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Grunderna i Windows Vista: 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 dessa avsnitt hjälpa dig att förstå vilka uppgifter och 
verktyg som behövs för att du ska 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. Windows Sidpanelen och gadgets (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. Använda Paint  
16. Använda WordPad  

Internet, e-post och nätverk 
17. Utforska Internet  
18. Komma igång med e-post  
19. Hantera kontakterna  
20. Om säkerhet och säker datoranvändning  
21. Konfigurera ett trådlöst nätverk  

Bilder och spel 
22. Arbeta med digitala bilder  
23. Lär dig mer om spelen i Windows  

Hjälp och support 
24. Få hjälp  
25. Vilka hjälpmedelsfunktioner finns i Windows?  



Introduktion till  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 chips 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. Två välkända operativsystem är Windows och Macintosh operativsystem. Din dator 
använder operativsystemet Windows. 

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 som är mycket stora datorer med tusentals sammanlänkade 
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 avsedda 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 
Bärbara datorer är lätta bärbara persondatorer med en tunn skärm. De kallas bärbara på 
grund av den begränsade storleken. En bärbar dator kan drivas med batterier så att du kan 
ta den med dig vart du än är. Till skillnad från stationära datorer omges såväl processorn 
som skärmen och tangentbordet av datorns hölje. Skärmen viks ned över tangentbordet när 
den inte används. 

Bärbar dator 

 
 
 
 
 
 

Handdatorer 
Handdatorer, även kallade 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 ett stift (ett pennformat 
verktyg). 

Handdator 

 
 



Tablet PC-enheter 
Tablet PC-enheter är datorer som kombinerar funktionerna hos en bärbar dator och en 
handdator. I likhet med bärbara datorer är de kraftfulla och har en inbyggd skärm. Precis 
som handdatorer kan du skriva anteckningar och rita bilder på skärmen, vanligtvis med en 
Tablet PC-penna istället för en stylus-penna. De kan också konvertera handskrift till skriven 
text. Vissa Tablet PC-enheter är dessutom "cabrioleter" med en skärm som kan snurras och 
vikas ut när du vill använda tangentbordet under skärmen. 

Tablet PC 

 
 
 
 

Vad kan man göra med datorer? 
Många 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, 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 (ofta kallad 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. 

Exempel på en webbsida 

(Microsoft Game Studios) 
Surfa på webben innebär att du utforskar den. Du kan hitta information på webben om i 
stort sett vad som helst. Du kan till exempel läsa nyhetsrubriker och filmrecensioner, 
kontrollera flygtider, visar kartor, kontrollera lokala väderprognoser och söka efter 
information 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 även köpa och sälja använda objekt 
via webbplatser som tillämpar budgivning (auktioner). 

Mer information om hur du utforskar Internet och webben finns i Utforska Internet. 

 
 
 
 
 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Exploring-the-Internet


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-, bild- och musikfiler. Och när du skickar e-post behöver 
du inget frimärke! Se 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 blir det synligt direkt för 
alla deltagare. För att kunna skicka och ta emot snabbmeddelanden måste alla deltagare 
vara online (anslutna till Internet) och sitta vid datorn samtidigt. Kommunikation med 
snabbmeddelanden kallas att chatta. 

 

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. (Mer information om 
vad du kan göra med fotografier finns i Arbeta med digitala bilder.) Du kan också lyssna på 
musik på datorn, antingen genom att importera musik (överföra till datorn) från ljud-CD-
skivor eller genom att köpa låtar från en webbplats som säljer musik. Eller varför inte ta in 
någon av alla de tusentals radiostationer som sänder Internetradio. Om datorn är utrustad 
med 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 civilisationer och imperium! I många spel kan du tävla mot spelare från hela 
världen över Internet. Windows innehåller ett antal kortspel, pussel och strategispel (se Lär 
dig mer om spelen i Windows). 

  

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Getting-started-with-e-mail
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Working-with-digital-pictures
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Learn-about-Windows-games
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Learn-about-Windows-games


Delarna i en dator 

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.) 

Bilden nedan 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
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 τ 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 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. 

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, och 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. 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 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. 

 

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. 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-your-mouse


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: 

¶ 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 LCD-skärmar (flytande 
kristaller). Båda ger skarp bild, men LCD-skärmar är mycket tunnare och lättare. CRT-skärmar 
är dock oftast billigare. 

LCD-skärm (till vänster), CRT-

skärm (till höger) 
 
 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Using-your-keyboard


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-post, 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 systemenheten eller 
anslutas med kablar. Med högtalare kan du lyssna på musik och höra ljudeffekter på datorn. 

Datorhögtalare 

 
 
 
 
 
 



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 

 

 

 

  



Använda musen 

På samma sätt som du använder dina händer när du arbetar med ett objekt i den fysiska 
världen kan du använda musen för att 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). Huvudknappen är den knapp du oftast 
använder. 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 

 

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 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 informationen: 
"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 t.ex. pekar på en 
länk i webbläsaren ändrar pekaren form från en pil till en hand med ett pekfinger . 

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). 

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. Öppna Mus genom att klicka på Start , Kontrollpanelen, 
Maskinvara och ljud och 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 t.ex. högerklickar på Papperskorgen på skrivbordet visas en meny i Windows 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. 

När du högerklickar på Papperskorgen öppnas 

en meny med tillgängliga kommandon 

 
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 att dra och släppa) används oftast för att flytta filer och mappar till en 
annan plats och för att flytta fönster och ikoner 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. 

 

 

 

  

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Change-mouse-settings


Använda tangentbordet 

När du skriver ett brev eller anger numeriska data gör du det enklast 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, Windows-tangenten 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. Layouten 
kan dock variera mellan olika tangentbord. 

 

Hur tangenterna är ordnade på ett tangentbord 



Skriva in text 
När du ska skriva in någonting i ett program, ett e-postmeddelande eller i 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, siffertangenter, punkter och symboler omfattar inmatningstangenterna 
även SKIFT-, CAPS LOCK-, TABB-, RETUR-, BLANKSTEG- och BACKSTEG-tangenterna. 

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 ned CAPS LOCK en gång om du vill att alla bokstäver ska skrivas med 
versaler. Tryck ned 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 ned TABB-tangenten när du vill flytta markören flera blanksteg framåt. 
Du kan också trycka ned TABB-tangenten när du vill flytta till nästa textruta i 
ett formulär. 

RETUR Tryck ned 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. 

Använda tangentbordsgenvägar 
Med tangentbordsgenvägar kan du utföra åtgärder med hjälp av tangentbordet. De kallas 
tangentbordsgenvägar 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 
til lsammans. Till exempel betyder CTRL+A att du ska tryck ned och hålla kvar CTRL och sedan 
trycka på A. CTRL+SKIFT+A betyder att du ska tryck ned och hålla kvar CTRL och SKIFT och 
sedan trycka på A. 



 

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

Tangentbordsgenvägar visas 

bredvid menyalternativen 
Välja menyer, kommandon och alternativ 
Du kan öppna menyer och välja kommandon och andra alternativ med hjälp av skrivbordet. 
När du trycker ned ALT i ett program med menyer visas en bokstav i varje meny 
understruken. Tryck på den aktuella bokstaven på tangentbordet om du vill öppna 
motsvarande meny. Tryck ned den understrukna bokstaven i ett menyalternativ på 
tangentbordet om du vill aktivera det aktuella kommandot. 

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 
aktivera alternativet. 

 
 
 
 
 



Användbara tangentbordsgenvägar 
Följande tabell innehåller några av de mest användbara tangentbordsgenvägarna. En 
detaljerad lista finns i avsnittet Tangentbordsgenvägar på tangentbordet. 

Tryck på Om du vill 

Windows-tangenten 

 

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 

CTRL+Z Ångra en åtgärd 

CTRL+A Markera alla objekt i ett dokument eller fönster 

F1 Visa hjälpen för ett program eller Windows 

Windows-tangenten 

+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. 

 
 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Keyboard-shortcuts


 

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. 

Numeriskt tangentbord 

Tryck ned NUM LOCK när du vill använda det numeriska tangentbordet för att skriva in 
siffror. De flesta tangentbord är utrustade med en lysdiod som visar om CAPS LOCK är 
aktiverat. 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. 

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 PRT SCN) 
För länge sedan gjorde den här tangenten vad den påstår sig göra, d.v.s. den skickade den 
aktuella skärmtexten till en skrivare. Men i dag fångar du en bild av hela skärmen när du 
trycker på PRINTSCRN (en "skärmdump") och kopierar den till Urklipp i datorns minne. 
Härifrån kan du klistra in den (CTRL+V) i Microsoft Paint eller något annat program, och 
sedan skriva ut den om du vill. 

Ännu 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" med det 
kommandot används inte i Windows. 

 



Tips! 

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

SCROLL LOCK (eller SCR LK) 
I de flesta program har SCROLL LOCK ingen effekt. I vissa program ändras pil-, PGUP- och 
PGDN-tangenternas funktion när du trycker på SCROLL LOCK så att dokumentet rullar utan 
att markörens position eller markeringen ändras. Tangentbordet kan vara utrustat med en 
lysdiod som tänds när SCROLL LOCK är aktiverat. 

PAUSE/BREAK 
Den här tangenten används sällan. I en del äldre program används tangenten för att göra en 
paus, och i kombination med CTRL stoppas 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 en 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. 

 

 



 
Stänga av datorn korrekt  

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, du ser till att alla data sparas korrekt och du skyddar 
datorn. Men bäst av allt är att datorn startar snabbare nästa gång du använder den. 

Använda strömbrytaren på Start-menyn 
Du stänger av datorn genom att klicka på Start-knappen och sedan på knappen 
Strömbrytare i det nedre högra hörnet av Start-menyn. Strömbrytaren ser normalt ut så här: 

Strömbrytaren (viloläge) 

När du klickar på den här knappen försätts datorn i viloläge. Windows sparar automatiskt 
ditt arbete och bildskärmen och datorns fläktar stängs av. Ofta syns en blinkande eller en gul 
diod på datorns hölje, för att visa att datorn är försatt i viloläge. Hela processen tar bara 
några få sekunder. 

Eftersom Windows sparar ditt arbete behöver du inte avsluta öppna program eller stänga 
filer innan du försätter datorn i viloläge. Nästa gång du sätter 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 viloläge. 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 befinner sig i viloläge 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 befunnit sig i viloläge i flera timmar, eller om batteriet börjar 
ta slut, sparas ditt arbete på hårddisken och datorn stängs sedan av så att ingen ström 
förbrukas. 

Därför kan strömbrytaren se annorlunda ut 
Utseendet på strömbrytaren på Start-menyn kan variera. I vissa fall ser knappen ut så här: 

Strömbrytaren (avsluta) 

När du klickar på knappen i det här läget stängs datorn av. Till skillnad från när datorn 
försätts i viloläge stängs både öppna program och Windows av, tillsammans med 
bildskärmen och datorn. Eftersom ditt pågående arbete inte sparas när datorn stängs av 
måste du spara alla filer innan du stänger av datorn. 

 

 



 

Strömbrytaren stänger av datorn i följande fall: 

¶ När funktionen för viloläge inte stöds av datorns maskinvara. 

¶ När du eller en datoradministratör har angett att strömbrytaren alltid ska 
stänga av datorn. (Du kan ändra inställningen genom att följa instruktionerna 
nedan.) 

Strömbrytaren kan anta ytterligare ett utseende. Om du har angett att datorn automatiskt 
ska ta emot uppdateringar, och uppdateringarna är klara att installeras, visas knappen med 
en sköld: 

Strömbrytaren (installera uppdateringar och avsluta) 

När strömbrytaren har detta utseende och du klickar på den, installeras uppdateringarna i 
Windows och datorn stängs inte av förrän installationen har slutförts. 

 

Obs! 

Det tar längre tid att starta datorn när den har stängts av än att starta den från viloläge. Ofta 
tar det 30 sekunder eller mer att starta en dator, men exakt hur lång tid det tar beror på 
datorns prestanda. 

När bör du stänga av datorn? 
Även om det går snabbare att försätta datorn i viloläge och sedan starta den igen, än vad det 
gör att stänga av datorn helt, finns det tillfällen då du ändå bör stänga av datorn helt. Till 
exempel när du: 

¶ Lägger till eller uppgraderar datorns maskinvara, t.ex. genom att installera ett 
minne, en diskenhet, ett ljudkort eller ett grafikkort. Stäng av datorn och 
koppla från strömkällan innan du utför uppgraderingen. 

¶ 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. 

Du stänger av datorn genom att klicka på pilen bredvid Lås-knappen och välja Avsluta. 



Klicka på pilen bredvid Lås-knappen om du 

vill komma åt avstängningsalternativet 
 

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 

 
 

Användare av bärbara datorer: Stäng locket 
Om du använder 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 viloläge, stängas av eller försättas i 
något annat energisparläge. Se Ändra vad som händer när du stänger locket på den bärbara 
datorn. 

Om du vill kan du stänga av den bärbara datorn genom att trycka på strömbrytaren på 
höljet. Mer information finns i Ändra strömbrytarens funktion på en bärbar dator. 
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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 och Windows 
Sidpanelen. Aktivitetsfältet visas längst ned på skärmen. Här visas vilka program som körs så 
att du kan växla mellan dem. Det innehåller även Start-knappen som du använder för att 
komma åt program, mappar och datorinställningar. På ena sidan av skärmen visas 
Sidpanelen som innehåller små program kallade gadgets. 

Skrivbordet, Aktivitetsfältet 

och Sidpanelen 
Mer information om Aktivitetsfältet och Sidpanelen finns i Aktivitetsfältet (översikt) och 
Windows Sidpanelen och gadgets (översikt). 

Vart tog skrivbordet vägen? 
Eftersom program körs på skrivbordet är det ofta helt eller delvis dolt. Men det finns där, 
under allt annat. Om du vill se hela skrivbordet utan att stänga alla öppna program och 
fönster klickar du på Visa skrivbordet  i Aktivitetsfältet. Skrivbordet visas. Klicka en gång 
till på ikonen om du vill återställa alla fönster. (Om du inte ser ikonen hittar du mer 
information i Minimera alla öppna fönster för att visa skrivbordet.) 

 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-taskbar-overview
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Windows-Sidebar-and-gadgets-overview
http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Minimize-all-open-windows-to-view-the-desktop


 

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 det 
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. Om du t.ex. dubbelklickar på Internet Explorer-ikonen startar Internet 
Explorer. 

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. 

En mappikon (till vänster) och en genvägsikon (till höger) 

Visa alla  

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 automatiskt. Windows ordnar 
ikonerna i skrivbordets över vänstra hörn och behåller dem sedan där. Om du vill ändra 



ikonernas placering igen klickar du en gång till på Ordna automatiskt så att alternativet 
inaktiveras. 

 

 

 

Obs! 

Som standard fördelar Windows ikonerna jämt med hjälp av ett osynligt rutnät. Inaktivera 
rutnätet om du vill placera ikonerna tätare eller på andra platser. Högerklicka på ett tomt 
området på skrivbordet, klicka på Visa och sedan på Justera till rutnätet så att alternativet 
inaktiveras. 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 
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 temporärt vill dölja alla skrivbordsikoner utan att ta bort dem högerklickar du på ett 
tomt område på skrivbordet, klickar på Visa och sedan på Visa skrivbordsikoner för att 
inaktivera 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 τ den 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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Välja en bakgrund på skrivbordet 

Ett av de enklaste sätten att göra datorn mer personlig är att ändra skrivbordets bakgrund 
(även kallad skrivbordsunderlägget). Du kan välja en av de bakgrunder som ingår i Windows, 
använda en digital favoritbild eller välja en enfärgad bakgrund. Du kan också söka på 
Internet efter bilder som är avsedda att användas som bakgrund på skrivbordet. Se Ändra 
skrivbordets bakgrund (skrivbordsunderlägg). 

Exempel på bakgrunder för 

skrivbordet som ingår i Windows 
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Start-menyn (översikt) 

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. Och 
som framgår av namnet är det den plats du går till när du vill starta eller öppna något. 

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

¶ Starta program 

¶ Öppna mappar som ofta används 

¶ Söka efter filer, mappar och program 

¶ Justera datorns inställningar 

¶ Få hjälp med Windows-operativsystemet 

¶ 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 Start-knappen  i skärmens nedre vänstra hörn. 
Du kan också trycka på Windows-tangenten på tangentbordet. Start-menyn visas. 

Start-knappen och Start-menyn 

Start-menyn innehåller tre huvuddelar: 

¶ Den vänstra delen innehåller en lista över program på datorn. 
Datortillverkaren kan anpassa listan så det exakta utseendet kan variera. Om 
du klickar på Alla program visas en komplett lista över program (mer om detta 
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. En lång lista över program i alfabetisk ordning visas omedelbart, följt 
av en lista med mappar: 

Start-menyn när du har klickat på Alla 

program 
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. 

När du klickar på Tillbehör visas 

programmen i mappen 



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. 

När du pekar på ett objekt 

visas information objektet 
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. 
För det andra identifierar Start-menyn vilka program du använder mest och placerar dessa i 
den vänstra delen av Start-menyn, där 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 τ 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 om du vill använda 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 τ t.ex. texten i ett ordbehandlingsdokument τ 
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 Visa egenskaperna för 
en fil.) 

Klicka på ett sökresultat om du vill öppna det. Du kan också klicka på knappen Rensa om 
du vill rensa sökresultaten och återgå till huvudlistan över program. Du kan också klicka på 
Sök överallt om du vill söka genom hela datorn eller Sök på Internet om du vill öppna 
webbläsaren och söka efter din term på Internet. 
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Förutom att söka i program, filer, mappar och din kommunikationsinformation, söker 
sökrutan även i dina Internetfavoriter och tidigare besökta webbplatser. Om någon av 
ǿŜōōǎƛŘƻǊƴŀ ƛƴƴŜƘňƭƭŜǊ ǎǀƪǘŜǊƳŜƴ Ǿƛǎŀǎ ŘŜ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έCŀǾƻǊƛǘŜǊ ƻŎƘ ƘƛǎǘƻǊƛƪέΦ 

 
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 din personliga mapp, som har samma namn 
som det användarnamn du använde när du loggade in i Windows. Om det 
aktuella användarnamnet t.ex. är Molly Clark, heter mappen Molly Clark. Den 
här mappen innehåller användarspecifika filer, t.ex. mapparna Dokument, 
Musik, Bilder och Filmer. 

¶ Dokument. Öppnar mappen Dokument där du kan spara och öppna textfiler, 
kalkylblad, presentationer och andra typer av dokument. 

¶ Bilder. Öppnar mappen Bilder där du kan spara och visa digitala bilder och 
grafikfiler. 

¶ Musik. Öppnar mappen Musik där du kan spara och spela upp musik och 
andra ljudfiler. 

¶ Spel. Öppnar mappen Spel där du kan komma åt installerade spel. 

¶ Nyligen använt. Öppnar en lista över nyligen använda filer. Klicka på en fil i 
listan om du vill öppna den. 

¶ Dator. Öppnar ett fönster där du kommer åt diskenheter, kameror, skrivare, 
skannrar och annan maskinvara som är ansluten till datorn. 

¶ Nätverk. Öppnar ett fönster där du kommer åt datorer och andra enheter i 
nätverket. 

¶ Anslut till. Öppnar ett fönster där du kan ansluta till ett nytt nätverk. 

¶ Kontrollpanelen. Öppnar Kontrollpanelen där du kan anpassa datorns 
utseende och funktioner, lägga till och ta bort program, konfigurera 
nätverksanslutningar och hantera användarkonton. 

¶ Standardprogram. Öppnar ett fönster där du kan välja vilka program Windows 
ska använda för olika aktiviteter, t.ex. för att bläddra på webben, redigera 
bilder, skicka e-post och spela upp musik och filmer. 

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

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Getting-help


 

Längst ned i den högra delen av Start-menyn finns två knappar: Strömbrytaren och 
låsknappen. Klicka på Strömbrytaren om du vill stänga av datorn eller på Lås om du vill låsa 
datorn utan att stänga av den. När datorn är låst går den inte att använda förrän du låser 
upp den igen med ditt lösenord. 

Om du klickar på pilen bredvid låsknappen 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 
Windows och Stänga av datorn: vanliga frågor och svar. 

 

 

 

Obs! 

Växla användare visas inte på Start-menyn i Windows Vista Starter. 

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, och ta bort program från 
listan. Du kan också välja att dölja och visa objekt i den högra delen av Start-menyn. Mer 
information finns i Anpassa Start-menyn. 
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Aktivitetsfältet (översikt)  

Aktivitetsfältet kallas det långa vågräta fältet längst ned på skärmen. Till skillnad från 
skrivbordet, som kan döljas av fönster, visas nästan alltid Aktivitetsfältet. Aktivitetsfältet 
innehåller fyra huvudområden: 

¶ Start-knappen , som öppnar Start-menyn. Se Start-menyn (översikt). 

¶ Fältet Snabbstart där du startar program med ett enkelt musklick. 

¶ Mittendelen där du ser vilka program och dokument 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. 

Aktivitetsfältet visas längst 

ned på skärmen 
Du kommer förmodligen att använda mittendelen mest så vi börjar med den. 

Hålla ordning på fönstren 
Om du öppnar mer än ett program eller dokument 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 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/The-Start-menu-overview


visar ikonen och objektets namn. I bilden nedan visas två öppna program (Kalkylatorn och 
Röj) med var sin knapp i Aktivitetsfältet. 

Varje program har en egen 

knapp i Aktivitetsfältet 
Observera att knappen för Röj är nedtryckt. Det visar att Röj är det aktiva fönstret, d.v.s. att 
det visas 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 
vårt exempel visas Kalkylatorn överst om du klickar på knappen för Kalkylatorn: 

Klicka på en knapp i 

Aktivitetsfältet om du vill växla till det aktuella fönstret 
Att klicka på en knapp i Aktivitetsfältet är bara ett av många sätt att växla mellan fönster. 
Mer information finns i Arbeta med fönster. 
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Minimera och återställa fönster 
När ett fönster är aktivt (knappen i Aktivitetsfältet visas nedtryckt) 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 dessa knappar finns i Arbeta 
med fönster. 

I Aktivitetsfältet grupperas liknande objekt 
När du öppnar fler fönster krymper de befintliga knapparna i Aktivitetsfältet så att alla 
knappar kan visas. Men om Aktivitetsfältet blir alltför fullt av knappar grupperas knapparna 
för samma program i en enda knapp. 

Anta att du har tre Paint-bilder öppna på skrivbordet. Om det finns tillräckligt mycket plats i 
Aktivitetsfältet visas tre separata knappar: 

Tre Paint-fönster visas som 

separata knappar i Aktivitetsfältet 
Men om du har många öppna program och dokument slås de tre knapparna samman till en 
enda knapp i Aktivitetsfältet, med gruppens namn (Paint) och antalet objekt i gruppen (3). 
Om du klickar på knappen visas en meny med filerna i gruppen: 
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Tre Paint-fönster grupperade i en knapp i Aktivitetsfältet 

Om du klickar på ett av objekten på menyn visas det aktuella fönstret. 

 

Tips! 

Om du vill stänga alla objekt i gruppen på samma gång högerklickar du på gruppen i 
Aktivitetsfältet och väljer Stäng grupp. 

Förhandsgranska öppna fönster 
När du flyttar muspekaren till en knapp i Aktivitetsfältet visas en liten miniatyrbild av 
motsvarande fönster. Den här miniatyren är särskilt användbar om du inte kan identifiera ett 
fönster enbart med hjälp av namnet. Och om ett av fönstren spelar upp ett videoklipp eller 
en animering, spelas innehållet även upp i miniatyren. 

När du pekar på en knapp i 

Aktivitetsfältet visas en miniatyr av fönstret 
När du pekar på en grupperad knapp i Aktivitetsfältet visas en stapel med miniatyrer, men 
du kan bara se innehållet i den översta miniatyren. 

 

Obs! 

Miniatyrer i Aktivitetsfältet visas bara om datorn kör Windows Aero, det nya visuella 
intrycket i Windows Vista. Aero är inte tillgänglig i Windows Vista Starter och Windows Vista 
Home Basic. Mer information finns i avsnittet Vad är Windows Aero? 

Fältet Snabbstart 
Omedelbart till höger om Start-knappen finns fältet Snabbstart. Som namnet antyder kan du 
starta program som visas i fältet med ett enkelt musklick. Du kan t.ex. klicka på Internet 
Explorer-ikonen och starta Internet Explorer. 

Fältet Snabbstart visas till höger om Start-knappen 
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Du kan anpassa fältet Snabbstart genom att lägga till egna favoritprogram. Leta reda på 
programmet i Start-menyn, högerklicka på det och klicka sedan på Lägg till i 
Snabbstartsfältet. (Om du inte ser det här alternativet kan du dra programmets ikon till 
fältet Snabbstart.) Programmets ikon visas nu i fältet. Du kan också ta bort en ikon i fältet 
Snabbstart genom att högerklicka på ikonen, klicka på Ta bort och sedan på Ja. 

Som standard innehåller fältet Snabbstart även två specialknappar. Klicka på knappen Visa 
skrivbordet om du tillfälligt vill dölja alla öppna fönster och visa skrivbordet. Klicka på 
knappen en gång till när du vill visa fönstren igen. Klicka på knappen Växla mellan fönster 
om du vill växla mellan öppna fönster med hjälp av Windows Flip 3D. Mer information finns 
i Arbeta med fönster. 

 

Kommentarer 

¶ Om du inte ser ikoner som du har lagt till i fältet Snabbstart men 
däremot ett »-tecken, betyder det att ikonerna inte får plats i 
verktygsfältet. Du kan klicka på »-tecknet för att visa de dolda 
programmen på verktygsfältet, med det kan vara enklare att ändra 
verktygsfältets storlek så att du kan starta programmen med ett 
enkelt musklick. 

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

Meddelandefältet i 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 t.ex. pekar på volymikonen visas datorns aktuella volym. 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. 

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 efter att du har 
lagt till en ny maskinvaruenhet på datorn: 
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Ett meddelande visas i Meddelandefältet 

efter att ny maskinvara har installerats 
Klicka på Stäng  i det övre högra hörnet av meddelandet 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. Mer information finns i följande avsnitt: 

¶ Låsa upp och flytta Aktivitetsfältet  

¶ Ändra storlek på Aktivitetsfältet  

¶ Visa eller dölja Aktivitetsfältet  

¶ Lägga till ett verktygsfält i Aktivitetsfältet  
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Windows Sidpanelen och gadgets 
(översikt)  

Windows Sidpanelen är ett långt lodrätt fält som visas längs skrivbordets sida. Den innehåller 
mini-program kallade gadgets, vilka ger snabb åtkomst till information och till verktyg du 
ofta använder. Du kan t.ex. använda gadgets för att visa ett bildspel, visa kontinuerligt 
uppdaterade rubriker och söka efter kontakter. 

Sidpanelen och gadgets 

Varför ska jag använda Sidpanelen? 
Sidpanelen 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 i Sidpanelen, för att visa de senaste nyhetsrubriker 
från en källa som du väljer själv. 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. 

 

 

 



Öppna Sidpanelen 

¶ Öppna Windows Sidpanelen genom att klicka på Start , Alla program, 
Tillbehör och Windows Sidpanelen.  

Om du vill att Sidpanelen alltid ska visas måste du ange att andra fönster inte ska visas över 
den. Sidpanelens bredd är en fast storlek. 

 

Hindra att fönster visas över Sidpanelen 

Eftersom Sidpanelen tar en del plats fungerar det här alternativet bäst om du använder en 
stor bildskärm, t.ex. en bredbildsskärm, eller flera bildskärmar.  

1. Öppna Windows Egenskaper för Sidpanelen genom att klicka på Start , 
Kontrollpanelen, Utseende och anpassning och till sist på Windows 
Egenskaper för Sidpanelen.  

2. Markera kryssrutan Visa alltid Sidpanelen överst. 

3. Klicka på OK. 

Komma igång med gadgets 
Windows levereras med en liten uppsättning gadgets men det är bara några som visas på 
Sidpanelen som standard. Låt oss ta en titt på tre av de gadgets som visas på Sidpanelen 
första gången du öppnar Windows, så att du bättre förstår hur gadgets kan användas: 
Klocka, Bildspel och Feed-rubriker. 

Hur fungerar Klockan? 
När du pekar på Klockan visas två knappar i gadgetens övre högre hörn: knappen Stäng τ 
den övre knappen τ och knappen Alternativ. 

Klockan 

Om du klickar på Stäng tas klockan bort från Sidpanelen. Knappen under Stäng visar 
alternativ för att namnge klockan, ändra tidszon och visa sekundvisaren. 

 

Obs! 



Alla gadgets har inte en Alternativ-knapp. Gadgets utan en Alternativ-knapp har inte 
inställningar som kan ändras. 

 
 

Hur fungerar Bildspel? 
Håll nu pekaren över gadgeten Bildspel, som visar ett rullande bildspel på datorn. 

Bildspel 

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

Om du klickar på Alternativ kan du välja vilka bilder som ska visas i bildspelet, kontrollera hur 
fort bilderna visas och ändra övergångseffekten mellan bilderna. 

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 pekar på Feed-rubriker visas knapparna Stäng och Alternativ i det övre högra hörnet 
av gadgeten Om du klickar på Alternativ kan du välja feeds från en lista över tillgängliga 
feeds. Du kan lägga till alternativ i listan genom att välja egna feeds på webben. 

 

Obs! 

Om du vill bläddra igenom rubrikerna pekar du på Feed-rubriker och klickar på upp- eller 
nedpilarna som visas i fönstrets nederkant.  

 



Vilka gadgets har jag? 
Innan du kan lägga till en gadget på Sidpanelen måste den installeras på datorn. Ta reda på 
vilka gadgets som är installerade på datorn: 

1. Klicka på plustecknet (+) överst i Sidpanelen för att öppna gadget-galleriet. 

Knappen Lägga till gadgets 

2. Klicka på rullningsknapparna för att visa alla gadgets. 

3. Klicka på en gadget och klicka sedan på Visa information för att visa 
information om gadgeten längst ned i dialogrutan. 

Gadget-galleriet 

Du kan hämta fler gadgets från webben. Om du vill söka efter fler gadgets online går du till 
webbplatsen Microsoft Gadgets (webbplatsen kan vara på engelska). 

Lägga till och ta bort gadgets 
Du kan lägga till alla installerade gadgets på Sidpanelen. 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 gadgets. 
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Ordna gadgets 
Du kan ordna gadgets på ett antal olika sätt: 

¶ Du kan visa alla gadgets på Sidpanelen. 

¶ Du kan ändra i vilken ordning gadgets visas på Sidpanelen. Om du vill göra 
detta drar du en gadget till en ny plats. 

¶ Du kan visa några gadgets på Sidpanelen och placera några på skrivbordet. 

¶ Du kan koppla loss gadgets från Sidpanelen och placera dem var som helst på 
skrivbordet. Om du ordnar dina gadgets så här kan du stänga Sidpanelen. 

 

Tips! 

Om du har svårt att dra en gadget, kan du behöva dra i en annan del av gadgeten, till 
exempel en kant eller ett hörn. 

Mer information om hur du anpassar Sidpanelen finns i avsnittet Anpassa Windows 
Sidpanelen. 
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Arbeta med fönster 

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 

¶ 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. 
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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 Maximera  

eller dubbelklickar på fönstrets namnlist. 

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

 

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 avsnittet 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 
och blir därmed det aktiva fönstret, d.v.s. det fönster du för tillfället arbetar med. 

När du klickar på 

Kalkylatorns knapp i Aktivitetsfältet visas programmet överst 
Du kan enkelt identifiera ett fönster genom att peka på programmets knapp i 
Aktivitetsfältet. En liten bild, en så kallad miniatyr, visas med en miniatyrbild av fönstret. Den 
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här miniatyren är särskilt användbar om du inte kan identifiera ett fönster enbart med hjälp 
av namnet. 

Peka på en knapp i 

Aktivitetsfältet om du vill se en miniatyr av fönstret 
Om det blir för många knappar i Aktivitetsfältet grupperas knappar från samma program i en 
enda knapp, som i bilden nedan. Klicka på knappen om du vill se en meny över objekten i 
gruppen, och välj sedan ett objekt om du vill göra det till det aktiva fönstret. Mer 
information om Aktivitetsfältet finns i avsnittet Aktivitetsfältet (översikt). 

Tre Paint-fönster grupperade i en knapp i Aktivitetsfältet 

Använda ALT+TABB. Du kan också 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. 

Växla fönster med hjälp av 

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

1. Tryck ned Windows-tangenten och TABB för att öppna Flip 3D. 

2. Tryck på TABB upprepade gånger eller rotera mushjulet samtidigt som du 
håller ned Windows-tangenten, för att bläddra igenom de öppna fönstren. 
Du kan också trycka ned högerpilen eller nedpilen för att bläddra ett fönster 
framåt, och vänsterpilen eller uppilen för att bläddra ett fönster bakåt. 
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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. 

Växla fönster med hjälp av 

Flip 3D 
 

Obs! 

Flip 3D och miniatyrer i Aktivitetsfältet visas bara om datorn kör Windows Aero, det nya 
visuella intrycket i Windows Vista. Aero är inte tillgänglig i Windows Vista Starter och 
Windows Vista Home Basic. Mer information finns i Hur skaffar jag WindowsAero? 

 

Tips! 

Du kan även öppna Flip 3D genom att klicka på knappen Växla mellan fönster  i 
Aktivitetsfältet. Klicka sedan på ett fönster i stapeln som du vill visa, eller klicka bredvid 
stapeln om du vill stänga Flip 3D utan att växla fönster. 

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) 
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Du väljer ett av dessa alternativ genom att högerklicka på ett tomt område i Aktivitetsfältet 
och sedan klicka på Överlappande, Visa fönster staplade eller Visa fönster sida vid sida. 

 
 

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 Windows 
eller ett program behöver ett svar från dig för att kunna fortsätta. 

Dialogruta 

Till skillnad från vanliga fönster går de flesta dialogrutor inte att maximera, minimera och 
storleksändra. Däremot kan du flytta dem. 

 

 

 

  



Använda menyer, knappar, fält och rutor 

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. Om du t.ex. klickar på "Bild" på 
menyraden i Paint visas Bild-menyn: 

När du klickar på ett ord i 

menyraden öppnas en meny 
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 du 
inte kan klicka på det visas det inaktiverat, som kommandot Beskär i bilden. 

Det är inte alla menyalternativ som är kommandon. Vissa menyalternativ öppnar andra 
menyer. I följande bild öppnas en undermeny när användaren pekar på "Zooma". Om 
användaren pekar på "Anpassad" i undermenyn öppnas ännu en undermeny. 



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. 

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 ett tangentbordsgenväg är tillgängligt för ett kommando visas 
det bredvid kommandot. 

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

 

Använda en rullningslist: 

¶ Klicka på upp- eller nedpilen 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 på Ja eller Nej. Om du klickar på Ja sparas 
bilden och de ändringar du har gjort. Om du klickar på Nej sparas inte bilden och 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 på tangentbordet utförs samma sak som om 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. I bilden nedan visas ett antal olika 
kommandoknappar: 

Exempel på kommandoknappar 

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. 
För de flesta knappar visas också en text om vilken funktion de har, när du håller pekaren 
över dem: 



En text visas ofta när du pekar på en 

knapp 
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. I bilden nedan visas tre alternativknappar. Alternativet "Vänd 
lodrätt" är markerat. 

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 
 

 

 



Använda kryssrutor: 

¶ 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. I bilden 
nedan 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. 



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 

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. 

Använda 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. 

Starta ett program 
Start-menyn är nyckeln till alla program på datorn. Du öppnar Start-menyn genom att klicka 
på Start-knappen . 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 starta det. 

Klicka på ett program i den 

vänstra delen om du vill starta det 



Om du inte ser programmet du vill öppna men känner till programmets namn, skriver du in 
hela eller en del av namnet i sökrutan längst ned i den vänstra delen av Start-menyn. Om du 
t.ex. söker efter Windows Photo Gallery skriver du photo eller gallery i sökrutan. 
Sökresultaten visas omgående i den vänstra delen. Klicka på ett program under Program om 
du vill öppna det. 

Program som motsvarar sökvillkoret visas 

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

 

Tips! 

Du kan också starta program genom att öppna en fil. När du öppnar filen öppnas den 
automatiskt i programmet som är associerat med filen. Se Öppna filer och mappar. 
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Använda kommandon i program 
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. Om du t.ex. klickar på "Bild" på 
menyraden i Paint visas Bild-menyn: 

Bild-menyn i Paint 

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 du 
inte kan klicka på det visas det inaktiverat, som kommandot Beskär i bilden. 

Med verktygsfält kan du snabbt komma åt kommandon 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. Verktygsfält visas normalt precis under 
menyraden: 

Verktygsfält i WordPad 

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 om du vill veta vad en 
knapp i ett verktygsfält gör. 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 ett ordbehandlingsdokument, ett 
kalkylblad, ett e-postmeddelande och en presentation. 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. 

Vissa program, t.ex. WordPad, NotePad och Paint, öppnar 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. 

Namnlisten i WordPad 

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

¶ Klicka på Arkiv-menyn i programmet och 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 

¶ Klicka på Spara på Arkiv-menyn. 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. 
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Flytta information mellan filer  

I de flesta program kan du dela text och bilder mellan program. Du kan t.ex. kopiera en text 
eller en bild från en webbsida i Internet Explorer till ett dokument i WordPad. 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. Se Arbeta med fönster. 

 

Obs! 

Det går inte att klistra in bilder i Notepad. Använd WordPad eller en annan ordbehandlare i 
stället. 

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 Ångra på Redigera-menyn. 

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 i programmet, t.ex. "Visa hjälp", 
"Hjälpavsnitt" eller liknande. (Namnet varierar från program till program.) 
ς eller ς 
Tryck 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 
Klicka på Stäng  i det över högra hörnet om du vill avsluta ett program. Du kan också 
klicka på Avsluta på Arkiv-menyn. 

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 Nej 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. Se Installera ett program. 
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Arbeta med filer och mappar 

I det här dokumentet får du lära dig att söka efter, ordna och använda filer och mappar på 
datorn. 

Vad är filer och mappar? 
En fil påminner väldigt mycket om ett skrivet dokument på ett skrivbord eller i ett arkivskåp. 
Det är ett objekt som innehåller samlad, relaterad information. I en dator finns flera typer av 
filer, t.ex. textdokument, kalkylblad, digitala bilder och musik. Varje bild du tar med en 
digitalkamera är t.ex. en separat fil och en musik-CD kan innehålla många olika musikfiler. 

I datorn representeras filer av ikoner. Genom att titta på en fils ikon kan du snabbt se vilken 
typ av fil det är. Här är några vanliga filikoner: 

En ikons utseende avslöjar vilken typ 

av fil den representerar 
En mapp är i stort sett bara en behållare där du sparar filer. Om du placerar tusentals papper 
på ett skrivbord är det nästan omöjligt att hitta rätt papper när du behöver det. Därför 
arkiverar man ofta papper i mappar i ett arkivskåp. När mappar ordnas logiskt är det enkelt 
att hitta en viss mapp. 

Mappar på datorn fungerar på precis samma sätt. Så här ser en vanligt mappikon ut:  

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

höger) 
Men mappar kan inte bara innehålla filer utan även 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. 

 



Hur filer och mappar ordnas i Windows 
När det gäller att skapa ordning behöver du inte börja från början. I Windows finns redan en 
handfull vanliga mappar som du kan använda som utgångspunkt när du ordnar dina filer. Här 
följer en lista över några av de vanligaste mapparna där du kan spara filer och andra mappar: 

¶ Dokument. Använd den här mappen när du vill spara filer från 
ordbehandlingsprogram, kalkylblad, presentationer och andra affärsrelaterade 
filer. 

¶ Bilder. Använd den här mappen när du vill spara digitala bilder, oavsett om 
bilderna kommer från din kamera, en skanner eller från andra personer via 
e-post. 

¶ Musik. Använd den här mappen när du vill spara digital musik, t.ex. kopierade 
låtar från en ljud-CD och låtar som du hämtar från Internet. 

¶ Videor. Använd den här mappen när du vill spara filmer, t.ex. klipp från 
digitala kameror, filmkameror och videofiler som du hämtar från Internet. 

¶ Hämta filer. Använd den här mappen när du vill spara filer och program som 
du hämtar från webben. 

Det finns många olika sätt att komma åt dessa mappar. Enklast är att öppna din personliga 
mapp, där du hittar alla mapparna på samma plats. Din personliga mapp heter inte 
"personlig" utan har samma namn som det användarnamn du använde när du loggade in på 
datorn. Du öppnar den genom att klicka på Start-knappen och sedan på ditt 
användarnamn högst upp i den övre högra delen av Start-menyn. 

Du kan öppna dina mappar från Start-menyn 

Du hittar även mapparna Dokument, Bilder och Musik under din personliga mapp på Start-
menyn. 

Tänk på att du kan skapa undermappar i alla dessa mappar och ordna dina filer som du själv 
vill ha dem. I mappen Bilder kan du t.ex. skapa undermappar där du ordnar bilder efter 
datum, händelse, personnamn eller någon annan egenskap som gör att du kan arbeta 
effektivt. 



Mappdel Används för 

Adressfält Använd Adressfältet när du vill navigera till en annan mapp utan att 
stänga det aktuella mappfönstret. Mer information finns i Navigera 
med hjälp av Adressfältet. 

Knapparna Bakåt och 
Framåt 

Använd knapparna Bakåt och Framåt när du vill navigera till andra 
mappar som du har öppnat utan att stänga det aktuella fönstret. 
Dessa knappar 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. 

Sökrutan Skriv in ett ord eller en fras i sökrutan om du vill söka efter en fil 
eller en undermapp i den aktuella mappen. Sökningen inleds så 
snart du börjar skiva. Om du t.ex. skriver in bokstaven B visas alla 
filer vars namn börjar med ett B i mappens fillista. Mer information 
finns i Söka efter en fil eller mapp. 

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

Navigeringsfönster Liksom Adressfältet kan navigeringsfönstret användas för att byta vy 
till andra mappar. Med Favoritlänkarna är det enkelt gå till en annan 
mapp och att starta en sparad sökning. Om du ofta går till en mapp 
kan du dra mappen till navigeringsfönstret så att den hamnar bland 
dina favoritlänkar. Mer information finns i Arbeta med 
navigeringsfönstret. 

Fillista Här visas innehållet i den aktuella mappen. Om du hittade en fil 
med hjälp av sökrutan visas bara filer som matchar sökvillkoren. 
Mer information finns i Tips om att söka efter filer. 

Kolumnrubriker Du kan använda kolumnrubriker för att ändra hur filerna i fillistan 
ordnas. Du kan sortera, gruppera och stapla filerna i den aktuella 
vyn. Mer information finns i Tips om att söka efter filer. 

Informationsfönstret Informationsfönstret visar de vanligaste egenskaperna för den 
markerade 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 avsnittet Lägga till 
taggar eller andra egenskaper i filer. 
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Förstå delarna i en mapp 

När du öppnar en mapp på skrivbordet visas ett mappfönster. Förutom innehållet består 
mappen av ett antal olika delar som gör det lättare att navigera i Windows och att arbeta 
med filer och mappar. Här visas en typisk mapp och de olika delarna:  

Mappen Dokument 

 
 
 
 
 
 
 

Förhandsgranskning Använd Förhandsgranskning när du vill visa innehållet i flera olika 
sorters filer. Om du t.ex. markerar ett e-postmeddelande, en textfil 
och en bild, kan du se innehållet utan att öppna filerna i ett 
program. Förhandsgranskning visas inte som standard i de flesta 
mappar. Du visar Förhandsgranskning genom att klicka på Ordna i 
verktygsfältet, klicka på Layout och sedan klicka på 
Förhandsgranskning.  



Visa filerna i en mapp 
När du öppnar en mapp och visar filerna vill du kanske se större (eller mindre) ikoner, eller 
ordna vyn så att du kan se olika typer av information om varje fil. Använd knappen Visa i 
verktygsfältet för att göra dessa ändringar. 

Varje gång du klickar på knappen Visa ändras vyn i mappfönstret där filer och mappikoner 
visas, och visningen växlar mellan stora ikoner, små ikoner i en vy kallad Sida vid sida, samt 
en vy kallad Detaljerad lista med flera kolumner med information om filen.  

Om du klickar på pilen bredvid knappen Visa kan du välja bland fler alternativ. Dra 
skjutreglaget uppåt och nedåt för att finjustera filens och mappikonernas storlek. Du kan se 
hur ikonerna ändrar storlek när du drar i skjutreglaget. 

Visningsalternativen 

 

Hitta dina filer 
När du letar efter en specifik fil känner du ofta till att den finns någonstans i en vanlig mapp, 
t.ex. Dokument eller Bilder. Tyvärr kan du behöva söka igenom hundratals filer och 
undermappar för att hitta den fil du söker, vilket inte är det lättaste. Du kan spara tid och 
kraft på att använda sökrutan när du letar efter filen. 

Sökrutan 

Du hittar sökrutan överst i varje mapp. Om du vill söka efter en specifik fil öppnar du 
mappen där filen finns, klickar på rutan Sök och börjar skriva in namnet. Sökrutan filtrerar 
den aktuella vyn baserat på texten du skriver in. Filer visas som sökresultat om sökvillkoret 
matchar filens namn, eventuella taggar eller några andra filegenskaper. Textdokument visas 
om sökvillkoret finns i texten i dokumentet. Sökningen sker både i den aktuella mappen och i 
alla undermappar. 

Om du inte vet var du ska leta efter en fil kan du utöka sökningen så att den inkluderar hela 
datorn och inte bara en specifik mapp. Mer information finns i Söka efter en fil eller mapp. 
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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 flyttbara medier (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 kopiera till. 
Placera mappfönstren på skrivbordet så att du ser innehållet i båda fönstren. 

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

Om du vill kopiera en fil 

eller en mapp drar du den från en mapp till en annan 
När du drar och släpper märker du att filer och mappar i vissa fall kopieras medan de i andra 
fall flyttas. Vad beror det på? Om du drar ett objekt mellan mappar på samma enhet flyttas 
filen eller mappen så att det inte skapas två kopior på samma enhet. Om du drar objektet till 
en annan enhet (t.ex. till en nätverksplats) eller till ett flyttbart medium (t.ex. en CD-skiva) 
kopieras objektet. På så sätt tas inte filen eller mappen bort från den ursprungliga platsen. 

Mer information om hur du kopierar och flyttar filer finns i Flytta och kopiera filer genom att 
använda dra och släpp. 

Skapa och ta bort filer 
Det vanligaste sättet att skapa nya filer är att använda ett program. Du kan t.ex. skapa ett 
textdokument i ett ordbehandlingsprogram eller en filmfil 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 skriv in text 
och när du vill spara ditt arbete klickar du på Arkiv i menyraden och sedan på Spara som. 
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. 
Dokument, Bilder och Musik, så att du enkelt hittar filerna nästa gång. Mer information om 
hur du skapar nya filer finns i Spara en fil. 
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När du inte längre behöver en fil kan du ta bort den från datorns hårddisk 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 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. Tänk på Papperskorgen som en 
säkerhetsmapp där du kan återställa filer och mappar som du tagit bort av misstag. Du bör 
tömma Papperskorgen med jämna mellanrum så att inte hårddiskutrymmet fylls med filer 
som inte längre behövs. Information om hur du tömmer Papperskorgen finns i Ta bort filer 
från Papperskorgen permanent. 

Öppna en befintlig fil 
Dubbelklicka på en fil om du vill öppna den. Filen öppnas i programmet som användes för att 
skapa den. Om det t.ex. är en textfil öppnas den i ett ordbehandlingsprogram. 

Men så här fungerar det inte alltid. Om du t.ex. dubbelklickar på en digital bild, öppnas den 
normalt i ett visningsprogram för bilder. Om du vill redigera bilden måste du använda ett 
annat program. Högerklicka på filen, klicka på Öppna med och sedan på det program du vill 
använda. 
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Komma igång med utskrifter 

Du kan skriva ut i stort sett alla dokument, bilder, webbsidor och filer som du kan visa på 
datorn. Det här dokumentet vänder sig till dig som är ovan att skriva ut och beskriver olika 
skrivartyper, hur du ansluter en lokal skrivare till datorn och vanliga utskriftsalternativ. 

Förstå skrivartyper och skrivartekniker 
Skrivare kategoriseras efter hur de skriver ut text och grafik på papperet. Det finns fördelar 
med alla skrivartyper. 

Bläckstråleskrivare 
Bläckstråleskrivare skriver ut med hjälp av små bläckpunkter som tillsammans bildar text och 
grafik. Bläckstråleskrivare kan skriva ut med svart och färgat bläck. Bläckstråleskrivare 
används ofta av hemanvändare eftersom de är relativt billiga, även om bläckpatronerna 
måste bytas ut med jämna mellanrum. Vissa bläckstråleskrivare kan producera bilder och 
grafik av hög kvalitet. 

Bläckstråleskrivare 

Laserskrivare 
Laserskrivare använder toner (ett fint puder) för att skriva ut text och grafik på papperet. 
Laserskrivare kan skriva ut med svart och färgat bläck, men färglaserskrivare är ofta 
förhållandevis dyra. En laserskrivare som bara kan skriva ut med svart bläck kallas ibland för 
en monokrom skrivare. 

Laserskrivare är ofta utrustade med pappersfack med hög kapacitet och du behöver därför 
inte fylla på papper lika ofta som med en bläckstråleskrivare. Laserskrivare kan också skriva 
ut fler sidor per minut än de flesta bläckstråleskrivare kan, och dessutom fler sidor per 
patron. Om du skriver ut stora volymer betyder det att kostnaden per utskriven sida kan vara 
lägre för en laserskrivare än för en bläckstråleskrivare. 



Laserskrivare 

 
 

Flerfunktionsskrivare 
Bläckstråle- och laserskrivare som också kan användas för att skicka fax, kopiera och skanna 
dokument kallas för flerfunktionsskrivare. Det kan vara enklare att ansluta en enda 
flerfunktionsskrivare till datorn än flera olika enheter. Du kan eventuellt också använda vissa 
funktioner på en flerfunktionsskrivare utan att starta datorn. 

Flerfunktionsskrivare 

Ansluta en skrivare 
Med vissa skrivare kan du skriva ut utan att använda datorn, t.ex. om du vill skriva ut 
fotografier direkt från minneskortet till en digitalkamera. Men om du ansluter skrivaren till 
en dator kan du skriva ut dokument, filer, bilder, webbsidor m.m. Mer information om hur 
du ansluter en skrivare finns i Lägga till eller ta bort en skrivare. 

När du lägger till en skrivare installerar Windows automatiskt den programvara som behövs 
för att skrivaren ska fungera med datorn. Du kan lägga till en kabelansluten eller en trådlös 
skrivare. 

Vad är DPI? 
DPI, eller punkter per tum, är ett mått på en skrivares upplösning. DPI avgör hur klara och 
detaljerade utskrifterna blir i förhållande till vad du ser på skärmen. 

Kabelanslutna skrivare 
En kabelansluten skrivare ansluts med en kabel till en port på datorn. De flesta skrivare 
använder en USB-kabel (Universal Serial Bus). När du ansluter en kabelansluten skrivare till 

http://windows.microsoft.com/sv-SE/windows-vista/Add-or-remove-a-printer

