
på 60 minuter

Lär dig  
Windows10

Nu kan du ta 
full kontroll över 
Windows 10 med 
vår presentation 
av de viktigaste 
funktionerna.

 STOR 
GUIDE
RIV UT OCH SPARA
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KOM I GÅNG PÅ BARA EN TIMME

W indows 10 har fått 
ett varmt mottag-
ande med långt 

fl er än 100 miljoner instal-
lationer på bara några må-
nader. De fl esta användare 
vi har talat med har även 
varit väldigt nöjda med det 
nya operativsystemet. Alla 
gillar dock inte förändring-
ar och med ett nytt opera-
tivsystem kan det kännas 
som en massiv uppgift att 
ta till sig det nya. Det fi nns 
dock ingen anledning att 
vara orolig för att byta till 
Windows 10, det räcker 
med en timme för att få 
grepp om den nya 
Windows- versionen.
 Under den tiden går vi 
från den första titten på det 
nya skrivbordet till att upp-
datera drivrutiner och byta 
standardprogram. Vi börjar 
med de grundläggande 
funktionerna vi använder 
varje dag och tar upp spe-

cifi ka detaljer 
som är väldigt 
bra att känna till. 
Det kan låta ex-
tremt basalt, men små de-
taljer kan vara frustrerande 
om man inte vet hur man 
ska gå till väga. Även om 
du uppgraderade för länge 
sedan kan det ändå fi nnas 
sådant som förblivit oupp-
täckt. Det kan till exempel 
vara svårt att hitta Kontroll-
panelen, och många av 
 inställningsmenyerna ser 
helt annorlunda ut än i 
 någon tidigare version av 
Windows. Det fi nns faktiskt 
väldigt många förändring-
ar jämfört med tidigare 
Windows-versioner, och 
även erfarna användare 
kan lära sig något nytt.

Många nyheter
En av de större förändring-
arna är den nya Start- 
menyn. Den har blivit bätt

re än någonsin, sök-
fältet har fått en ny place-
ring och Microsoft har dess-
utom lanserat den helt nya 
webbläsaren Edge. Vi kom-
mer även att titta närmare 
på Utforskarens nya utse-
ende samt hur du använder 
de nya praktiska virtuella 
skrivborden. Det fi nns allt-
så både helt nya saker att 
lära sig och sådant du kän-
ner igen men som har för-
ändrats en aning. 
 Artikeln är uppbyggd av 
en mängd små konkreta 
övningar där lösningarna 
givetvis presenteras, så att 
du i lugn och ro kan prova 
att använda nyheterna. Det 
går med andra ord att an-
vända artikeln som ett upp-
slagsverk för Windows 10, 
där du även har möjlighet 
att testa dina nyvunna 
 kunskaper.

Det tar bara en timme att 
lära känna den senaste 
versionen av Windows. 
Här är en introduktion 
som gör dig väl rustad 
att börja använda flera av 
de många nya funktionerna 
som Windows 10 erbjuder.

Få en perfekt start med

Så här får du 
Windows 10
Om du inte redan har lad-
dat hem och installerat 
 Windows 10 är det dags 
att göra det nu, och det är 
enkelt. Börja med att skri-
va ner din produktnyckel, 
vilken brukar fi nnas på ett 
klistermärke på datorn. Surfa 
till bit.ly/hentwindows där 
du laddar hem Windows 10 
antingen i 32- eller 64-bitars-
version – välj samma version 
som du redan har på datorn. 
Därefter kör du bara fi len 
MediaCreationTool och följer 
instruktionerna.

Läs en utförlig guide för 
installationen i vår e-bok om 
Windows 10, som du kan 
hitta här: 
www.pctidningen.se/
win10tema

Windows
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10
på 60 minuter

Lär dig 
Windows

Start-menyn är tillbaka i Windows 10. Den är ganska lik sina före-
gångare och innehåller en lista med alla program i bokstavs-
ordning. Listan får du fram genom att klicka på Alla appar, som 
är den nya motsvarigheten till den tidigare Alla program. 

Om du snabbt behöver hitta en 
fi l eller ett program fungerar 
Windows sökfunktion strålande. 
I det här exemplet letar vi efter 
Windows Kontrollpanel.

Starta ett program

Gör en sökning

Nu visas en alfabetisk lista med alla program som finns på datorn. 
Här har vi letat reda på Kalkylatorn och klickat på namnet 3  för 

att starta programmet. För att navigera snabbare i listan, klickar du på 
en bokstav 4  för att raskt navigera genom alfabetet.

Öppna Start-menyn genom att 
klicka på Windows-ikonen 1  i 

nedre vänstra hörnet och klicka där-
efter på Alla appar 2 .

Visa sökfältet genom att klicka 
på förstoringsglaset 1  och skriv 

kontrollpanelen i sökfältet 2 . När 
programmet visas 3  klickar du på sök-
resultatet.

222

111

111

2

3

2

3

ÖVNING 1

ÖVNING 2
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Öppna app-butiken Store genom 
att klicka på papperspåsen med 

Windows-logotypen 1  som finns på 
Aktivitetsfältet nederst på skärmen.

Leta reda på appen som ska 
raderas i listan. Högerklicka på 

app-namnet, klicka på alternativet 
Avinstallera 3  och bekräfta att du 
vill ta bort programmet. 

När du vill avinstallera en app 
som laddats hem från Store, 

öppnar du Start-menyn 1  och klickar 
på Alla appar 2 .

111

222111

Klicka på Gratis 3  och appen 
kommer att installeras. Om du 

inte redan är inloggad med ett Micro-
soft-konto blir du ombedd att göra det 
innan du kan hämta appen.

Leta reda på appen som du vill installera och klicka 
på den. I det här exemplet väljer vi Dropbox 2 . 333222

Precis som i Windows 8 går det att installera appar 
direkt från Microsofts app-butik Store, som redan 
ligger i Start-menyn och på Aktivitetsfältet.

Det är enkelt att avinstallera ap-
par som laddats hem från Store. 
Så här gör du:

Installera appar

Radera en app

ÖVNING 3

ÖVNING 4

1

2

3

2

3
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10
på 60 minuter

Lär dig 
Windows

Öppna Start-menyn och flytta 
muspekaren till menykanten 

så att den ändrar utseende till en 
pil med två spetsar. Håll ner vänster 
musknapp och dra i menykanten.

Klicka på förstoringsglaset längst 
ner till vänster och sök efter Kon-

trollpanelen. När den dyker upp som 
ett sökresultat, högerklickar du på den 
och väljer Fäst på Start 1 .

När du vill ta bort ett program 
som inte installerats från Store, 

letar du reda på programmet under 
Alla appar, högerklickar på det och 
väljer Avinstallera 1 .

Höjden kan justeras hur du 
vill, men bredden dikteras av 

bredden på kolumnerna med appar. 
Här har vi gjort menyn en kolumn 
smalare och lite lägre.

Nu hamnar du i Kontroll-
panelen där du markerar 

programmet i listan 2 , klickar 
på Avinstallera 3  och följer 
anvisningarna.

111 111111

222222

Microsoft har gjort det enklare
att avinstallera program. 
Start-menyn innehåller en 
genväg till den del av Kontroll-
panelen där du kan reparera 
och avinstallera program.

Start-menyn är fl exibel och det 
går att anpassa utseende och 
storlek så att den passar dina 
behov. Den kan till exempel 
göras högre, lägre, bredare 
och smalare.

Avinstallera 
program

Gör Start-menyn 
större/mindre

ÖVNING 5 ÖVNING 6

1

2

3

Du kan ändra innehållet i Start-
menyn genom att lägga till och 
ta bort program och mappar. Här 
visar vi hur du lägger till Kontroll-
panelen, som är praktisk att ha 
enkel tillgång till.

Lägg till 
Kontrollpanelen 
på Start-menyn

Nu finns Kontrollpanelen som en 
panel på Start-menyn, och du kan 

flytta panelen genom att dra och släppa 
den där du vill ha den.

222

ÖVNING 7
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Öppna Start-menyn och leta reda på programmet 
eller appen vars panel du vill ta bort. Högerklicka 

på panelen 1  och välj Ta bort från Start 2 . Observera 
att detta inte avinstallerar programmet utan bara tar 
bort panelen.

Högerklicka på en tom plats 
på skrivbordet och klicka 

därefter på Anpassa 1  i menyn 
som dyker upp.

111

111

När Windows 10 är nyinstallerat 
är Start-menyn ett sammelsurium 
av paneler. En städning genom 
att ta bort oönskade paneler kan 
vara på sin plats.

Bakgrundsbilderna som följer 
med Windows 10 kan visserligen 
vara ganska intressanta, men det 
är enkelt att byta till en annan 
som är mer personlig.

Ta bort program 
från Start-menyn

Byt 
bakgrundsbild

ÖVNING 8

ÖVNING 9

1

1

3

2

Använd Utforskaren för att leta 
reda på bilden du vill använda 

som bakgrundsbild. När du har hittat 
den behöver du bara dubbelklicka på 
den 4 .

I menyn ANPASSNING 2  går det att 
ändra operativsystemets utseende. 

Klicka på knappen Bläddra 3  som finns 
under bildraden.

333222
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10
på 60 minuter

Lär dig 
Windows

Öppna Start-menyn och klicka på 
din användare 1  längst upp i 

 menyn – i det här fallet Fredrik. Klicka 
sedan på alternativet Ändra 
 kontoinställningar 2 . 

 I vänsterkolumnen finns alternativet Familj och 
andra användare 3 . Här går det att välja om 

användarkontot som ska skapas avser en familjemedlem 
eller andra användare. Här väljer vi Lägg till en familje-
medlem 4 . 

Välj om användaren är ett barn 
eller en vuxen. Vi väljer Lägg till 

en vuxen 5 . Ange e-postadressen om 
det finns ett Microsoft-konto, annars 
klickar du på Personen som jag … 6 .

Ett e-postmeddelande skickas till 
den angivna adressen, där du 

måste bekräfta adressen genom att 
klicka på Verifiera … 14  och mata in 
samma information som i steg 4.

Ta bort markeringen vid Förhöj 
deras onlineupplevelser … 12  

eftersom vi inte vill dela med oss av 
någon information. Klicka därefter på 
Nästa 13 . 

Klicka på Använd deras e-post-
adress istället 7  och fyll i fälten 

Förnamn 8  och Efternamn 9 . Skriv in 
lösenordet till den angivna e-post-
adressen 10  och klicka på Nästa 11 .

111

222 333

666555444

Om fl era personer i ett hushåll använder samma dator är det väldigt 
viktigt att alla har sitt eget användarkonto i Windows. När man skapar 
konto väljer man om det ska vara ett konto för ett barn eller en vuxen. 
Skillnaden är att vuxna har större möjligheter att administrera barn-
konton så att barnen inte kan nå webbplatser med olämpligt innehåll 
eller kan handla hur som helst i Store.

Skapa användare

ÖVNING 10
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Öppna Start-menyn och 
klicka på din användare 1  

längst upp i menyn och välj 
Ändra kontoinställningar 2 . 

När du vill hoppa mellan två 
fönster, klickar du på ikonen 

för Aktivitetsvy 1  som ligger nere 
till vänster på skärmen.

Nu visas miniatyrer av alla öppna 
fönster, och du väljer det du vill 

arbeta med genom att klicka på det 2 .

Klicka på menyalternativet Inloggningsalternativ 3  i 
vänsterkolumnen. Här väljer vi att lägga till ett vanligt 

 lösenord med siffror och bokstäver genom att klicka på den 
översta knappen Lägg till 4 . 

Mata in lösenordet i fältet Nytt 
lösenord 5 , bekräfta genom att 

skriva det en gång till 6  samt avsluta 
med en ledtråd om du skulle glömma 
lösenordet 7 . Klicka på Nästa.

111

111 222

222 333

Om du har en lokal användar-
profi l på datorn måste du se till 
att den är skyddad med ett bra 
lösenord, och det fi nns fl era 
olika typer att välja mellan.

I Windows 10 har det blivit ännu 
enklare att hoppa från ett öppet 
program till ett annat. Med den 
nya funktionen Aktivitetsvy kan 
du få en överblick över alla öppna 
fönster och enkelt hoppa till det 
du behöver.

Ange ett 
lösenord

Växla mellan 
fönster

ÖVNING 11

ÖVNING 12

1
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10
på 60 minuter

Lär dig 
Windows

För att ta bort en oönskad genväg 
från översikten i Snabbåtkomst, 

högerklickar du på mappen 1  och 
väljer Ta bort från Snabbåtkomst 2 .

Välj nu nästa fönster, antingen på 
skärmen eller via Aktivitetsvyn 2 , 

och flytta det på samma sätt till den an-
dra skärmkanten.

Nu ligger fönstren sida vid sida, 
och du kan kopiera text från ett 

program till ett annat, eller filer från ett 
fönster i Utforskaren till ett annat.

Klicka på fönstrets översta fält 1  
och håll vänster musknapp ned-

tryckt medan du drar fönstret ända ut 
till höger eller vänster skärmkant.

111

222 333

111

För att få möjligheten att placera 
två fönster bredvid varandra, om 
du exempelvis ska arbeta med att 
kopiera text från ett program till 
ett annat, har Microsoft verkligen 
gjort det enkelt.

Om du inte längre vill ha eller 
behöver exempelvis mappen med 
de senaste semesterbilderna i 
Snabbåtkomst, är det enkelt att 
plocka bort genvägen.

Placera två 
fönster i bredd

Administrera 
Snabbåtkomst

ÖVNING 15

ÖVNING 14

1

2

Öppna Utforskaren. Överst till 
vänster finns en översikt med 

mappar som du har snabb tillgång 
till. Leta reda på den mapp du vill 
lägga till och högerklicka på den 1 .

I menyn klickar du på Fäst i 
Snabbåtkomst 2  vilket får en 

genväg till mappen att läggas till i 
vänsterkolumnen där du alltid kan 
nå den.

111

222

Utforskaren i Windows har 
byggts ut med funktionen 
Snabbåtkomst, där du kan 
välja vilka mappar du vill ha 
snabb tillgång till.

Få snabb 
tillgång till 
viktiga mappar

ÖVNING 13
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Klicka på ikonen Aktivitetsvy 1  
på Aktivitetsfältet.

Ställ dig på det skrivbord där 
programmet är öppet och klicka 

på Aktivitetsvy. Håll ner vänster mus-
knapp på programmet 1 , dra det till ett 
skrivbord 2  och släpp knappen.

Starta Edge genom att klicka på 
programikonen – den finns på 

Aktivitetsfältet 1 .

Till höger finns knappen Nytt 
skrivbord 2 , och du kan lägga till 

hur många som helst. Det enklaste sät-
tet att växla mellan dem är att klicka på 
Aktivitetsvy som i steg 1.

Längst ner, där det visas en över-
sikt över de virtuella skrivborden, 

visas programmet på Skrivbord 2 3 .

Mitt i fönstret finns det kombine-
rade sök- och adressfältet, där du 

skriver in adressen du vill besöka. För att 
söka på internet skriver du bara sök-
orden och trycker på Enter-tangenten. 

111

111

111

222

222

222

Windows 10 erbjuder för första 
gången möjlighet att skapa fl er 
än ett skrivbord. På så sätt kan du 
dela upp program och fönster på 
olika skrivbord, vilket ger dig en 
betydligt bättre överblick om du 
använder många program samti-
digt i Windows.

För att fl ytta ett program från ett 
skrivbord räcker det att öppna 
Aktivitetsvyn för att sedan dra 
och släppa programfönstret till 
det skrivbord där du vill att det 
ska ligga.

Internet Explorer har fått en efter-
följare – Edge. Det kan ta lite tid 
att vänja sig vid den, även när 
det gäller något så enkelt som att 
skriva in en webbadress.

Skapa flera 
skrivbord

Flytta fönster 
mellan skrivbord

Besök en 
webbplats 
med Edge

ÖVNING 16

ÖVNING 17

ÖVNING 18
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10
på 60 minuter

Lär dig 
Windows

Starta Edge, öppna webb-
adressen www.google.se 

och klicka på de tre punkterna i 
programmets övre högra hörn 1 . 

111

Öppna Start-menyn och klicka på 
Inställningar. I menyn klickar du 

på punkten Nätverk och internet 1 .

111

Om du inte kan hitta listan med 
trådlösa nätverk som datorn kan 
anslutas till, kan det bero på att 
ikonen på Aktivitetsfältet har bytt 
utseende. Proceduren är dock 
densamma som tidigare.

Logga in på ett
trådlöst nätverk

Nu fungerar det som i tidigare 
Windows-versioner. Klicka på det 

trådlösa nätverk 2  datorn ska anslutas 
till, klicka på Anslut 3 , mata in ett 
eventuellt lösenord och klicka på OK.

222

ÖVNING 20

1

2

3

Webbläsaren Edge har Bing 
som standardsökmotor, men 
det är enkelt att byta den till 
någon annan, till exempel 
Googles sökmotor.

Byt till Googles 
sökmotor i Edge

ÖVNING 19

Bläddra ner till alternativet 
Sök i adressfältet med 4  och 

klicka på Lägg till ny 5 .

I menyn väljer du alternativet 
Inställningar 2 .

Markera www.google.se 6  
och klicka på Lägg till som 

standard 7 .

Klicka på Visa avancerade 
inställningar 3 .

444
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333
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Öppna Start-menyn, välj 
Inställningar och i menyn 

som dyker upp klickar du på 
Enheter 1 .

Längst ner i enhetsmenyn klickar 
du på Enhetshanteraren 2 .

Leta reda på den enhet som 
behöver nya drivrutiner, 

högerklicka på den och välj Upp-
datera drivrutin … 3 . 

Klicka på Sök automatiskt 
efter uppdaterade driv-

rutiner 4  och följ instruktionerna.

111

222

333 444

Om det är problem med någon 
hårdvara (till exempel musen), 
kan det bero på att drivrutinerna 
behöver uppdateras. Funktionen 
ligger dock långt ner i menyerna 
och kan vara svår att hitta.

Skarpögda läsare med stoppuret i 
handen har säkert redan upptäckt 
att övningarna i artikeln bara tar 
56 minuter. De fyra återstående 
ska ägnas åt att memorera de 
mest praktiska kortkommandona 
i Windows 10.

Uppdatera 
en drivrutin

Kortkommandon 
i Windows 10

ÖVNING 21 1

2

3 4

på 60 minuter

Lär dig 
Windows10

Ctrl  + C    . . . . .  Kopiera det markerade

Ctrl  + X    . . . . .  Klipp ut det markerade

Ctrl  + V    . . . . .  Klistra in det kopierade

Ctrl  + Z    . . . . . . . . .  Ångra en handling

Alt  +   . . . . . . Växla mellan öppna
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  program

Alt  + F4    . . .  Stäng det aktiva fönstret

 + L    . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Lås datorn

 + D    . . . . . . . . . . . . .  Dölj alla fönster/
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  visa alla fönster

 + A    . . . . . . . .  Öppna Åtgärdscenter

 + S    . . . . . . . . . . . . . . Öppna sökning

 +    . . . . . . . .  Öppna Aktivitetsvy

 + Ctrl  + D    . . .  Lägg till ett virtuellt
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  skrivbord

 + Ctrl  + F4    . . . . . .  Stäng det aktiva 
 . . . . . . . . . . . . . . . . .  virtuella skrivbordet

 + ➞  eller 

➞

   . . . . . . . .  Flytta fönster
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . åt höger/vänster

 + ➞  eller 

➞

  Flytta fönster upp/ned

 + Ctrl  + ➞  eller 

➞

   . . . . . . . .  Växla 
 . . . . . . . . . . . .  mellan virtuella skrivbord
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