för att expandera det vertikalt 

Maximera ett fönster 

1. Dra fönstrets namnlist överst på skärmen. Fönstrets kontur expanderar och fyller upp 
skärmen. 

2. Släpp fönstret om du vill expandera det till hela skrivbordet. 
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Dra ett fönster överst på skrivbordet om du vill expandera det helt 

Dialogrutor 

En dialogruta är en speciell typ av fönster där du kan svara på en fråga, välja ett alternativ för 
att utföra en åtgärd, eller ta del av viktig information. Ofta visas dialogrutor när ett program 
eller Windows behöver ett svar från dig för att kunna fortsätta. 



56 
 

 

En dialogruta visas om du avslutar ett program utan att spara arbetet 

Till skillnad från vanliga fönster går de flesta dialogrutor inte att maximera, minimera och 
storleksändra. Däremot kan du flytta dem. 
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11. Använda menyer, knappar, fält och rutor 

I den här artikeln 

 Använda menyer  
 Använda rullningslister  
 Använda kommandoknappar  
 Använda alternativknappar  
 Använda kryssrutor  
 Använda skjutreglage  
 Använda textrutor  
 Använda nedrullingsbara listor  
 Använda listrutor  
 Använda flikar  

Menyer, knappar, rullningslister och kryssrutor är exempel på kontroller som du hanterar 
med musen och tangentbordet. Med dessa kontroller kan du välja kommandon, ändra 
inställningar och arbeta med fönster. I det här avsnittet beskrivs hur du identifierar och 
använder vanliga kontroller i Windows. 

Använda menyer 

Många program innehåller dussintals, ibland hundratals, kommandon (åtgärder) som du 
använder när du arbetar i programmen. Många av dessa kommandon finns på menyer. 
Precis som en meny på en restaurang, innehåller en programmeny en lista över vad du kan 
välja. För att inte skärmen ska fyllas av kommandon är menyerna dolda tills du klickar på 
menyrubrikerna på menyraden som visas under namnlisten. 

Klicka på en meny om du vill använda ett kommando som finns på den aktuella menyn. 
Ibland visas en dialogruta med fler alternativ. Om ett kommando inte är tillgängligt och inte 
går att klicka på visas det i grått. 

Det är inte alla menyalternativ som är kommandon. Vissa menyalternativ öppnar andra 
menyer. I följande bild öppnas en undermeny när du pekar på "Ny".  

 

Vissa menykommandon öppnar undermenyer 

Om du inte hittar kommandot du vill använda kan du leta på en annan meny. Flytta 
muspekaren längs menyfältet så öppnas menyerna automatiskt. Du behöver inte klicka i 
menyfältet igen. Klicka i menyfältet eller i någon annan del av fönstret om du vill stänga 
menyn utan att välja något kommando. 

mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_13
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_59
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_83
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_114
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_128
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_149
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_168
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_194
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_208
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58#CFIBHDBCGIO_222
mshelp://windows/?id=332d7acf-bb07-4e33-8adb-bc8bd6c4477c#gtmt_window_def
mshelp://windows/?id=4bceffcd-6159-4cd6-958f-9aee5e6a87b4#gtmt_dialog_box_def
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Det är inte alltid så lätt att känna igen menyer eftersom inte alla menykontroller ser likadana 
ut, och vissa visas inte ens i en menyrad. Hur gör du då för att hitta dem? När du ser en pil 
bredvid ett ord eller en bild tittar du förmodligen på en menykontroll. Här beskrivs några 
exempel: 

 

Exempel på menykontroller 

Tips! 

 Om en kortkommando är tillgänglig för ett kommando visas det bredvid kommandot. 

 Du kan kontrollera menyer med skrivbordet i stället för musen. Se Använda 
tangentbordet. 

Använda rullningslister 

När ett dokument, en webbsida eller en bild är större än fönstrets storlek visas rullningslister 
så att du kan visa den information som för tillfället inte syns. Följande bild visar delarna i en 
rullningslist. 

 

Vågräta och lodräta rullningslister 

Så här använder du en rullningslist 

mshelp://windows/?id=0b00217c-e287-4472-a0f9-c3698f1057b1#gtmt_keyboard_shortcut_def
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd
mshelp://windows/?id=d33de1a1-42db-420c-8579-5299b82ccddd
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 Klicka på uppåt- eller nedåtpilen för att stegvis rulla innehållet i fönstret uppåt eller 
nedåt. Håll ned musknappen om du vill rulla långt. 

 Klicka på ett tomt område i rullningslisten över eller under rullningsrutan om du vill 
rulla en sida uppåt eller nedåt åt gången. 

 Dra en rullningsruta uppåt, nedåt, åt vänster eller åt höger beroende på åt vilket håll 
du vill rulla fönstret. 

Tips! 

 Om musen är utrustad med ett rullhjul kan du använda det för att rulla i dokument 
och i webbsidor. Rulla hjulet bakåt (mot dig) om du vill rulla nedåt. Rulla hjulet 
framåt (från dig) om du vill rulla uppåt. 

Använda kommandoknappar 

En kommandoknapp utför ett kommando (får någonting att hända) när du klickar på den. 
Kommandoknappar förekommer oftast i dialogrutor, d.v.s. i små fönster som innehåller 
alternativ för att utföra en viss åtgärd. Om du t.ex. stänger ett Paint-fönster utan att först 
spara det, kan följande dialogruta visas: 

 

Dialogruta med tre knappar 

Om du vill stänga bilden måste du först klicka antingen på knappen Spara eller Spara inte. 
Om du klickar på Spara sparas bilden och de ändringar du har gjort. Om du klickar på Spara 
inte sparas inte bilden. De ändringar du har gjort går förlorade. Om du klickar på Avbryt 
stängs dialogrutan och du återgår till programmet. 

Tips! 

 Om du trycker på Retur händer samma sak som när du klickar på en markerad 
kommandoknapp. 

Utanför dialogrutor kan kommandoknapparna se olika ut, och det kan ibland vara svårt att 
se vad som är och vad som inte är en knapp. Kommandoknappar visas t.ex. ofta som små 
ikoner (bilder) utan någon text eller rektangulär ram.  

Det bästa sättet att avgöra vad som är en kommandoknapp är att hålla pekaren över det 
aktuella objektet. Om objektet "tänds" och visas i en rektangulär ram har du hittat en knapp. 
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För de flesta knappar visas också en text om vilken funktion de har när du håller pekaren 
över dem. 

Om en knapp delas upp i två delar när du pekar på den har du hittat en delad knapp. Om du 
klickar på huvuddelen av knappen utförs ett kommando och om du klickar på pilen öppnas 
en meny med fler alternativ. 

Delade knappar delar sig i två delar när du pekar på dem 

Använda alternativknappar 

Med alternativknappar kan du välja mellan två eller flera alternativ. Dessa knappar 
förekommer ofta i dialogrutor. På följande bild visas två alternativknappar. Alternativet 
"Färg" är valt 

 

Om du klickar på en knapp väljs det aktuella alternativet 

Klicka på en av knapparna för att välja ett alternativ. Du kan bara välja ett alternativ. 

Använda kryssrutor 

Med kryssrutor kan du välja ett eller flera oberoende alternativ. Till skillnad från 
alternativknappar, där du bara kan välja ett alternativ, kan du välja flera alternativ på samma 
gång med hjälp av kryssrutor. 

 

Klicka på en avmarkerad kryssruta om du vill markera alternativet 

Så här använder du kryssrutor 
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 Klicka på en tom ruta om du vill aktivera det aktuella alternativet. En kryssruta visas i 
rutan, vilket indikerar att alternativet är markerat. 

 Om du vill inaktivera ett alternativ avmarkerar du (tar bort bocken i) den aktuella 
kryssrutan. 

 Alternativ som för tillfället inte kan väljas visas nedtonade. 

Använda skjutreglage 

Med ett skjutreglage kan du justera en inställning längs ett intervall av värden. Det ser ut så 
här. 

 

När du skjuter reglaget ändras pekarens hastighet 

Ett reglage visar det valda värdet. I exemplet ovan är reglaget placerat halvvägs mellan 
Långsam och Snabb, vilket kan ge en lagom hastighet. 

Om du vill ändra ett skjutreglage drar du reglaget i önskad riktning. 

Använda textrutor 

Med en textruta kan du lägga till information, t.ex. ett sökvillkor eller ett lösenord. På 
följande bild visas en dialogruta med en textruta. Ett ord har redan angetts i textrutan. 

 

Exempel på en textruta i en dialogruta 

En blinkande lodrät linje kallad markören visar var nästa tecken du skriver in hamnar. I det 
här exemplet visas markören efter bokstaven "r". Du kan enkelt flytta markören genom att 
klicka på en annan plats. Om du t.ex. vill lägga till ett nytt ord framför det befintliga ordet, 
placerar du markören genom att klicka framför ordet. 

Om inte markören visas i textrutan betyder det att du för tillfället inte kan skriva i textrutan. 
Klicka först i rutan och skriv sedan in texten. 

mshelp://windows/?id=a02f310e-c1c4-4bc9-8706-4d0aadd51b6d#gtmt_gls_drag_def
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Textrutor där du anger ett lösenord döljer normalt det lösenord du skriver in, om någon 
annan också råkar titta på bildskärmen. 

 

Textrutor för lösenord döljer ofta lösenordet 

Använda nedrullingsbara listor 

Nedrullningsbara listor påminner om menyer. Men i stället för att klicka på ett kommando 
väljer du ett alternativ. När en nedrullningsbar lista är stängd visas bara det valda 
alternativet. Övriga tillgängliga alternativ är dolda tills du klickar på kontrollen, som i bilden 
nedan. 

 

En stängd nedrullningsbar lista (till vänster) och en öppen nedrullningsbar lista (till höger) 

Klicka på en nedrullningsbar lista om du vill öppna den. Klicka på ett alternativ för att välja 
det aktuella alternativet. 

Använda listrutor 

En listruta visar en lista med alternativ som du kan välja mellan. Till skillnad från en 
nedrullningsbar lista är flera, i vissa fall alla, alternativ synliga utan att du behöver öppna 
listan. 

 

Listruta 
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Klicka på ett alternativ för att välja det aktuella alternativet. Om inte det alternativ du vill 
använda visas rullar du uppåt och nedåt med hjälp av rullningslisten. Om en textruta visas 
ovanför listrutan kan du skriva in värdets namn i stället för att välja det. 

Använda flikar 

I vissa dialogrutor är alternativen uppdelade på två eller flera flikar. Det går bara att visa en 
flik (eller uppsättning med alternativ) åt gången. 

 

Flikar 

Den markerade fliken visas framför övriga flikar. Klicka på en annan flik om du vill byta flik. 
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12. Använda program 

I den här artikeln 

 Öppna ett program  
 Använda kommandon i program  
 Skapa ett nytt dokument  
 Spara ett dokument  
 Flytta information mellan filer  
 Ångra den senaste åtgärden  
 Få hjälp med ett program  
 Avsluta ett program  
 Installera och avinstallera program  

I stort sett allt du gör med en dator kräver att du använder ett program. Om du t.ex. vill rita 
en bild behöver du ett program där du kan teckna eller rita. Om du vill skriva ett brev 
behöver du ett ordbehandlingsprogram. Och om du vill utforska Internet behöver du en typ 
av program som kallas webbläsare. Det finns tusentals program för Windows. 

Öppna ett program 

Start-menyn är nyckeln till alla program på datorn. Du öppnar Start-menyn genom att klicka 
på Start . Den vänstra delen av Start-menyn innehåller en lista över program, bland annat 
webbläsaren, e-postprogrammet och de senast använda programmen. Klicka på ett program 
om du vill öppna det. 

Om du inte ser det program som du vill öppna men vet vad det heter, skriver du in hela eller 
en del av namnet i sökrutan längst ned i den vänstra delen av Start-menyn. Klicka på ett 
program under Program om du vill öppna det. 

Om du vill välja från en komplett lista över program klickar du på Start och sedan på Alla 
program. Mer information finns i Start-menyn (översikt). 

Tips! 

 Du kan också öppna program genom att öppna en fil. När du öppnar filen öppnas den 
automatiskt i programmet som är associerat med filen. Mer information finns i 
Öppna filer och mappar. 

Använda kommandon i program 

Många program innehåller dussintals, ibland hundratals, kommandon (åtgärder) som du 
använder när du arbetar i programmen. Många av kommandona är ordnade i ett 
menyfliksområde undernamnlisten.  

mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_16
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_41
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_98
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_133
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_168
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_224
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_242
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_277
mshelp://windows/?id=519656e8-f966-42d1-81eb-c89768f46c99#CADJGJHJJDO_309
mshelp://windows/?id=9ada1558-de2c-46fa-b6f3-5330af66ac9b#gtmt_gls_application_def
mshelp://windows/?id=768008de-9a1d-4583-a131-7f2e021555d9#gtmt_web_browser_def
mshelp://windows/?id=e5ab641b-e34f-49a8-9ecd-6fd43a8dc89a
mshelp://windows/?id=046bae5b-44ba-4fd0-8c16-abd20ce6ee70
mshelp://windows/?id=d3aea101-f20f-4c5c-b83f-5723bfe14d25#gtmt_title_bar1_def
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Menyfliksområdet i Paint 

I vissa program kan kommandona finnas på menyer. Precis som en meny på en restaurang, 
innehåller en programmeny en lista över vad du kan välja. För att inte skärmen ska fyllas av 
kommandon är menyerna dolda tills du klickar på menyrubrikerna på menyraden som visas 
under namnlisten. 

Välj ett av kommandona i menyfliksområdet genom att klicka på det. Ibland visas en 
dialogruta med fler alternativ. Om ett kommando inte är tillgängligt och inte går att klicka på 
visas det i grått. 

I vissa program kan du snabbt komma åt vanliga kommandon med hjälp av verktygsfält i 
form av knappar eller ikoner. Kommandon förekommer normalt även i programmets 
menyer, men med verktygsfält kan du välja ett kommando med ett enkelt musklick. 
Verktygsfälten visas oftast precis under menyraden. 

När du klickar på en knapp i ett verktygsfält utförs ett kommando. Om du t.ex. klickar på 

knappen Spara  i WordPad, sparas dokumentet. Peka på en knapp i verktygsfältet om du 
vill veta vad den har för funktion. Knappens namn eller funktion visas: 

Peka på en knapp om du vill se vad den gör 

Mer information finns i Använda menyer, knappar, fält och rutor. 

Skapa ett nytt dokument 

Många program har funktioner som gör att du kan skapa, redigera, spara och skriva ut 
dokument. Enkelt uttryckt kan man säga att ett dokument är en typ av fil som du kan 
redigera. Exempel på olika typer av dokument är ordbehandlingsdokument, kalkylblad, e-
postmeddelanden och presentationer. Men termerna dokument och fil används ofta 
omväxlande: Bilder, musikklipp och videoklipp som du kan redigera kallas ofta för filer, trots 
att de tekniskt sett är dokument. 

I vissa program, t.ex. WordPad, NotePad och Paint, öppnas automatiskt ett tomt namnlöst 
dokument när du startar programmet, så att du kan börja arbeta på en gång. Ett stort vitt 
område visas och ett allmänt ord, t.ex. "Namnlös" eller "Dokument", visas i programmets 
namnlist. 

mshelp://windows/?id=4bceffcd-6159-4cd6-958f-9aee5e6a87b4#gtmt_dialog_box_def
mshelp://windows/?id=e18cb038-4ac9-42ad-af03-4af222c12a11#gtmt_icon_def
mshelp://windows/?id=95524649-d345-45b0-a6b4-7061f706080e#gtmt_point_def
mshelp://windows/?id=26c52250-8b83-4f97-95a8-cdc0924abd58
mshelp://windows/?id=4c7a98ab-e99e-485d-ae81-28110bfe3b9c#gtmt_file_def
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Namnlisten i WordPad 

Om inte programmet automatiskt öppnar ett nytt dokument när det startas kan du göra det 
själv: 

 Klicka på Arkiv-menyn i programmet och sedan på Nytt.  
ς eller ς 

Klicka på menyknappen , och klicka sedan på Nytt. Om du kan öppna flera 
olika typer av dokument i programmen måste du eventuellt också välja önskad typ i 
en lista. 

Spara ett dokument 

När du arbetar i ett dokument sparas de ändringar och tillägg du gör i datorns RAM-minne 
(Random Access Memory). Informationen i RAM-minnet lagras bara temporärt och om 
datorn stängs av eller om ett strömavbrott uppstår, går all information i RAM-minnet 
förlorad. 

Genom att spara ett dokument kan du ge det ett namn och lagra det permanent på datorns 
hårddisk. På så sätt bevaras dokumentet även om datorn stängs av, så att du kan fortsätta 
att arbeta med det senare. 

Spara ett dokument 

1. Klicka på Arkiv-menyn och sedan på Spara. 
ς eller ς 

Klicka på knappen Spara. 
2. Om det är första gången du sparar dokumentet blir du ombedd att ge dokumentet 

ett namn och att ange var du vill spara det. 

Även om du redan har sparat ett dokument en gång måste du fortsätta att spara det när du 
arbetar med det. Orsaken är att de ändringar du har gjort sedan du sist sparade dokumentet 
lagras i RAM-minnet, inte på hårddisken. Spara dokumentet ungefär var femte minut så 
förhindrar du att allt arbete går förlorat, t.ex. om det uppstår ett strömavbrott. 

Mer information finns i Spara en fil. 

Flytta information mellan filer 

I de flesta program kan du dela text och bilder mellan program. När du kopierar information 
placeras den temporärt i Urklipp. Härifrån kan du sedan klistra in innehållet i ett dokument. 

Innan du flyttar runt information behöver du lära dig hur du växlar mellan öppna fönster på 
skrivbordet. Mer information finns i Arbeta med fönster. 

mshelp://windows/?id=bbe9242f-fe78-45c7-b4d2-4dd06c8db338#gtmt_random_access_memory__ram__def
mshelp://windows/?id=bbe9242f-fe78-45c7-b4d2-4dd06c8db338#gtmt_random_access_memory__ram__def
mshelp://windows/?id=5a2fccaa-2424-4646-b571-97b557e2c87b#gtmt_hard_disk_def
mshelp://windows/?id=0cd11bc8-617a-4d2f-9ec4-1850e7c10e97
mshelp://windows/?id=aea66e2a-f165-4a8b-aa00-8748e7538984
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 Kopiera text från ett dokument till ett annat 

 Kopiera en bild från en webbsida till ett dokument 

Ångra den senaste åtgärden 

I de flesta program kan du ångra (återställa) de åtgärder och misstag du gör. Om du t.ex. 
råkar ta bort ett textstycke i ett WordPad-dokument kan du återställa stycket med hjälp av 
kommandot Ångra. Och om du ritar en linje i Paint som du inte vill ha kvar, kan du ångra 
åtgärden så att linjen försvinner. 

Ångra en åtgärd 

 Klicka på Redigera-menyn och sedan på Ångra. 
ς eller ς 

Klicka på knappen Ångra . 

Få hjälp med ett program 

I stort sett alla program har ett inbyggt hjälpsystem där du kan få hjälp när du är osäker på 
hur ett nytt program fungerar. 

Öppna hjälpen i ett program: 

 Klicka på det första objektet på Hjälp-menyn, t.ex. "Visa hjälp", "Hjälpavsnitt" eller 
liknande. (Det exakta namnet på det här objektet varierar från program till program.) 
ς eller ς 

Klicka på Hjälp  . 

Tips! 

o Du kan även öppna hjälpen genom att trycka på F1. Den här 
funktionstangenten öppnar hjälpen i de flesta programmen. 

Förutom programspecifik hjälp innehåller vissa dialogrutor länkar till hjälpavsnitt om de 
funktioner som är tillgängliga. Om du ser en cirkel eller en fyrkant med ett frågetecken, eller 
en färgad eller understruken textlänk, kan du klicka på den och öppna ett hjälpavsnitt. 
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Hjälplänkar 

Mer information finns i Få hjälp. 

Avsluta ett program 

Du avslutar ett program genom att klicka på knappen Stäng  i det övre högra hörnet av 
programfönstret. Du kan också klicka på Arkiv-menyn och välja Avsluta. 

Kom ihåg att spara dokumentet innan du avslutar programmet. Om du inte har sparat 
arbetet och försöker avsluta programmet, visas en fråga om du vill spara dokumentet. 

En dialogruta visas om du avslutar 
ett program utan att spara arbetet 

 Klicka på Ja om du vill spara dokumentet och avsluta programmet. 
 Klicka på Spara inte om du vill avsluta programmet utan att spara dokumentet. 
 Klicka på Avbryt om du vill återgå till programmet. 

Installera och avinstallera program 

Du är inte tvungen att använda de program som är installerade när du köper datorn. Du kan 
köpa nya program på CD- eller DVD-skivor och hämta program från Internet (kostnadsfritt 
eller mot en avgift). 

När du installerar ett program betyder det att du lägger till det på datorn. När ett program är 
installerat visas det under Alla program på Start-menyn. En del program lägger också till en 
genväg på skrivbordet. Mer information finns i Installera ett program. 

mshelp://windows/?id=710dcbcc-da2c-482b-9de5-cc15225565e6
mshelp://windows/?id=2d19d56b-9976-4889-b853-940f5324a82d#gtmt_download_def_def
mshelp://windows/?id=c20e6e06-519f-4aa0-b828-3cf52220b128#gtmt_gls_shortcut_def
mshelp://windows/?id=fe7ea80e-52a2-48d6-947a-05e02e78bc37
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13. Arbeta med filer och mappar 

I den här artikeln 

 Använda bibliotek för filer och mappar  
 Förstå delarna av ett fönster  
 Visa och ordna filer och mappar  
 Söka efter filer  
 Kopiera och flytta filer och mappar  
 Skapa och ta bort filer  
 Öppna en befintlig fil  

En fil är ett objekt som innehåller information, t.ex. text, bilder eller musik. En öppen fil kan 
påminna om ett textdokument eller en bild som du hittar på någons skrivbord eller i ett 
arkivskåp. På datorn representeras filer av ikoner. Det är enkelt att känna igen en filtyp 
genom att titta på dess ikon. Här är några vanliga filikoner: 

Ikoner för några olika filtyper 

En mapp är en behållare som du kan lagra filer i. Om du skulle ha tusentals papper på ett 
skrivbord skulle det vara nästan omöjligt att hitta rätt papper när du behöver det. Därför 
arkiverar man ofta papper i mappar i ett arkivskåp. På datorn fungerar mapparna på samma 
sätt. Här är några vanliga mappikoner: 

En tom mapp (till vänster) och en mapp som 
innehåller filer (till höger) 

mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_33
mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_103
mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_234
mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_272
mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_301
mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_357
mshelp://windows/?id=b8f62a7d-381a-4253-a52e-04883e076bbe#BGBHDHGHHEO_382
mshelp://windows/?id=e18cb038-4ac9-42ad-af03-4af222c12a11#gtmt_icon_def
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Mappar kan innehålla andra mappar. En mapp i en annan mapp kallas för en undermapp. Du 
kan skapa hur många undermappar du vill och varje mapp kan innehålla ett valfritt antal filer 
och undermappar. 

Använda bibliotek för filer och mappar 

När det gäller att skapa ordning behöver du inte börja från början. Du kan använda bibliotek, 
en funktion som är ny i den här versionen av Windows, för att komma åt dina filer och 
mappar och ordna dem på olika sätt. Här följer en lista över de fyra standardbiblioteken och 
hur de vanligtvis används: 

 Dokumentbibliotek Använd det här biblioteket för att ordna ordbehandlingsprogram, 
kalkylblad, presentationer och andra textrelaterade filer. Mer information finns i 
Hantera dokument. 

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i dokumentbiblioteket i 
mappen Mina dokument. 

 Bildbiblioteket Använd det här biblioteket när du vill ordna digitala bilder, oavsett om 
bilderna kommer från din kamera, en skanner eller från andra personer via e-post. 
Mer information finns i Hantera dina bilder. 

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i bildbiblioteket i 
mappen Mina bilder. 

 Musikbiblioteket Använd musikbiblioteket för att ordna digital musik, t.ex. låtar som 
du rippar från en ljud-CD eller hämtar från Internet. Mer information finns i Hantera 
musik. 

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i musikbiblioteket i 
mappen Min musik. 

 Videobiblioteket Använd det här biblioteket för att ordna filmer, t.ex. klipp från 
digitala kameror, filmkameror och videofiler som du hämtar från Internet. Mer 
information finns i Hantera filmer. 

Som standard sparas filer som du flyttar, kopierar eller sparar i Videobiblioteket i 
mappen Mina videoklipp. 

Du öppnar dokument-, bild- och musikbiblioteken genom att klicka på Start, och sedan på 
Dokument, Bilder eller Musik. 

mshelp://windows/?id=90ce43ee-33ac-4913-868c-3130e8c62416#gtmt_library_def
mshelp://windows/?id=be27e4fc-0da6-4ffb-a100-216bcc8e2879#gtmt_default_def
mshelp://windows/?id=a8c0f805-ee8a-4069-b0a3-f3caedd07d99
mshelp://windows/?id=d5393a90-e7e4-48ad-853b-5518fc4bb680
mshelp://windows/?id=2d19d56b-9976-4889-b853-940f5324a82d#gtmt_download_def_def
mshelp://windows/?id=6759b309-2634-41fd-bbe3-7bfdbc2ce304
mshelp://windows/?id=6759b309-2634-41fd-bbe3-7bfdbc2ce304
mshelp://windows/?id=dfec5284-3a1c-4676-a633-5b42e385e7a6
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Du kan öppna de vanligaste biblioteken från Start-menyn 

Mer information om bibliotek finns i Arbeta med bibliotek. 

Förstå delarna av ett fönster 

När du öppnar mappar eller bibliotek visas de i fönster. De olika delarna av fönstret är 
utformade för att hjälpa dig att navigera i Windows och arbeta med filer, mappar och 
bibliotek. Här visas ett typiskt fönster och de olika delarna i det:  

 

mshelp://windows/?id=54817fb8-dd3d-4b9e-8c7d-3333305b2a8b
mshelp://windows/?id=332d7acf-bb07-4e33-8adb-bc8bd6c4477c#gtmt_window_def


72 
 

Del av fönster Används för 

Navigeringsfönster 

Använd navigeringsfönstret för att få åtkomst till bibliotek, mappar, 
sparade sökningar och hela hårddiskar. Använd Favoriter för att 
öppna de vanligaste mapparna och sökningarna. Använd Bibliotek för 
att få åtkomst till dina bibliotek. Du kan också expandera Dator om du 
vill söka i mappar och undermappar. Mer information finns i Arbeta 
med navigeringsfönstret. 

Knapparna Bakåt och 
Framåt 

Använd Bakåt-knappen och Framåt-knappen för att navigera till 
andra mappar eller bibliotek som du har öppnat tidigare utan att 
stänga fönstret. Knapparna fungerar tillsammans med Adressfältet. 
Om du t.ex. öppnar en annan mapp med hjälp av Adressfältet kan du 
använda Bakåt-knappen för att gå tillbaka till föregående mapp. 

Verktygsfält 

Med verktygsfältet kan du utföra vanliga åtgärder, t.ex. ändra 
utseendet på filer och mappar, bränna filer till en CD och starta ett 
bildspel med digitala bilder. Verktygsfältets knappar ändras så att 
endast de åtgärder som är relevanta visas. Om du t.ex. klickar på en 
bildfil visas andra knappar i verktygsfältet än om du klickar på en 
musikfil. 

Adressfält 
Använd Adressfältet för att navigera till en annan mapp eller ett annat 
bibliotek, eller gå tillbaka till föregående mapp eller bibliotek. Mer 
information finns i Navigera med hjälp av adressfältet. 

Fönstret Bibliotek 

Fönstret Bibliotek visas endast när du är i ett bibliotek (t.ex. 
dokumentbiblioteket). Använd fönstret Bibliotek för att anpassa 
biblioteket eller ordna filerna efter olika egenskaper. Mer information 
finns i Arbeta med bibliotek. 

Kolumnrubriker 

Du kan använda kolumnrubriker för att ändra hur filerna i fillistan 
ordnas. Du kan till exempel klicka till vänster om en kolumnrubrik för 
att ändra ordningen som filer och mappar visas i. Du kan också klicka 
till höger för att filtrera filerna på olika sätt. (Kolumnrubriker är 
endast tillgängliga i vyn Detaljerad. Information om hur du växlar till 
vyn Detaljerad lista finns i "Visa och ordna filer och mappar" senare i 
det här avsnittet.) 

Fillista 
Här visas innehållet i den aktuella mappen eller det aktuella 
biblioteket. Om du använder sökrutan för att söka efter en fil visas 
endast de filer som matchar sökningen (inklusive filer i undermappar). 

Sökruta 

Skriv ett ord eller en fras i sökrutan för att söka efter ett objekt i den 
aktuella mappen eller biblioteket. Sökningen inleds så snart du börjar 
skriva. Om du t.ex. skriver in bokstaven B visas alla filer vars namn 
börjar med ett B i fillistan. Mer information finns i Söka efter en fil 
eller mapp. 

Informationsfönstret 

Du kan använda informationsfönstret för att se de vanligaste 
egenskaperna för den valda filen. Filegenskaper är information om en 
fil, t.ex. författare, datum då filen senast ändrades och beskrivande 
taggar som är kopplade till filen. Mer information finns i Ändra 
egenskaperna för en fil. 

mshelp://windows/?id=4fdb4d39-4ec5-467d-b858-ca274236f5d8#gtmt_navigation_pane_def
mshelp://windows/?id=6e9c3c8f-93c1-4df7-90fd-b83d52d4f0e4#gtmt_saved_search_def
mshelp://windows/?id=5a2fccaa-2424-4646-b571-97b557e2c87b#gtmt_hard_disk_def
mshelp://windows/?id=d4040ef3-f24d-44e5-b5fe-244ab61585e1
mshelp://windows/?id=d4040ef3-f24d-44e5-b5fe-244ab61585e1
mshelp://windows/?id=ddd07224-70eb-4078-bb9b-ecc90d00ee57
mshelp://windows/?id=54817fb8-dd3d-4b9e-8c7d-3333305b2a8b
mshelp://windows/?id=23ea80fa-c6e8-4728-bc98-19d71743f5da#gtmt_filter_def
mshelp://windows/?id=ed53ade7-cfb8-425a-841d-6a6aa6991dfe
mshelp://windows/?id=ed53ade7-cfb8-425a-841d-6a6aa6991dfe
mshelp://windows/?id=d3d62b23-3c5c-422b-a9d0-4097137fd55c#gtmt_tag_def
mshelp://windows/?id=0acda837-dacc-4a88-bb01-43dc816ad382
mshelp://windows/?id=0acda837-dacc-4a88-bb01-43dc816ad382
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Del av fönster Används för 

Förhandsgranskning 

Du kan använda förhandsgranskningsfönstret för att se innehållet i de 
flesta filer. Om du t.ex. markerar ett e-postmeddelande, en textfil 
eller en bild kan du se innehållet utan att öppna filerna i ett program. 

Klicka på knappen Förhandsgranskningsfönstret i verktygsfältet för 
att aktivera fönstret om du inte ser det. 

Visa och ordna filer och mappar 

När du öppnar en mapp eller ett bibliotek kan du ändra hur filerna visas i fönstret. Du kanske 
föredrar stora (eller små) ikoner eller en vy där du kan se annan information om filerna. 

Använd knappen Vyer  i verktygsfältet för att göra dessa ändringar. 

Varje gång du klickar på den vänstra sidan av knappen Vyer, ändras visningen av dina filer 
och mappar. Du kan växla mellan fem olika vyer: Stora ikoner, lista, en vy kallad Detaljerad 
lista som visar flera kolumner med information om filen, en vy med små ikoner som kallas 
Sida vid sida samt en vy som kallas Innehåll som visar endel av innehållet i filen. 

Om du klickar på pilen till höger om knappen Vyer kan du välja bland fler alternativ. Dra 
skjutreglaget uppåt och nedåt för att finjustera ikonstorleken för filerna och mapparna. Du 
kan se hur ikonerna ändrar storlek när du drar i skjutreglaget. 

Vyalternativen 

I bibliotek kan du gå ett steg längre genom att ordna filerna på olika sätt. Säg att du till 
exempel vill ordna filer i musikbiblioteket efter genre (jazz, klassiskt o.s.v.): 

1. Klicka på Start  och sedan på Musik. 
2. Klicka på menyn bredvid Ordna efter i fönstret Bibliotek (ovanför fillistan) och klicka 

sedan på Genre. 
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Söka efter filer 

Beroende på hur många filer du har och hur de är ordnade, kan det vara besvärligt att hitta 
en fil bland alla andra filer och undermappar. Du kan spara tid och kraft genom att använda 
sökrutan när du letar efter filer. 

Sökrutan 

Du hittar sökrutan överst i varje fönster. Sök efter en fil genom att öppna mappen eller 
biblioteket som verkar rimligast som en startpunkt för sökningen. Klicka sedan på sökrutan 
och börja skriv. Sökningen filtrerar den aktuella vyn baserat på den text som du skriver in. 
Filer visas som sökresultat om sökordet matchar filens namn, eventuella taggar eller andra 
egenskaper ς till och med text inuti textdokument. 

Om du vill söka efter en fil baserat på en egenskap (t.ex. filtypen) kan du begränsa sökningen 
innan du skriver i sökrutan, genom att klicka på sökrutan och sedan klicka på någon av 
egenskaperna nedanför. Då lägger du till ett sökfilter (t.ex. "typ") till söktexten och kan få 
bättre sökresultat. 

Om du inte ser filen som du letar efter, kan du ändra hela omfånget av sökningen genom att 
klicka på ett av alternativen längst ned i sökresultaten. Om du till exempel söker efter en fil i 
dokumentbiblioteket men inte hittar den, kan du klicka på Bibliotek och utvidga sökningen 
till resten av dina bibliotek. Mer information finns i Söka efter en fil eller mapp. 

Kopiera och flytta filer och mappar 

Ibland vill du kanske ändra var på datorn filer sparas. Du vill kanske flytta filer till en annan 
mapp eller kopiera dem till ett flyttbart medium (t.ex. CD-skivor och minneskort) och dela 
dem med andra personer. 

De flesta kopierar och flyttar filer genom att dra och släppa. Börja med att öppna mappen 
som innehåller filen eller mappen du vill flytta. Öppna sedan mappen som du vill flytta den 
till i ett annat fönster. Placera fönstren sida vid sida på skrivbordet så att du kan se 
innehållet i båda. 

Dra sedan filen eller mappen från den första mappen till den andra. Nu är det klart. 

mshelp://windows/?id=23ea80fa-c6e8-4728-bc98-19d71743f5da#gtmt_filter_def
mshelp://windows/?id=d3d62b23-3c5c-422b-a9d0-4097137fd55c#gtmt_tag_def
mshelp://windows/?id=ed53ade7-cfb8-425a-841d-6a6aa6991dfe
mshelp://windows/?id=d2f7b850-ff77-499b-9b4e-bdc08e3ae4d1#gtmt_removable_media_def
mshelp://windows/?id=a02f310e-c1c4-4bc9-8706-4d0aadd51b6d#gtmt_gls_drag_def
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Om du vill kopiera eller 
flytta en fil drar du den från ett fönster till ett annat 

När du drar och släpper märker du att filer och mappar ibland kopieras och ibland flyttas. 
Om du drar ett objekt mellan två mappar på samma hårddisk flyttas objektet så att du inte 
har två likadana exemplar av samma fil eller mapp på samma plats. Om du drar objektet till 
en mapp på en annan enhet (t.ex. till en nätverksplats) eller till ett flyttbart medium (t.ex. en 
CD-skiva) kopieras objektet. 

Tips! 

 Det enklaste sättet att ordna två fönster på skrivbordet är att använda Fäst. Mer 
information finns i Ordna fönster sida vid sida på skrivbordet med Snap. 

 Om du kopierar eller flyttar en fil eller mapp till ett bibliotek, lagras den på 
bibliotekets standardplats för sparade objekt. Information om hur du anpassar ett 
biblioteks standardplats för Spara finns i Anpassa ett bibliotek. 

 Ett annat sätt att kopiera eller flytta en fil är att dra den från fillistan till en mapp eller 
ett bibliotek i navigeringsfönstret. Då behöver du inte ha två olika fönster öppna. 

Skapa och ta bort filer 

Det vanligaste sättet att skapa nya filer på är att använda ett program. Du kan t.ex. skapa ett 
textdokument i ett ordbehandlingsprogram eller en videofil i ett videoredigeringsprogram. 

I vissa program skapas en fil när du startar programmet. När du öppnar WordPad skapas 
t.ex. en tom sida. Sidan representerar en tom fil som ännu inte har sparats. Börja skriva och 

klicka sedan på Spara när du är klar att spara filen som du har arbetat med. Skriv in ett 
filnamn som är lätt att komma ihåg och att hitta i dialogrutan som visas, och klicka sedan på 
Spara. 

Som standard sparar de flesta program filer i någon av de vanligaste mapparna, t.ex. Mina 
dokument eller Mina bilder. Det gör det enkelt att hitta filerna nästa gång. 

mshelp://windows/?id=5a2fccaa-2424-4646-b571-97b557e2c87b#gtmt_hard_disk_def
mshelp://windows/?id=3960fc8d-ec0e-4618-854c-170a74f3bed6#gtmt_location_def
mshelp://windows/?id=d2f7b850-ff77-499b-9b4e-bdc08e3ae4d1#gtmt_removable_media_def
mshelp://windows/?id=037549ef-e1a6-4aa0-abdd-1b71e6742ccd
mshelp://windows/?id=86d93fe4-d1be-409c-bad1-505fc6eef134
mshelp://windows/?id=4fdb4d39-4ec5-467d-b858-ca274236f5d8#gtmt_navigation_pane_def
mshelp://windows/?id=9ada1558-de2c-46fa-b6f3-5330af66ac9b#gtmt_gls_application_def
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När du inte längre behöver en fil kan du ta bort den från datorn för att spara 
hårddiskutrymme och förhindra att datorn fylls med filer som inte längre behövs. Om du vill 
ta bort en fil öppnar du mappen eller biblioteket som innehåller filen och markerar sedan 
filen. Tryck på Del och klicka sedan på Ja i dialogrutan Ta bort fil. 

När du tar bort en fil sparas den temporärt i Papperskorgen. Du kan se Papperskorgen som 
en säkerhetsmapp som du kan använda för att återställa filer och mappar som du har tagit 
bort av misstag. Du bör tömma Papperskorgen med jämna mellanrum så att inte 
hårddiskutrymmet fylls med filer som inte längre behövs. Mer information om hur du gör 
det finns i Ta bort filer från papperskorgen permanent. 

Öppna en befintlig fil 

Dubbelklicka på en fil om du vill öppna den. Filen öppnas normalt i det program som du 
använde för att skapa eller ändra den. En textfil öppnas till exempel i ett 
ordbehandlingsprogram. 

Men så här fungerar det inte alltid. Om du t.ex. dubbelklickar på en bildfil öppnas den 
vanligen med ett visningsprogram för bilder. Om du vill ändra bilden måste du använda ett 
annat program. Högerklicka på filen, klicka på Öppna med och sedan på det program du vill 
använda. 

 

 

  

mshelp://windows/?id=6ca995d0-28d8-42b4-ba2c-db34c00e2017
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14. Komma igång med utskrifter 

I den här artikeln 

 Köpa skrivare  
 Ansluta skrivaren  
 Skriva ut i Windows  

Du kan skriva ut nästan allt med Windows: dokument, bilder, webbsidor och e-post. 

I det här avsnittet kan nya datoranvändare läsa om vanliga skrivare och lära sig grunderna 
om utskrifter i Windows. 

 Gå till webbplatsen för Windows om du vill titta på ett videoklipp om utskriftsalternativ i 
Windows 7. (2:35) 

Köpa skrivare 

Skrivarna som du hittar i affärerna är vanligen indelade i tre kategorier. De vanligaste 
skrivartyperna för hemmabruk eller kontoret är följande. Det finns för- och nackdelar med 
alla tekniker. 

 Vad är DPI?  

 

DPI, eller punkter per tum, är ett mått på en skrivares upplösning. DPI avgör hur tydligt och 
detaljerat dokumentet eller bilden kommer att visas. Det är viktigt att du tar hänsyn till den 
faktorn när du köper ny skrivare. 

 

Bläckstråleskrivare 

Bläckstråleskrivare sprutar ut små bläckpunkter på sidan som tillsammans bildar text och 
bilder. Bläckstråleskrivare är populära eftersom de inte är så dyra. Det finns många modeller 
att välja mellan, t.ex. de som är speciellt anpassade till att skriva ut färgfoton. 

Vad är nackdelen? Bläckstråleskrivare är ofta långsammare (mätt i sidor per minut) än 
laserskrivare och du måste byta bläckpatron regelbundet. 

Bläckstråleskrivare 

mshelp://windows/?id=5de64f64-78e6-4f70-b252-78455d076288#CCJCCDIGGCO_23
mshelp://windows/?id=5de64f64-78e6-4f70-b252-78455d076288#CCJCCDIGGCO_77
mshelp://windows/?id=5de64f64-78e6-4f70-b252-78455d076288#CCJCCDIGGCO_148
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=184362
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=184362
mshelp://windows/?id=4c0ea8ac-4e06-491c-b820-7d5fcd92f2c6#gtmt_resolution_def
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Laserskrivare 

Till laserskrivare används toner, d.v.s. ett fint puder, för att skriva ut text och bilder. De kan 
användas till utskrifter i både svartvitt och i färg, men färgskrivarna är oftast dyrare. En 
laserskrivare som endast skriver ut i svartvitt kallas även för monokrom skrivare. 

Laserskrivare har vanligtvis större pappersfack än bläckstråleskrivare. Därför behöver du inte 
lägga i nytt papper lika ofta. De skriver även ut snabbare (fler sidor i minuten) än de flesta 
bläckstråleskrivare. Dessutom räcker en tonerpatron oftast längre. Om du skriver ut mycket 
kan du tjäna in den extra kostnaden för en laserskrivare. 

Laserskrivare 

Allt i ett-skrivare 

En av de snabbast växande skrivarkategorierna är allt-i-ett-skrivare (AIO), som även kallas för 
flerfunktionsskrivare (MFP). Som namnet antyder kan de göra allt: skriva ut, skanna, kopiera 
och faxa. 

Vad är skillnaden mellan en allt-i-ett-skrivare och en flerfunktionsskrivare? Oftast ingenting. I 
vissa fall är emellertid flerfunktionsskrivare större och anpassade för kontor. 

Oavsett skillnaden är det främsta argumentet för allt-i-ett-skrivare och flerfunktionsskrivare 
att de är smidiga. Tidigare behövde du tre maskiner för att klara vad en skrivare gör nu. En 
annan fördel är att du inte måste ansluta skrivaren till en dator för alla funktioner, t.ex. för 
att kopiera. 



79 
 

Flerfunktionsskrivare 

Ansluta skrivaren 

En skrivare kan anslutas till en dator som kör Windows på flera olika sätt, beroende på vilken 
modell du använder och om du använder den hemma eller på jobbet. 

De vanligaste anslutningstyperna är följande: 

Kabelanslutna skrivare 

Enheterna ansluts med en kabel och en port på datorn. 

De flesta skrivare för hemmabruk ansluts via USB (Universal Serial Bus), men vissa äldre 
modeller kan anslutas via parallella eller seriella portar. På en vanlig dator är den parallella 
porten oftast märkt med "LPT1" eller med en liten ikon som ser ut som en skrivare. 

När du ansluter en skrivare via USB upptäcker Windows den automatiskt och installerar den 
programvara (den s.k. drivrutinen) som behövs för att skrivaren ska fungera på datorn. 

Windows kan upptäcka hundratals skrivare automatiskt. Du bör emellertid alltid läsa de 
medföljande anvisningarna till skrivaren eftersom du i vissa fall måste installera tillverkarens 
programvara innan du ansluter skrivaren. 

Om skrivaren är en äldre modell och inte har USB måste du kanske installera den manuellt. 
Fler anvisningar finns i installera en skrivare. 

Trådlösa skrivare 

En trådlös skrivare ansluter till en dator med hjälp av radiovågor i form av Bluetooth- eller 
Wi-Fi-teknik. 

Om du vill ansluta en Bluetooth-skrivare måste du troligen installera ett Bluetooth-kort på 
datorn. De flesta Bluetooth-kort ansluts via en USB-port. 

mshelp://windows/?id=8800062b-5df3-4655-adba-b209821d6185#gtmt_port_def
mshelp://windows/?id=600d2758-2686-4fec-8af6-7f9aabbe777c#gtmt_universal_serial_bus__usb__def
mshelp://windows/?id=96c2c548-a56c-40c9-b3ad-5d2086966574#gtmt_driver_def
mshelp://windows/?id=4097d784-4b1e-423d-b6be-737f81f7b1dc
mshelp://windows/?id=ac8dc145-619e-499a-b739-0158eedb2c72#gtmt_bluetooth_adapter_def
mshelp://windows/?id=f7599a7b-bd44-41fc-bc0b-de86082d3951#gtmt_app_usb_ports_def
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När du sätter in kortet och slår på Bluetooth-skrivaren försöker Windows automatiskt 
installera den, eller också blir du ombedd att installera den. Om Windows inte kan identifiera 
skrivaren kan du söka efter och lägga till den manuellt. 

En Wi-Fi-skrivare ansluts vanligen direkt till ett trådlöst nätverk som en fristående enhet. 
Mer information finns i Installera en skrivare i ett hemnätverk. 

Lokala skrivare eller nätverksskrivare 

En skrivare som ansluts direkt till en dator kallas för en lokal skrivare. En skrivare som ansluts 
direkt till ett nätverk som en fristående enhet kallas, förstås, för en nätverksskrivare. 

Nätverksskrivare finns oftast på kontor, men det blir allt vanligare med nätverksskrivare för 
hemmiljö. Sådana skrivare ansluter oftast till ett nätverk med en Ethernet-kabel eller med 
trådlös teknik som Wi-Fi eller Bluetooth. 

Mer information om hur du ansluter till en nätverksskrivare hemma eller på kontoret finns i 
installera en skrivare och Installera en skrivare i ett hemnätverk. 

Information om hur du delar din lokala skrivare med andra finns i Dela en skrivare. 

Skriva ut i Windows 

Det finns flera sätt att skriva ut på i Windows. Vilken metod du bör välja beror på vad du ska 
skriva ut. Här följer en lista över vanliga utskriftsaktiviteter och information om hur du gör 
för att skriva ut. 

 Skriva ut ett dokument eller ett e-postmeddelande. Se Skriva ut ett dokument eller 
en fil. 

 Skriva ut foton. Se Skriva ut en bild. 
 Skriva ut det som visas på skärmen. Se Ta en skärmbild.  

Välja utskriftsalternativ 

Dubbelsidigt eller enkelsidigt. Monokromt eller i färg. Liggande eller stående orientering. Det 
är några faktorer du måste välja när du skriver ut. 

Du hittar de flesta utskriftsalternativen i dialogrutan Skriv ut, som normalt finns på Arkiv-
menyn i ett program. 

mshelp://windows/?id=3b48e8bf-7d8a-417e-8053-6e9cca3528c2
mshelp://windows/?id=842e9228-6125-402f-bcd3-d79632559d24#gtmt_ethernet_def
mshelp://windows/?id=4097d784-4b1e-423d-b6be-737f81f7b1dc
mshelp://windows/?id=3b48e8bf-7d8a-417e-8053-6e9cca3528c2
mshelp://windows/?id=e3faee7d-a7cd-40aa-b240-006dca11dc45
mshelp://windows/?id=3160f271-c5a2-4fc2-add2-8a66aea61862
mshelp://windows/?id=3160f271-c5a2-4fc2-add2-8a66aea61862
mshelp://windows/?id=44ae730c-f172-4884-bca8-928c6a025527
mshelp://windows/?id=ffd7392f-dcde-40c0-ab21-acea2a7284fb
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Dialogrutan Skriv ut i 
WordPad 

Vilka alternativ som finns och hur du väljer dem i Windows beror på skrivarmodellen och 
vilket program du använder. Mer information finns i dokumentationen som medföljde 
skrivaren och programvaran. (Du måste eventuellt klicka på Inställningar, Egenskaper eller 
Avancerade alternativ i dialogrutan Skriv ut för att komma åt vissa alternativ.) 

Här följer de vanligaste utskriftsalternativen och vad de innebär: 

 Välj skrivare. Lista med tillgängliga skrivare. Ibland kan du även välja att skicka 
dokument som fax eller att spara dem som XPS-dokument. (Se Skriva ut till Microsoft 
XPS-dokumentskrivare.)  

 Sidintervall. Använd kommatecken eller bindestreck när du väljer vissa sidor eller ett 
sidintervall. Om du till exempel skriver 1, 4, 20-23 skrivs sidorna 1, 4, 20, 21, 22 och 
23 ut. 

Om du väljer alternativet Markering skrivs endast den markerade texten eller bilden i 
dokumentet ut. Om du väljer alternativet Aktuell sida skrivs endast den aktuella sidan 
ut. 

 Antal kopior. Används för att skriva ut fler än ett exemplar av ett dokument, en bild 
eller en fil. Markera kryssrutan Sortera om du vill skriva ut hela dokumentet innan 
nästa exemplar skrivs ut. 

 Sidorientering. Kallas även sidlayout. Används för att välja mellan Stående eller 
Liggande orientering. 

 Pappersformat. Används för att välja ett annat pappersformat. 

mshelp://windows/?id=3847e058-6e00-43e7-b642-3a2eed063c23
mshelp://windows/?id=3847e058-6e00-43e7-b642-3a2eed063c23
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 Utmatningsfack eller papperskälla. Kallas även utdatadestination eller pappersfack. 
Används för att välja vilket pappersfack du vill använda ς praktiskt om du t.ex vill 
använda papper med ett annat format. 

 Dubbelsidig utskrift. Kallas även duplex eller tvåsidig utskrift. Används om du vill 
skriva ut på båda sidor av papperet. 

 Färgutskrift. Används för att välja mellan svartvit utskrift och färgutskrift. 

Hantera dokument som väntar på att skrivas ut 

När du skriver ut något hamnar det i utskriftskön, där du kan visa, pausa eller avbryta 
utskriften samt utföra andra hanteringsaktiviteter. Utskriftskön visar vad som skrivs ut och 
vad som väntar på att skrivas ut. Den visar även praktisk information om till exempel 
utskriftsstatus, vem som skriver ut vad och hur många sidor som återstår. 

Utskriftskön 

Anvisningar och mer information finns i Visa, pausa eller avbryta utskrifter. 

Lösa utskriftsproblem 

Precis som med all annan teknik kan det ibland hända att skrivarna inte fungerar som väntat. 
Om din skrivare inte fungerar när du ansluter den till datorn eller om de utskrivna sidorna 
ser bleka eller konstiga ut måste du ta reda på vad som är fel. 

Det kan vara så enkelt att det räcker med att byta tonerpatron. Ibland behöver du hämta och 
installera en ny drivrutin. 

Oavsett vilket är den bästa informationskällan handboken som medföljde skrivaren eller 
tillverkarens webbplats. Mer information finns i Söka efter och installera skrivardrivrutiner 
och Varför kan jag inte skriva ut? 

 

 

  

mshelp://windows/?id=ba753ff8-2a2f-44e2-9f56-3c9631dab37e#gtmt_print_queue_def
mshelp://windows/?id=bb6f81d9-4092-4ac8-9716-2bd008f513e1
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15. Komma igång med Paint 

I den här artikeln 

 Delarna i Paint  
 Arbeta med verktyg  
 Spara en bild  

Paint är en funktion i Windows som används för att rita, färglägga och redigera bilder. Du 
kan använda Paint som ett digitalt skissblock där du skapar enklare bilder och kreativa 
projekt eller lägger till text och design i andra bilder, t.ex. bilder från en digitalkamera. 

Delarna i Paint 

 Klicka här för att öppna Paint. 

När du startar Paint visas ett tomt fönster. Rit- och färgläggningsverktyg finns på 
menyfliksområdet längst upp i fönstret. Följande bild visar de olika delarna i Paint-fönstret: 

Paint-fönstret 

Arbeta med verktyg 

mshelp://windows/?id=f5feb1df-8dd7-4ab0-9f65-3c1c89a329ab#DHCCAGIGAIO_8
mshelp://windows/?id=f5feb1df-8dd7-4ab0-9f65-3c1c89a329ab#DHCCAGIGAIO_27
mshelp://windows/?id=f5feb1df-8dd7-4ab0-9f65-3c1c89a329ab#DHCCAGIGAIO_186
shortcut:%25systemroot%25/system32/mspaint.exe
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Menyfliksområdet i Paint innehåller en användbar samling ritverktyg. Du använder verktygen 
för att skapa frihandsteckningar och lägga till diverse former i bilder. 

I det här avsnittet beskrivs några vanliga åtgärder. Mer detaljerad information om hur du 
använder de olika verktygen i Paint finns i Använda Paint. 

Rita en linje 

Med vissa verktyg och former, som pennan, penseln, linjer och kurvor, kan du rita 
raka och böjda linjer, samt kurvlinjer. Vad du ritar bestäms av hur du flyttar musen. 
Du kan t.ex. använda linjeverktyget för att rita en rak linje. 

1. Klicka på verktyget Linje i gruppen Former på fliken Hem   . 
2. Klicka på Färg 1 i gruppen Färger och klicka sedan på önskad färg. 
3. Rita genom att dra pekaren över ritområdet. 

Rita en kurvlinje 

Du kan även rita annat än bara raka linjer. Pennan och penseln kan användas när du 
vill rita frihandsformer. 

1. Klicka på verktyget Penna på fliken Hem i gruppen Verktyg.  
2. Klicka på Färg 1 i gruppen Färger och klicka sedan på önskad färg. 
3. Rita genom att dra pekaren över arbetsytan och gör en kurvlinje. 

Obs! 

 Om du vill göra en linje med ett annat utseende kan du i stället använda en av 
penslarna. 

Rita en form 

I Paint kan du rita många olika former. Du kan till exempel rita fördefinierade former, 
som rektanglar, cirklar, kvadrater, trianglar och pilar (bland mycket annat). Du kan 

också göra en helt egen form genom att använda formen Polygon för att rita en 
polygon, vilket är en form som kan ha valfritt antal sidor. 

1. Klicka på en fördefinierad form, t.ex. Rektangel, på fliken Hem i gruppen Former. 
2. Om du vill lägga till en fördefinierad form klickar och drar du pekaren över arbetsytan 

för att skapa formen. 
3. Du kan ändra konturformatet genom att klicka på Kontur i gruppen Former och sedan 

klicka på ett konturformat. 

Om du inte vill att formen ska ha någon kontur klickar du på Ingen kontur. 

4. Klicka på Färg 1 i gruppen Färger och klicka sedan på önskad färg för konturen. 

mshelp://windows/?id=379810ee-75d9-4d02-a3b9-68cad94146aa
mshelp://windows/?id=a02f310e-c1c4-4bc9-8706-4d0aadd51b6d#gtmt_gls_drag_def
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5. Klicka på Färg 2 i gruppen Färger och klicka sedan på önskad färg att fylla formen 
med. 

6. Du kan ändra fyllningstypen genom att klicka på Fyllning i gruppen Former och sedan 
klicka på en fyllningstyp. 

Om du inte vill att formen ska vara fylld klickar du på Ingen fyllning. 

Lägga till text 

Du kan också lägga till text i bilden. Med textverktyget kan du lägga till ett enkelt 
meddelande eller en rubrik. 

1. Klicka på verktyget Text på fliken Hem i gruppen Verktyg . 
2. Klicka och dra muspekaren där du vill lägga till text i ritområdet. 
3. Klicka på önskat teckensnitt, önskad storlek och önskat format i gruppen Tecken på 

fliken Text under Textverktyg. 

Gruppen Tecken 

4. Klicka på Färg 1 i gruppen Färger och klicka sedan på en färg. Detta är textfärgen. 
5. Skriv den text som du vill lägga till. 

Ta bort en del av en bild 

Använd radergummit om du gör fel eller vill ändra på något i en bild. Som standard 
återställer radergummit de områden du raderar till vitt, men du kan ändra 
radergummits färg. Om du t.ex. väljer gult som bakgrundsfärg för radergummit blir 
allt du raderar gult. 

1. Klicka på verktyget Radergummi på fliken Hem i gruppen Verktyg. 
2. Klicka på Färg 2 i gruppen Färger och klicka sedan på önskad raderingsfärg. Om du vill 

använda vitt väljer du inte någon färg. 
3. Dra med muspekaren över det område du vill radera. 

Spara en bild 

Spara bilden regelbundet så att du inte råkar förlora det du har gjort. Du sparar genom att 

klicka på knappen Paint  och sedan klicka på Spara. Då sparas alla ändringar som gjorts 
i bilden sedan du senast sparade den. 
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Första gången som du sparar en ny bild måste du ange ett filnamn för bilden. Följ de här 
anvisningarna: 

1. Klicka på knappen Paint  och klicka sedan på Spara. 
2. Välj önskat filformat i rutan Filformat. 
3. Skriv ett namn i rutan Filnamn och klicka sedan på Spara. 
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16. Komma igång med e-post 

I den här artikeln 

 Vad behöver jag för att kunna skicka e-post?  
 Skapa och skicka e-postmeddelanden  
 Läsa e-postmeddelanden  
 E-postetikett  
 Använda uttryckssymboler  
 Hantera skräppost  

E-post (förkortning av elektronisk post) är ett snabbt och enkelt sätt att kommunicera med 
andra. Du kan använda e-post för att: 

 Skicka och ta emot meddelanden. Du kan skicka ett e-postmeddelande till en person 
som har en e-postadress. Meddelandet skickas till mottagarens inkorg för e-post 
inom några sekunder eller minuter, oavsett om meddelandet skickas till grannen i 
huset bredvid eller till en person i ett annat land. Du kan ta emot meddelanden som 
skickas till din e-postadress, läsa dem och sedan svara på meddelandena. 

 Skicka och ta emot filer. Utöver vanliga textbaserade e-postmeddelanden kan du 
skicka nästan alla typer av filer med e-post, t.ex. dokument, bilder och musik. En fil 
som skickas i ett e-postmeddelande kallas för en bifogad fil. 

 Skicka meddelanden till grupper. Du kan skicka ett e-postmeddelande till flera 
personer på samma gång. Mottagarna kan sedan svara till hela gruppen så att alla 
kan ta del av en gruppdiskussion. 

 Vidarebefordra meddelanden. När du tar emot ett e-postmeddelande kan du 
vidarebefordra det till andra utan att du behöver skriva om det. 

En fördel med e-post i förhållande till t.ex. ett telefonsamtal och vanlig post är att det är så 
enkelt att använda. Du kan skicka ett meddelande när som helst under dygnet. Om 
mottagaren inte sitter framför datorn, eller inte är online (ansluten till Internet) när du 
skickar meddelandet levereras det nästa gång mottagaren läser sin e-post. Om mottagaren 
är online kan du få svar inom några minuter. 

Det kostar inte heller något att skicka e-post. Till skillnad från vanlig post behöver du inga 
kuvert och inget frimärke, oavsett var mottagaren finns. De enda kostnaderna som uppstår 
är de du betalar för din Internetanslutning eller för ett visst e-postprogram. 

Vad behöver jag för att kunna skicka e-post? 

Du behöver tre saker för att kunna skicka e-post: 

 En Internetanslutning. Om du vill ansluta din dator till Internet måste du först skaffa 
ett abonnemang hos en Internetleverantör. Via en Internetleverantör kan du ansluta 
till Internet, ofta mot en månatlig kostnad. Du behöver även ett modem. Se Vad 
behöver jag för att ansluta till Internet? 

mshelp://windows/?id=645b0e95-2985-484c-b819-4331ba14b68b#CEBDJJBFCAO_30
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 Ett e-postprogram eller en webbaserad e-posttjänst. Du kan hämta eller köpa e-
postprogram från Microsoft eller någon annan leverantör. E-postprogram har ofta 
många funktioner och är snabbare att söka i än de flesta webbaserade e-posttjänster. 
Innan du konfigurerar ett e-postprogram behöver du vissa uppgifter från din 
Internetleverantör ς vanligen din e-postadress, ditt lösenord, namnet på servrarna 
för inkommande och utgående e-post samt en del andra uppgifter. 

Om du inte vill hämta eller köpa ett e-postprogram kan du i stället registrera dig för 
en kostnadsfri webbaserad e-posttjänst, t.ex. Gmail, Windows Live Hotmail eller 
Yahoo! Mail. Då kan du kolla din e-post med en webbläsare från vilken dator som 
helst som är ansluten till Internet ς till och med en dator som tillhör någon annan 
eller som finns på en offentlig plats, t.ex. ett bibliotek. 

 En e-postadress. Du får en e-postadress från Internetleverantören eller den 
webbaserade e-posttjänsten när du registrerar dig. En e-postadress består av ett 
användarnamn (ett namn som du väljer själv, som inte behöver vara ditt riktiga 
namn), @-tecknet och namnet på Internetleverantören eller den webbaserade e-
posttjänsten, t.ex. namn@example.com. 

Skapa och skicka e-postmeddelanden 

Exempel på ett e-
postmeddelande 

Så här fyller du i meddelandefönstret i de flesta e-postprogram. Stegen kan skilja sig åt, 
beroende på vilket e-postprogram eller vilken webbaserad tjänst du använder: 

1. Skriv in e-postadressen till minst en mottagare i fältet Till. Om du ska skicka 
meddelandet till flera mottagare lägger du till ett semikolon (;) mellan e-
postadresserna. 

mshelp://windows/?id=768008de-9a1d-4583-a131-7f2e021555d9#gtmt_web_browser_def
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I fältet Kopia (Cc) kan du skriva in e-postadresser till sekundära mottagare, d.v.s. 
personer som kan behöva känna till meddelandet men som inte behöver agera på 
innehållet. De får samma meddelande som mottagarna i fältet Till. Om det inte finns 
några sekundära mottagare lämnar du rutan tom. I vissa e-postprogram finns även 
fältet Hemlig kopia (Bcc) som du kan använda för att skicka meddelanden till 
personer utan att visa deras namn eller e-postadresser för de andra mottagarna. 

2. Ange en rubrik för meddelandet i rutan Ämne. 
3. Skriv meddelandet i det stora tomma området. 

Om du vill bifoga en fil i meddelandet klickar du på knappen Bifoga fil i 
verktygsfältet (precis under menyraden). Leta rätt på filen, markera den och klicka 
sedan på Öppna. Filen visas nu i rutan Bifoga, i meddelandehuvudet. 

Bifogad fil i ett e-postmeddelande 

Du är färdig! Klicka på Skicka när du vill skicka meddelandet. Meddelandet sänds via Internet 
till mottagarna. 

Obs! 

 Om du vill ändra format, teckensnitt, storlek eller färg på texten markerar du den och 
klickar sedan på någon av knapparna eller menyalternativen som används för att 
formatera text. 

Läsa e-postmeddelanden 

I de flesta e-postprogram och webbaserade e-posttjänster finns en inkorg där du kan läsa de 
meddelanden som du har tagit emot. Eventuellt måste du klicka på en knapp som heter 
Skicka/ta emot eller något liknande för att ta emot nya meddelanden. Klicka på Inkorgen i 
listan Mappar om du vill se en lista över de e-postmeddelanden du har fått. Dina e-
postmeddelanden ska då visas i meddelandelistan. I listan ser du vem som har skickat e-
postmeddelandet, ämnet och när du tog emot meddelandet. 

mshelp://windows/?id=5bcd85c0-892a-4ca1-a2d9-7864aaf107d0#gtmt_gls_font_def
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Klicka på ett meddelande i listan om du vill läsa det. Meddelandets innehåll kan visas i 
förhandsgranskningsfönstret under meddelandelistan. Om det gör det kan du dubbelklicka 
på det i meddelandelistan för att läsa meddelandet i ett separat fönster. 

Klicka på Inkorgen om du vill 
se dina e-postmeddelanden 

Klicka på Svara om du vill svara på ett meddelande. 

E-postetikett 

Precis som det finns "regler" när du talar med någon på telefon eller ansikte mot ansikte, 
finns det vissa regler för e-postkommunikation. De kallas för e-postetikett eller nätetikett, 
d.v.s. "etikett" på "nätet". Följ dessa grundregler för en effektiv kommunikation: 

 Var försiktig med humor och känslor. E-post är inget bra medium att förmedla 
känslor och det är inte säkert att mottagaren uppfattar tonen i ditt meddelande. 
Sarkasmer är särskilt olämpliga eftersom mottagaren kan tolka det du säger 
bokstavligt och bli illa berörd. Om du vill förmedla en känsla kan du använda 
uttryckssymboler (se "Använda uttryckssymboler" i avsnittet nedan). 

 Tänk efter innan du skickar ett meddelande. Det är enkelt och går väldigt snabbt att 
skicka ett e-postmeddelande. Ibland går det kanske lite för snabbt. Tänk efter innan 
du skriver ett meddelande och undvik att skriva meddelanden när du är arg.  

 Använd en kortfattad och tydlig ämnesrad. Summera innehållet i meddelandet i 
några få ord. Personer som får mycket e-post kan använda ämnesraden för att 
prioritera bland meddelanden. 

 Fatta dig kort. E-postmeddelanden kan naturligtvis variera i längd, men e-post är 
avsett att användas för snabb kommunikation. Många har inte tid eller ork att läsa 
mer än ett par stycken. 
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 ANVÄND INTE VERSALER. Många uppfattar meningar skrivna i versaler som att 
avsändaren "skriker" och tycker att det är irriterande och stötande. 

 Var försiktig med känslig och konfidentiell information. En mottagare kan 
vidarebefordra ditt meddelande till andra, avsiktligt eller oavsiktligt. 

Tänk också på att rätta stavfel och grammatiska fel vid formell kommunikation och 
affärskommunikation. Slarviga e-postmeddelanden ger ett oprofessionellt intryck. 
Korrekturläs dina meddelanden innan du skickar dem och använd stavningskontrollen om 
ditt e-postprogram har en sådan funktion.  

Använda uttryckssymboler 

Eftersom det ofta är svårt att förmedla känslor, avsikter och ton i en text började man tidigt 
att använda uttryckssymboler på Internet, d.v.s. tecken som symboliserar ansiktsuttryck. Till 
exempel ser :) ut som ett liggande leende ansikte. Nedan visas några exempel på 
uttryckssymboler. 

Uttryckssymbol Betydelse 

:) eller :-) Leende, glad, skämt 

:( eller :-( Missnöjd eller ledsen 

;-) Blinkar 

:-|  Likgiltig eller ambivalent 

:-o Förvånad eller bekymrad 

:-x Säger ingenting 

:-p Räcker ut tungan (normalt på skoj) 

:-D Skrattar 

Hantera skräppost 

På samma sätt som du kan få reklam, erbjudanden och kataloger med vanlig post kan du få 
skräppost (kallas ofta för spam på engelska) i Inkorgen. Skräppost kan innehålla såväl reklam, 
bedrägeriförsök och pornografi som legitima erbjudanden. Eftersom det är så billigt att 
skicka skräppost är det inte ovanligt att användare får stora mängder skräppost. 

I många e-postprogram och webbaserade e-posttjänster finns ett skräppostfilter, (även 
kallat spam-filter). Skräppostfiltren analyserar innehållet i meddelanden som skickas till dig 
och flyttar misstänkta meddelanden till en speciell skräppostmapp. Sedan kan du läsa dem 
eller ta bort dem när du vill. Om skräppostmeddelanden ändå hamnar i din inkorg finns det 
en funktion i många e-postprogram som gör att du kan bestämma att meddelanden från 
vissa avsändare automatiskt flyttas till skräppostmappen. 

Så här hjälper du till att förhindra skräppost 

 Tänk dig för innan du lämnar ut din e-postadress. Uppge inte din riktiga e-postadress 
i diskussionsgrupper, på webbplatser eller på andra offentliga platser på Internet. 
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 Läs igenom webbplatsens sekretesspolicy innan du lämnar ut din e-postadress på en 
webbplats, så att du vet att den inte lämnas ut till andra företag. 

 Svara aldrig på ett skräppostmeddelande. Avsändaren får då reda på att din e-
postadress är giltig och kan sälja den till andra företag. Risken är då stor att du får 
ännu mer skräppost. 
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17. Om säkerhet och säker datoranvändning 

I den här artikeln 

 Skydda din dator  
 Hantera säkerhetsinställningarna med Åtgärdscentret  
 Använda en brandvägg  
 Använda virusskydd  
 Använda antispionprogram  
 Uppdatera Windows automatiskt  
 Installera den senaste versionen av webbläsaren och håll den uppdaterad  
 Aktivera webbläsarens säkerhetsfunktioner  
 Använda ett standardanvändarkonto  
 Tips om hur du använder e-post och surfar på webben på ett säkert sätt  

Om du ansluter datorn till Internet, tillåter andra personer att ansluta till datorn eller delar 
filer med andra bör du skydda din dator. Varför? Eftersom det finns kriminella 
datoranvändare (så kallade hackare) som attackerar andra personers datorer. De kan 
attackera direkt genom att ta sig in i datorn via Internet och stjäla personlig information eller 
indirekt genom att skapa skadlig programvara som skadar datorn. 

Som tur är kan du skydda dig genom ett par enkla säkerhetsåtgärder. Det här dokumentet 
beskriver tänkbara hot och vilka åtgärder du kan vidta för att skydda dig mot dessa. 

Skydda din dator 

Det finns flera sätt att skydda datorn mot säkerhetsrisker: 

 Brandvägg. En brandvägg kan skydda datorn så att hackare och skadlig programvara 
inte kommer åt den. 

 Virusskydd. Antivirusprogram hjälper dig att skydda datorn mot virus, maskar och 
andra säkerhetsrisker. 

 Spionprogram och annan skadlig programvara. Med antispionprogram kan du skydda 
datorn mot spionprogram och annan oönskad programvara. 

 Windows Update. Windows kan regelbundet kontrollera att datorn har de senaste 
uppdateringarna och installera dem automatiskt vid behov. 

 Hantera säkerhetsinställningarna med 
Åtgärdscentret 

Använda en brandvägg 

En brandvägg är en program- eller maskinvara som kontrollerar den information som 
anländer från Internet eller ett nätverk, och som sedan avvisar informationen eller 
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accepterar den och låter den passera till datorn. Brandväggens inställningar avgör vad som 
sker. På så sätt kan en brandvägg förhindra att hackare och skadlig programvara får tillgång 
till datorn. 

Windows-brandväggen är inbyggd i Windows och aktiveras automatiskt. 

Så fungerar en brandvägg 

Om du kör ett program, t.ex. ett program för snabbmeddelanden eller ett fleranvändarspel 
över ett nätverk, som behöver ta emot information från Internet eller ett nätverk, frågar 
brandväggen om vill blockera eller tillåta anslutningen. Om du väljer att tillåta anslutningen 
skapar Windows-brandväggen ett undantag så att brandväggen inte hindrar programmet 
från att ta emot information i framtiden. 

Mer information finns i Brandvägg: vanliga frågor. 

Använda virusskydd 

Virus, maskar och trojanska hästar är program skapade av hackare, som utnyttjar Internet 
för att smitta mottagliga datorer. Virus och maskar kan replikera sig själva från en dator till 
en annan, medan trojanska hästar tar sig in i datorer genom att gömma sig i andra program 
som kan verka ofarliga, t.ex. i en skärmsläckare. Destruktiva virus, maskar och trojanska 
hästar kan radera information från hårddisken och göra datorn helt obrukbar. Andra 
versioner orsakar ingen direkt skada men påverkar datorns prestanda och stabilitet. 

Antivirusprogram söker efter virus, maskar och trojanska hästar i e-post och andra filer på 
datorn. Om ett skadligt program hittas placeras det i karantän (isoleras) eller tas bort innan 
det skadar datorn och filerna. 

Windows har inget inbyggt antivirusprogram, men datortillverkaren kan ha installerat ett. 
Om datorn inte är utrustad med ett antivirusskydd besöker du webbplatsen med 
leverantörer av säkerhetsprogram för Windows 7 för att hitta ett antivirusprogram. 

Eftersom nya virus upptäcks varje dag är det viktigt att använda ett antivirusprogram med en 
automatisk uppdateringsfunktion. När programmet uppdateras läggs nya virus till i en lista 
över virus som programmet söker efter, vilket skyddar datorn mot nya attacker. Om 
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viruslistan är inaktuell är datorn sårbar för nya hot. Ofta måste du betala en 
abonnemangsavgift för att erhålla uppdateringarna. Kontrollera prenumerationen så att du 
erhåller regelbundna uppdateringar. 

Varning! 

 Om du inte använder något antivirusprogram kan datorn skadas av skadlig 
programvara. Du riskerar också att sprida viruset vidare till andra datorer. 

Använda antispionprogram 

Spionprogram är programvara som kan visa reklam, samla in information om dig och ändra 
datorns inställningar, ofta utan att be om ditt tillstånd. Spionprogram kan t.ex. lägga till 
oönskade verktygsfält, länkar och favoriter i webbläsaren, ändra webbläsarens startsida och 
visa popup-annonser. En del spionprogram ger inga synbara symptom men samlar i tysthet 
in känslig information, t.ex. vilka webbplatser du besöker och vad du skriver. De flesta 
spionprogrammen installeras genom gratisprogram som hämtas till datorn, men i vissa fall 
räcker det med att besöka en webbplats för att datorn ska smittas. 

Använd ett antispionprogram för att skydda datorn mot spionprogram. I den här versionen 
av Windows finns ett inbyggt antispionprogram som heter Windows Defender och som 
standard är aktiverat. Windows Defender varnar dig när ett spionprogram försöker installera 
sig på datorn. Det kan också söka igenom datorn och ta bort befintliga spionprogram. 

Eftersom nya spionprogram upptäcks varje dag måste Windows Defender uppdateras 
regelbundet så att det kan identifiera och skydda mot de senaste spionprogrammen. 
Windows Defender uppdateras vid behov varje gång du uppdaterar Windows. Bäst skydd får 
du om du anger att Windows ska installera uppdateringar automatiskt (se nedan). 

Mer information finns i Använda Windows Defender. 

Uppdatera Windows automatiskt 

Microsoft erbjuder regelbundet viktiga uppdateringar av Windows som kan skydda datorn 
mot nya virus och andra säkerhetshot. Aktivera automatiska uppdateringar om du vill vara 
säker på att du får dessa uppdateringar så snart som möjligt. På så sätt behöver du inte oroa 
dig för att viktiga Windows-korrigeringar saknas på datorn. 

Uppdateringar hämtas i bakgrunden när datorn är ansluten till Internet. Uppdateringarna 
installeras normalt klockan 03:00, om du inte anger en annan tid. Om du stänger av datorn 
tidigare kan du välja att installera uppdateringarna innan du stänger av. I annat fall 
installerar Windows uppdateringarna nästa gång du startar datorn. 

Aktivera automatiska uppdateringar 

1. Öppna Windows Update genom att klicka här. 
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2. Klicka på Ändra inställningar. 
3. Kontrollera att Installera uppdateringar automatiskt (rekommenderas) har 

markerats. 

Windows installerar viktiga uppdateringar på datorn så snart de blir tillgängliga. 
Viktiga uppdateringar ger tydliga fördelar i form av ökad säkerhet och tillförlitlighet. 

4. Under Rekommenderade uppdateringar kontrollerar du att kryssrutan Ta emot 
rekommenderade uppdateringar på samma sätt som jag tar emot viktiga 
uppdateringar är markerad, och klickar sedan på OK. 

Rekommenderade uppdateringar kan lösa mindre problem och förbättra 

användarupplevelsen.  Om du uppmanas att ange administratörslösenord eller 
bekräftelse, följer du uppmaningen. 

Mer information finns i Så här fungerar automatiska uppdateringar. 

Installera den senaste versionen av webbläsaren och håll 
den uppdaterad 

Två av de bästa sätten att förhindra problem när du är online är att använda den senaste 
versionen av webbläsaren och att hålla webbläsaren uppdaterad. Oftast innehåller den 
senaste versionen av webbläsaren säkerhetskorrigeringar och nya funktioner som kan bidra 
till att skydda datorn och din integritet när du är online. 

Många webbläsare erbjuder dessutom regelbundna säkerhetsuppdateringar. Var noga med 
att alltid installera uppdateringar för webbläsaren när de blir tillgängliga.  

Om du använder Internet Explorer kan du hämta uppdateringar för programmet automatiskt 
med hjälp av Windows Update. Om datorn inte har ställts in för att hämta uppdateringar 
automatiskt kan du göra det manuellt genom att använda Internet Explorer. Klicka på 
Säkerhet och sedan på Windows Update. Följ instruktionerna på skärmen för att söka efter 
uppdateringar. 

Aktivera webbläsarens säkerhetsfunktioner 

Många webbläsare har säkerhetsfunktioner som hjälper dig att söka säkert på Internet. En 
bra idé är därför att ta reda på vilka säkerhetsfunktioner som finns i din webbläsare och att 
kontrollera att de är aktiverade. 

Om du använder Internet Explorer finns bland annat följande säkerhetsfunktioner: 

 SmartScreen-filtret, som kan skydda dig mot nätfiske-attacker online, bedrägeri, 
webbplatsimitationer och skadliga webbplatser. Mer information finns i 
SmartScreen-filtret: vanliga frågor och svar. 
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 Domänmarkering, som gör att du enklare kan visa den riktiga webbadressen för de 
webbsidor som du besöker. På det här sättet kan du undvika falska webbplatser eller 
nätfiskewebbplatser där vilseledande webbadresser används för att lura dig. Den 
verkliga domän som du besöker markeras i Adressfältet.  

 Hantera tilläggsprogram, som gör att du kan inaktivera eller tillåta webbläsartillägg 
och ta bort oönskade ActiveX-kontroller. Mer information finns i Hur påverkas datorn 
av tilläggskomponenter för webbläsaren? 

 XSS-filtret, som hjälper till att förhindra attacker från nätfiskewebbplatser och falska 
webbplatser som kan göra försök att stjäla personlig och ekonomisk information. 
Mer information finns i På vilket sätt skyddar Internet Explorer mig från 
korsskriptattacker? 

 En 128-bitars säker anslutning (SSL) för användning av säkra webbplatser. Detta 
innebär att Internet Explorer kan skapa en krypterad anslutning till webbplatser som 
drivs av banker, onlinebutiker, medicinska webbplatser eller andra organisationer 
som hanterar känslig kundinformation. Mer information finns i Så vet du om en 
onlinetransaktion är säker. 

Mer information om hur du skyddar din dator och din integritet när du är online finns på 
webbplatsen Microsoft Security eller på webbplatsen Microsoft Säkerhet i hemmet. 

Använda ett standardanvändarkonto 

När du loggar in på datorn tilldelas du vissa rättigheter och privilegier i Windows, beroende 
på vilken typ av användarkonto du har. Det finns tre olika typer av användarkonton: 
standard, administratör och gäst. 

Även om ett administratörskonto ger fullständig kontroll över en dator kan du skydda datorn 
genom att använda ett standardkonto. På så sätt kan inte andra personer som tar sig in på 
datorn (t.ex. hackare) medan du är inloggad ändra datorns säkerhetsinställningar och andra 
användarkonton. Så här kan du kontrollera vilken kontotyp du har när du har loggat in: 

1. Klicka här om du vill öppna Användarkonton. 

Din kontotyp visas under användarnamnet. 

Inloggad användare och användarens 
kontotyp 

Om kontotypen är Administratör är du inloggad som administratör. 
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