
Kom igång med din iPad
en guide av Anna Muñoz Lundgren och MejDej Teknikhjälp



INTRODUKTION
	 Den här guiden skrevs främst inför ett kunduppdrag, där den specifike kunden – som 
aldrig tidigare använt iPad eller iPhone – ville ha en sammanfattning om hur man kommer 
igång, samt grunderna i hur man ringer med FaceTime.

	 Guiden är avsedd för dig som aldrig tidigare hållit i en iPad, och behandlar de absolut 
grundläggande funktionerna. Vi kommer exempelvis endast som hastigast gå in på hur
tangentbordet fungerar. Tanken är att jag i framtiden ska sammanställa en separat guide för 
exempelvis appen Mail.

	 Observera att din skärm inte kommer se exakt likadan ut som den vi använder i 
demon! Var appar finns på skärmen, och vilka appar som är installerade, varierar från 
iPad till iPad!

	 Guiden är baserad på iPadOS 14 och en iPad med hemknapp och Touch ID.

	 Det är inte tänkt att du ska läsa igenom hela appen på en gång, utan jobba med ett 
avsnitt i taget! 

	 Vi börjar med att gå igenom reglage och knappar, och fortsätter med grundläggande 
funktioner. Vi lär oss grunderna i några av de vanligaste apparna, och avslutningsvis tar vi 
upp lite praktiska saker kring din iPad, samt några saker att tänka på när det gäller lösenord 
och säkerhet.

	 Tanken är att du ska kunna använda denna guide lite som en instruktionsbok efter att 
du läst igenom den första gången, och lättare kunna hitta en lösning om du stöter på ett
problem. På guidens näst sista sida har vi dessutom sammanställt en sida där du kan läsa om 
några vanliga “nybörjarproblem” som lätt kan uppstå innan man vant sig med sin iPad.

	 En kontinuerligt uppdaterad version av guiden finns också tillgänglig under
“Annas Teknikblogg” på www.mejdejteknik.se.

	 Alla sidor i denna guide är © MejDej Teknikhjälp 2021.



KNAPPAR OCH REGLAGE – BAKSIDA

	 På din iPads baksida hittar du följande reglage och knappar:

	 Den övre knappen använder du till att sätta på och stänga av din 
iPad, samt för att försätta skärmen i viloläge, och ”väcka” den igen.
(Vi visar hur du gör lite längre fram.)

	 Med sidoknapparna reglerar du ljudvolymen i den app
du har öppen och ser på skärmen just då.

	 Den bakre kameran använder du (vanligtvis) när du fotar
eller filmar någonting (som inte är ett självporträtt). Den styrs från
appen Kamera (som vi också visar lite senare).

	 I hörlursuttaget kan du plugga in de medföljande hörlurarna (eller 
lurar med samma typ av kontakt). De medföljande lurarna har också en 
egen mikrofon, som aktiveras om du har dem inkopplade när du
exempelvis ska ringa med appen FaceTime.



KNAPPAR OCH REGLAGE – SKÄRMSIDA

	 Skärmsidan av din iPad ser ut såhär:

	 Högst upp hittar du den främre kameran. Det är denna kamera som automatiskt
aktiveras när du använder FaceTime-appen.

	 Längst ner finns den så kallade hemknappen, som också är en fingeravtrycksläsare.
	 När din iPad ber dig om Touch ID ska du mjukt placera fingret på läsaren – inte klic-
ka. (Vi berättar mer om detta längre fram).

	 Om du klickar på hemknappen går du tillbaka till huvudskärmen med alla
appar, eller backar ett steg.
	 Två snabba klick i följd gör att du ser alla öppna appar bredvid varandra, så att du 
snabbt kan bläddra mellan dem. (Även detta kommer tas upp i detalj längre fram).



REGLAGE –UNDERSIDA/KORTSIDA

	 Om du lägger din iPad med skärmen uppåt så ser den ut så här på 
den nedre kortsidan (samma kortsida som hemknappen sitter ovanpå):

	 Var högtalarna sitter kan variera lite mellan olika iPad-modeller, 
men i mitten av denna kortsida hittar du alltid laddningsuttaget, där du 
kopplar in iPad-laddaren.
	 (Vi kommer gå in mer i detalj gällande laddningen längre fram).



SÄTTA IGÅNG DIN IPAD
	 För att sätta igång din iPad (från helt avstängt läge) trycker du i 
cirka tre sekunder på den övre knappen.

	 Skärmen kommer att lysas upp och visa en Apple-symbol under 
cirka femton sekunder. Sedan kommer den be dig slå in den
upplåsningskod du valt.
	 Observera att den alltid ber om upplåsningskoden efter en omstart, 
även om du annars ställt in den att känna igen ditt fingeravtryck.



HEMSKÄRMEN
	 	 När du slagit koden kommer du se den så kallade
hemskärmen, det vill säga skärmen med alla appsymboler.

	 Notera att du kan vända på skärmen i både vertikalt och
horisontellt läge – skärmbilden vrider sig och anpassar sig efter hur du 
håller den!



SÄTTA IPAD I VILOLÄGE ELLER STÄNGA AV DEN
	 	 Om du snabbt klickar på den övre knappen kommer iPad att gå in i viloläge, 
och skärmen blir svart. Observera att den då inte är avstängd, det är i princip bara skärmen 
som stängs av.

	 Du “väcker” den genom att klicka på den övre knappen eller hemknappen igen.
Om din iPad inte använts på cirka en minut så kommer den automatiskt gå in i viloläge.

	 När du “väcker” din iPad igen vill den att du slår in din upplåsningskod,
eller mjukt – utan att klicka – placerar fingret på fingeravtrycksläsaren, om den ber om detta. 
Det är ditt så kallade Touch ID (fingeravtryck).

	 För att stänga av din iPad, tryck på den övre knappen i någon sekund. Då kommer 
skärmen se ut såhär:

	 Placera fingret på avstängningssymbolen. Dra symbolen åt höger längs “skåran” och 
släpp när det “tar stopp” för att stänga av.



KORT OM APPAR
			   En app är ett program på din iPad som har ett visst namn  –
och ett användningsområde. Varje symbol på din iPads hemskärm är en specifik app.

	 Det finns otroligt många appar att ladda hem, via appen AppStore, men i den här 
guiden ska vi främst fokusera oss på tre olika appar,
nämligen:

FaceTime – som du använder för att ringa videosamtal

Safari – som du använder för att titta på webbsidor

Kameran – som du fotar med, eller tar självporträtt

	 Notera att apparna kan ligga på olika ställen på hemskärmen, så du kommer inte hitta 
dem på samma ställe som de visas här i guiden. (Om du håller fingret länge på en app
börjar den vibrera, och då kan du flytta runt den på skärmen. För att avbryta “flyttläget” och 
få ikonerna att sluta vibrera trycker du alltid på hemknappen.)

	 En app öppnas med att du snabbt klickar på den med fingret. För att gå ur den trycker 
du alltid på hemknappen – då kommer du att se hemskärmen igen. Det som skiljer en app 
på din iPad från ett datorprogram är att du aldrig avslutar den – du går bara bakåt genom att 
trycka – eller dubbelklicka på hemknappen.



SVEPA HEMSKÄRMEN ÅT VÄNSTER
	 	 Har du fler appar på hemskärmen än vad som får plats på en 
sida, så kan du bläddra mellan sidorna genom att mjukt hålla nere och 
dra fingret över skärmen, så att skärmbilden “följer med”!
	 Står du på första sidan drar du till vänster för att se sidan med
appar som ligger till höger om den nuvarande (du släpper taget med
fingret när du kommit till nästa sida med appar) – som när du läser en 
bok:

	 	 Kom också ihåg att du alltid kan backa med hemknappen!



SVEPA HEMSKÄRMEN ÅT HÖGER – WIDGETAR
		  Om du sveper hemskärmen åt höger när du redan står
på första sidan med appar...

.	 ..kommer ikoner som liknar dessa bli synliga på skärmens vänstra sida:

	 Det är dina så kallade widgetar, som i korthet är genvägar till appar som klockan, 
väderappen, bildbiblioteket och lite annat. Klickar du på någon av symbolerna kommer du 
direkt till appen för denna funktion.

	 	 Du  backar tillbaka till den vanliga hemskärmen med hjälp av hemknappen.



DRA NEDÅT FRÅN ÖVRE HÖGRA HÖRNET – KONTROLLCENTER

	 Om du drar nedåt med fingret från skärmens övre högra hörn
kommer du åt iPads kontrollcenter. Du kan alltid backa ur detta läge med hemknappen.

	 Du får då upp följande ikoner på skärmen. (De blå är påslagna funktioner.).
Här går vi igenom de viktigaste:

	 1. Flygplansläge. Stäng av nätverk och internet.

2. Nätverk. Ska vara på för att nätet ska fungera.

3. Bluetooth. Bör vara på.

4. Stör ej-läge. Din iPad är uppkopplad, men tyst.

5. Reglage för skärmens ljusstyrka.

6. Reglage för ljudet (i den app du har öppen).

7. Snabbgenväg till kamera-appen.



SÖKFUNKTIONEN
	 	 För att snabbt kunna söka efter en viss app (och dylikt) på din 
iPad kan du dra med fingret från strax ovanför mitten av skärmen och 
nedåt (se bild):

	 Då kommer följande ruta upp, inklusive tangentbordet under den! 
(dock med dina appar som förslag, alltså inte samma som i exemplet)

	 Om du vill kan du även klicka på mikrofonen högst upp i högra 
hörnet för att tala in ett sökord.

	 	 Observera att om du drar från för högt upp mot kanten
kommer en lista med notiser upp i stället. Om så är fallet, kom ihåg att 
du alltid kan backa med hemknappen!



VÄXLA MELLAN APPAR
	 	 Du kan alltid växla mellan appar genom att gå tillbaka till 
hemskärmen med hemknappen, men det finns ett smidigare sätt.
	 Dubbelklickar du på hemknappen – alltså två klick i snabb följd, 
som du kanske är van vid från datormusen – så får du upp en skärmbild 
där du kan bläddra bland alla appar.

	 	 Den här listan kan du svepa fram och tillbaka på skärmen tills 
du hittar den app du vill växla till. När du hittat rätt, placera fingret på 
appen och klicka på den. Den här funktionen kan användas för alla
appar, och du backar enkelt ur den med hemknappen.

	 Observera att du garanterat kommer få höra av någon att du bör 
avsluta varje app när du är “färdig” med den för dagen, och dra upp den 
från skärmen så att den försvinner. Detta påstående stämmer inte! Man 
bör inte avsluta en app (man ska alltså inte dra upp appfönstret från
denna skärmbild) förutom om den krånglar och inte fungerar som den 
ska! Att avsluta en app på det här sättet kräver bara extra batteri och
systemresurser.



TANGENTBORDET
	 	 I alla appar där du kan skriva in text dyker din iPads
tangentbord upp automatiskt. Det har en hel del smarta och praktiska 
funktioner som man lär sig eftersom, och här tar vi bara upp de allra 
viktigaste.

1. Skifttangenter. Skifta mellan små och stora bokstäver. Obs: Två tangenter!

2. Bokstäver eller siffror. Skifta mellan nummer- och siffertengenter. Obs: Två tangenter!

3. Växla språk. Tryck länge på symbolen. Du får då en lista att välja språk eller emojis från.

4. Diktering. Tryck på denna knapp om du vill tala in text i stället, och få den skriven.

5. Mellanslag och textredigerare. Tangent som du även kan flytta markören i en text med.

6. Göm tangentbordet. Gömmer tangentbordet i en app (när du inte behöver det).

	 Knapparna för bokstäver och siffror (2) kommer att ändra sym-
bol när du trycker på dem, för att visa att du kan byta tillbaka mellan 
siffror och bokstäver på nytt.
	 Växla språk-knappen (3) (kan du antingen trycka på snabbt, för 
att direkt växla språk, eller länge, för att få upp en lista att välja från. 
Ibland kan den i stället för en globsymbol visa en glad gubbe.
	 Mellanslagstangenten (5) kan du även flytta markören i ett text-
stycke med. Håll nere ett finger länge på mellanslagstangenten, tills 
bokstäverna på tangentbordet försvinner, och dra markören dit du vill.



EMOJIS
	 	 Ibland kan det vara roligt att sätta in lite glada gubbar och
andra symboler i texter som man skriver. Dessa kallas för emojis och 
har en egen tangentbordslayout på din iPad. Du kommer åt dem genom 
att klicka på knappen med globen eller den glada gubben på (tangent 
nummer 3 på föregående sida) och välja emoji från listan, eller trycka 
flera gånger tills du ser dem.

	 Du kan dra listan med emojis fram och tillbaka i sidled tills du 
hittar en som passar, och när du trycker på den infogas den i texten du 
skriver.

	 När du vill återgå till det vanliga tangentbordet trycker du på texten 
A B C nere i det vänstra hörnet av emoji-tangentbordet.



LÄGGA TILL OCH REDIGERA KONTAKTER
	 	 Om du ska använda appar som FaceTime, Meddelanden och dylikt, kan 

det underlätta om du har lagt till några kontakter på din kontaktlista. Du kan 
lägga till kontakter direkt även från andra appar, och det går till på i princip 
samma sätt, så vi visar här hur du gör från appen Kontakter.

	 Du hittar lättast Kontakter genom att söka i sökrutan som vi visade tidigare
(dra nedåt från lite högre än ungefär mitten av hemskärmen):

	 För att lägga till en kontakt trycker du på plus-symbolen högst upp 
till höger i spalten där din lista med kontakter kommer upp. Om du 
inte har några kontakter inlagda så ser du bara ditt eget kort i listan. 
(Om du inte ser ett plustecken där, kan du antingen vända på skärmen 
så den blir bredare, och listan syns. Eller så kan du klicka på ordet
Kontakter som annars syns längst upp till vänster. Då får du upp 
listan).

	 När du tryckt på plus-symbolen får du upp ett nytt, tomt
kontaktkort. Du trycker på den rad du vill skriva in information på. Då kommer
tangentbordet dyka upp, så du kan skriva.

	 Tryck på texten Klar när du är färdig. Om du vill fylla 
i mer information när du trodde att du var färdig, kan du 
trycka på texten Ändra för att redigera kontaktkortet. 
När du är färdig med ändringarna trycker du på Klar 
igen.

	 Du kan ringa upp eller skicka meddelanden även 
direkt från en persons kontaktkort, (så länge de har en 
iPad, en iPhone eller en Mac-dator). Din iPad kommer 
då automatiskt öppna rätt app. Men vi kommer också gå 
igenom apparna, och hur de fungerar, längre fram.



SKICKA MEDDELANDEN
	 	 Med appen Meddelanden kan du skicka meddelanden till andra som har 

en iPhone, iPad eller en Mac. (Om du även har en iPhone så kan du också
skicka vanliga SMS.) Denna tjänst är gratis, men ibland kan du när du öppnar 
appen få en varningsruta om att din operatör eventuellt tar ut avgifter för
iMessage. Denna ruta kan du bara ignorera – alltså trycka OK på. Inget kostar!

Du skickar ett meddelande genom att öppna appen och trycka på den lilla symbolen med en 
penna och ett anteckningsblock. Den hittar du längst uppe i spalten till vänster som visar en 
lista med dina meddelanden.

	 När du börjar skriva personens namn i rutan som kommer upp, efter Till, (om du 
har lagt till dem i kontaktlistan) så kommer din iPad automatiskt föreslå vem du menar. Du 
klickar på deras namn när de dyker upp för att lägga till dem som mottagare. Du kan också 
fylla i en persons telefonnummer (som de angett på sin iPad, iPhone eller Mac), eller deras 
e-postadress som de registrerat sig med.
	 En tredje metod är att trycka på den inringade plus-symbolen till höger i Till-raden. Du 
får då upp en lista med förslag på personer från adressboken. (Du kan skicka meddelandet till 
flera stycken genom att trycka på det inringade plusset igen efter du valt den första
mottagaren.)
	 Om du skrivit in fel mottagare kan du ta bort namnet med backstegs- eller radera-
tangenten på tangentbordet. (Om du vill ändra mottagare efter att du skrivit själva
meddelandetexten måste du klicka på mottagarraden igen.)

	 När rätt mottagare står på 
Till-raden klickar du i stället på ra-
den ovanför de små symbolerna och 
skriver ditt meddelande. Skicka iväg 
meddelandet genom att trycka på 
pilen i cirkeln längst till höger i raden, 
som blir blå efter du skrivit något.
(Symbolerna under används om du exempelvis vill skicka en bild, men vi kommer inte gå in på det i detalj.)

	 När någon skickar ett meddelande till dig, får du en notis om det. Din iPad plingar till, 
och en liten röd siffra syns i Meddelandens symbol på hemskärmen. Du öppnar och läser ditt 
nya meddelande antingen genom att klicka på textraden som dyker upp direkt på skärmen, 
eller via själva appen. Nya meddelanden kommer vara markerade med en blå punkt, och läg-
ga sig högst i meddelandelistan längst till vänster i appen.

* Du kan även skriva e-postmeddelanden från din iPad. Detta gör du från appen Mail. Jag kommer dock inte att gå in på Mails 
funktioner i detalj i den här guiden, utan skriva en separat guide för denna app någon gång inom en snar framtid.



TITTA PÅ WEBBSIDOR MED SAFARI
	 	 Med appen Safari kan du titta på webbsidor, eller “surfa”, som det ju 

också kallas. Här följer en snabbgenomgång av appens viktigaste funktioner
(vi visar webbsidan mejdejteknik.se som exempel):

	 1. Bläddra framåt och bakåt. Använd knapparna eller dra fingret som pilarna visar!

	 2. Lägg till bokmärke. Skapar ett bokmärke för den sida eller de flikar du har öppna.
	
	 3. Adressfältet. Klicka på denna rad för att skriva in adressen till en sida.

	 4. Dela sidan. Tryck på denna knapp för att dela sidans länk med en app eller person.
	
	 5. Lägg till ny flik. Lägger till en ny flik. (Mer om flikar senare).

	 6. Visa alla flikar som små fönster. Se nästa sida (om flikar) för mer detaljerad info.

	 7. Flikfält. Varje “rektangel” i fältet motsvar en flik du har öppen.

	 Adressfältet brukar oftast bli blått när du klickar på det. Den blå markeringen
försvinner när du börjar skriva. Om textmarkören inte hamnar där du önskar kan du hålla 
nere och trycka på mellanslagstangenten (knapp 5 på avsnittet om tangentbordet) och sedan 
dra markören dit du vill i texten. Vill du gömma själva tangentbordet trycker du på
symbolen längst ner till höger på tangentbordet (knapp 6 på avsnittet om tangentbordet).



FLIKAR I SAFARI
	 	 För att kunna ha flera webbsidor öppna samtidigt använder sig Safari av flikar. 
De lägger sig i rad längs flikfältet (se siffra 7 i föregående avsnitt) och du växlar mellan dem 
genom att klicka på den flik du vill titta på.
	 För att stänga en flik trycker du på det lilla krysset som syns längst till vänster i den 
flik vars innehåll du tittar på (se fliken längst till höger i exemplet på förra sidan).

	 Vill du få en överblick av alla flikar du har öppna trycker du snabbt på symbolen 
längst till höger högst upp (siffra 6 i förra avsnittet). Då får du upp en vy som ser ut såhär:

	 Här kan du välja vilken flik du vill se på, och stänga de flikar du inte använder (vilket 
vi rekommenderar att du gör då och då!) Du stänger dem genom att trycka på krysset högst 
upp till vänster på det miniatyrfönster du vill stänga.
	 Plus-symbolen uppe till höger öppnar en ny flik, och om du trycker på texten Privat 
så sparas inte en lista över vilka sidor du tittat på och vad du sökt efter när du surfat på din 
iPad.

	 När du är färdig på den här sidan med flikarna trycker du antingen på ett av
miniatyrfönstren för att visa just den fliken i webbläsarfönstret, eller på texten Klar uppe i 
högra hörnet.

	 Vill du stänga alla flikar kan du trycka och hålla fingret nere länge på den knapp som 
du trycker på när du vill visa alla flikar (nummer 6 på förra sidan). Då får du upp en lista 
med två rader. Klicka på raden där det står Stänga [X] flikar för att stänga flikarna. (Med X 
menar vi här förstås det totala antalet flikar du har öppna.)



KAMERA
	 	 Med appen Kamera – som du också snabbt kan komma åt från

genvägarna (de du hittar när du drar med fingret ner från skärmens högra hörn) 
– kan du fota, filma, ta självporträtt med din iPads båda kameror.

	 Kameran fungerar oavsett vilket håll du vridit skärmen åt. Har du den upprätt, 
för en smalare bild, brukar man kalla det för porträttläge eller vertikalt läge. 

Har du iPad i liggande läge – för en bredare bild – så kallar man det landskapsläge eller 
horisontellt läge.

	 Om du filmar så rekommenderar vi att du alltid lägger din iPad i landskapsläge –
annars får videon en svart kant på varje sida, och ett mindre djup i bilden.

	 Här är några av kamerans viktigaste funktioner (se förklaringar på nästa sida):

	



DE VIKTIGASTE KAMERAFUNKTIONERNA
Dessa förklaringar hänvisar till kamerabilden på föregående sida.

	 1. Live-bilder. Gör varje foto till ett kort filmklipp i stället (cirka tre sekunder).

	 2. HDR-bilder. För bilder med extra hög kontrast (som dock tar upp lite mer minne).
	
	 3. Timer. Ställ in timern inför att du exempelvis ska ta en gruppbild och vill vara med.

	 4. Växla kamera. Växla mellan bakre och främre kameran (för självporträtt).
	
	 5. Kamerautlösare. Tryck på denna för att fota eller börja och sluta filma i videoläget.

	 6. Miniatyrbild. Miniatyrbild av senast tagna bild. Tryck på den för att se hela bilden.

	 7. Väljare. Dra i listan och klicka på den typ av bild eller video du vill skapa.

	 8. Fokus och ljusinställning. Mer om detta längre ner.

	 9. Zoom. Dra i reglaget för att zooma in och ut i bilden eller filmen.

	 En överstruken symbol i kamera-appen betyder att den funktionen är avstängd (se exempelvis siffra 
1 och 2 i vårt exempel, Live-bilder och HDR). Du aktiverar funktionen igen genom att klicka på den.

	 En iPad har ingen fotoblixt, så till skillnad från en iPhone finns inte den inställningen.

	 När du tagit en bild kan du titta på den genom att klicka på den lilla miniatyrbilden (se siffra 6). För 
att återgå till kameran trycker du sedan på den lilla blå pilen som dyker upp i det vänstra hörnet.

	 Om du har tagit flera bilder eller filmer i följd kan du klicka på miniatyrbilden och
sedan bläddra mellan bilderna genom att dra med fingret tvärs över skärmen fram och tillbaka (som om du 
läste en tidning). Du återgår fortfarande till kameran med den lilla pilen uppe i vänstra hörnet.

	 När du klickar någonstans på skärmen med kameran aktiv, kommer den gula fyrkanten som vi 
beskriver på siffra 8 att bli synlig. Det betyder att du ställer in kamerans fokus och ljuskänslighet efter just 
det området i bilden. Du bör alltid prova dig fram med denna inställning, särskilt om delar av bilden verkar 
för mörka. Klicka på de mörkaste partierna och se vad som händer!

	Om du vill se hela ditt bibliotek med bilder du tagit så finns det även tillgängligt 
under appen Bilder.



KOMMA IGÅNG MED FACETIME
	 	 Med FaceTime kan du ringa ljud- och videosamtal till andra som har en 

iPad, en iPhone eller en Mac-dator. Tjänsten är helt gratis, men första gången 
du aktiverar den kan det dyka upp en ruta där det står att din operatör eventuellt 
tar ut en avgift för de SMS som krävs för att aktivera FaceTime. Denna kan du 
bara ignorera och klicka OK på.

	 Det kan också hända att din iPad frågar om FaceTime ska få tillgång till din kamera 
och till mikrofonen. Detta tackar du ja till, annars kommer inte samtalen att fungera.

	 Du ringer ett FaceTime-samtal antingen genom att hitta den du vill ringa till i appen
Kontakter, som vi gått igenom tidigare, eller i själva appen FaceTime.

	 När du öppnar FaceTime-appen kommer du till vänster att se en
lista med dina senast uppringda kontakter. Om du klickar på någon av 
dem kommer deras kontaktuppgifter upp (se bilden till vänster med
exempel på hur det kan se ut). Trycker du på kamerasymbolen blir det 
ett samtal med bild och ljud – och trycker du på telefonluren får du bara 
ett ljudsamtal. Backa tillbaka till listan genom att trycka på den blå
texten FaceTime i vänstra hörnet.

	 Du kan också trycka på den blå plus-symbolen längst uppe till 
höger i listspalten, och där börja skriva in ett nummer eller namn på 
någon från din adresslista. Tryck på den gröna ljud- eller videoknappen 
när du är klar. (Se exemplet här till vänster – hur det ser ut när du tryckt 
på plus-symbolen.)

	 Nu kommer en surrande ton att höras, och det ringer hos din
samtalspartner.
När samtalet kopplats upp kommer du kunna se personen på skärmen. 

Du ser också en miniatyrbild uppe till vänster på hur du själv ser ut på din samtalspartners 
skärm.

	 Om du har svårt att höra din samtalspartner så kan du höja (och sänka) ljudet 
med hjälp av sidoknapparna på din iPad.



FACETIME-SAMTALET
	 Om du rör vid skärmen eller bilden under ett FaceTime-samtal kommer du se följande 
ruta dyka upp till vänster på skärmen, som visar de här knapparna:

	 Effekter ger dig möjlighet att lägga till roliga effekter på din bild.

	 Ljud av stänger av ljudet, så att mottagaren bara ser dig.
	
	 Vänd byter kamera, så att du i stället filmar med kameran på baksidan.

	 Avsluta avslutar samtalet och tar dig tillbaka till telefonlistan.

	 Om någon ringer dig på FaceTime kan din skärm se ut på två olika sätt, beroende lite 
på om du just då använder din iPad eller inte. Skärmen kan se ut antingen som till höger eller 
till vänster på bilderna härunder:

	 Om skärmen ser ut som till vänster, så lägger du fingret på telefonluren i cirkeln och 
drar symbolen längs skåran (åt höger) för att svara. (Släpp när det “tar stopp”!)
	 Om skärmen ser ut som till höger så trycker du på den gröna cirkeln med kameran i 
för att svara.

	 Personen som ringers namn, eller den person du ringer, kommer alltid stå överst på 
skärmen när du ringer dem eller när du ringer upp. Ta för vana att alltid kontrollera namnet! 
Det kan i vissa fall hända att man får samtal på FaceTime från okända personer, och dessa 
bör man aldrig svara på.



SIRI
	 	 När dina vänner får höra att du skaffat en iPad kommer de säkert fråga 

dig om du har provat prata med Siri än. Det kanske låter som science fiction, 
men Siri kan vara väldigt praktisk, och “hon” kan först och främst hjälpa dig 
att hitta och använda många funktioner på din iPad.

	 Du kommer åt Siri genom att trycka och hålla nere hemknappen i cirka en sekund – 
eller genom att säga Hej Siri! om du har den funktionen påslagen.

	 När Siri aktiveras hör du en plingande ton, och en symbol med en pulserande ljudvåg 
(likt ikonen här till vänster) syns längst ner på skärmen. Aktiverar du henne med Hej Siri! 
brukar ljudvågen komma upp direkt, utan pling. När du ser ljudvågen kan du börja prata!

	 Till Siri kan du dels ställa rena faktafrågor, som exempelvis...

	 Vilket land vann fotbolls-VM 1994?

	 Vad är tio meter per sekund konverterat till kilometer per timme?

	 Siris mest praktiska område är dock, som vi nämnt här ovan, att hon kan hjälpa dig 
med din iPads funktioner. Du kan exempelvis be henne...

	 Öppna appen Kontakter åt mig! (Hon kan förstås öppna vilken app du än vill.)

	 Skicka ett meddelande till Karin och säg “Jag ringer strax!”

	 Ring upp Karin med FaceTime!

	 Väck mig klockan åtta! (Hon ställer din iPads alarm på den tid du vill stiga upp.)

	 Ställ timern på tio minuter!

	 Det är också alltid roligt att ställa mer filosofiska och humoristiska frågor till Siri, för 
att se vad hon svarar. Prova att fråga eller be henne saker som...

	 Vad är meningen med livet?

	 Berätta en rolig historia!

...och liknande. Hennes programmerare har verkligen humor!

	 Du kommer ur Siri-läget och tillbaka till hemskärmen genom att trycka en gång 
(snabbt) på hemknappen.



LADDA DIN IPAD
	 	 När din iPad har mindre än tio procents laddning kvar,
kommer du få ett varningsmedddelande i form av en ruta på
skärmen. Det bästa för din iPads batterihälsa är då att du laddar den 
så snart du kan. Du kan använda din iPad även när den laddas.

	 Laddaren består av två delar – själva kabeln samt strömadaptern – den lilla
“klumpen” med stickkontakten i ena änden. Du kopplar ihop dem genom att sticka in den 
breda änden på kabeln, med symbolen uppåt (eller de två “rutorna” på metalldelen) i ström-
adaptern. Den ska smidigt klicka in och fastna, du ska bara använda ett lätt tryck. (Om det 
inte fungerar har du förmodligen vänt den uppochned. Vänd den igen, och prova försiktigt).

	 Den smala delen ska stickas in i din iPads uttag för laddare. Det spelar ingen roll hur 
du vänder den smala delen, den fungerar åt båda hållen.

	 Du kan också ladda din iPad i din dator och samtidigt passa på att göra en fullständig 
säkerhetskopia på din iPads innehåll. Oftast öppnas programmet som sköter detta (iTunes 
eller Finder) på din dator, och du ombeds slå in din upplåsningskod till iPad för att det ska 
fungera. (Om det inte fungerar, kontakta MejDej Teknikhjälp så lotsar vi dig vidare.)

	 OBSERVERA! Använd aldrig en skadad laddkabel, utan byt ut den vid slitage.
	 Ladda om du kan alltid din iPad till mätaren visar 100 procent. Laddningen 
kommer stängas av automatiskt när den är klar.
	 Ladda aldrig din iPad i någon annans dator än din egen. Risken blir att du läm-
nar en säkerhetskopia på “fel” ställe, vilket kan ge felmeddelanden vid senare tillfällen.



BYTA TILL ANNAT NÄTVERK
	 	 Om du exempelvis ställt in din iPad i hemmet, och sedan ska använda den från ett 

annat ställe (exempelvis på jobbet, eller när du är på resa) så måste du ställa in den så att den
hittar ett annat nätverk eller Wi-Fi som är tillgängligt på den plats du befinner dig.

	 	 Bilden här till vänster visar symbolen som brukar användas för Wi-Fi eller det 
trådlösa nätverket. Om du ser en sådan symbol i miniatyr uppe i din iPads högtra hörn
betyder det att du är uppkopplad på nätet.

	 	 Du ställer in ditt nya nätverk genom att gå till appen Inställningar och där klicka 
på Wi-Fi från spalten till vänster. (Se exemplet som är inringat med rött på vänstra bilden 
härunder!)

	 	 Tryck på det nätverk du vill koppla upp dig på från listan som kommer bli synlig 
under rubriken Andra nätverk till höger i Inställningar när du tryckt på Wi-Fi (se bilden 
till höger nedan för exempel.

	 Skulle ditt nätverk exempelvis heta ASUS så väljer du det namnet från listan här ovanför, genom att 
klicka på det. Du kommer nu få upp tangentbordet och en ruta där du ombeds att skriva lösenord för
nätverket ASUS. När du skriver lösenordet kommer bokstäverna och siffrorna att förvandlas till små
punkter.

	 Tryck på den blå texten Anslut uppe till höger när du skrivit klart. eller på Avbryt för att avbryta 
(om du exempelvis råkat välja fel nätverk). Om du skrivit rätt lösenord kommer rutan med lösenordet (och 
tangentbordet) att försvinna, och du ser en liten Wi-Fi-symbol längst upp till höger på skärmen, bredvid 
mätaren som visar hur mycket laddning du har kvar. Du är då uppkopplad på det nya nätverket.

	 Observera att de flesta nätverk är låsta, och du måste få rätt lösenord (och tillstånd) från den som “äger”
nätverket för att de ska fungera.
	 När du kommer hem igen kommer din iPad fortfarande att känna igen ditt eget nätverk där hemma, och koppla 
upp sig på det i stället. Inställningarna för det gamla försvinner inte när du kopplar upp dig på ett nytt nätverk.



OM LÖSENORD
	 	 Om din iPad har en fingeravtrycksläsare, och du har ställt in 
den så att den ska öppnas med hjälp av ditt fingeravtryck, så får du 
uppmaningen att använda Touch ID när du exempelvis “väcker” din 
iPad från viloläge.
	 Ibland fungerar inte Touch ID, (exempelvis om du råkat ha skadat 
eller nött ditt finger) och då blir du i stället ombedd att slå din
upplåsningskod. Detta är din sexsiffriga kod du valde för att låsa 
upp din iPad. Den består endast av siffror.

	 Om du glömmer din upplåsningskod bör du inte gissa och slå 
in den för många gånger. Då kommer din iPad låsas under en
begränsad period, och slår du återigen fel kod kan din iPad bli
avaktiverad, så att innehållet måste bli återskapat på nytt. Lägg din 

iPad åt sidan en stund och “tänk på något annat” så kanske du kommer ihåg det igen.

	 Ibland kommer din iPad fråga efter ditt Apple-ID. Då skriver du först in din e-post-
adress och därefter det lösenord som du valt till Apple-ID:t. Det består av siffror samt små 
och stora bokstäver, och är alltså inte samma som din upplåsningskod.

	 Om du har glömt något av dessa lösenord kan du alltid kontakta MejDej Teknikhjälp. 
Då hjälper vi dig att på ett tryggt och säkert sätt återfå kotrollen över din iPad igen.

	 Om du får ett mejl som uppmanar dig att klicka på en länk för att gå till en sida och 
ange ditt Apple-ID så ska du alltid ignorera och slänga det. Apple kommer aldrig be dig 
om ditt lösenord via e-post!

	 Din iPad är automatiskt stöldskyddad via appen Hitta. Om din iPad är ansluten 
till ett nätverk så kan du spåra den direkt via denna app. Oavsett om den är
uppkopplad eller inte så kan du via Hitta ordna så att den låser sig, och ingen 
annan kan använda den.



EXPERIMENTERA PÅ EGEN HAND
	 	 Det kommer ta många timmar innan du helt fått in “känslan” för din iPad, och 
dess många funktioner, men ge inte upp!
	 Främst kommer du nog behöva träna på att skriva in text, samt att lära dig hur mycket 
kraft du ska använda när du trycker och drar på knapparna. Det bästa – och enda – sättet att 
lära sig är att experimentera på egen hand.

	 Kom ihåg att du alltid kan backa med hemknappen! Om du råkar trycka för hårt på 
den, och en app “försvinner”, så kan du alltid klicka två snabba gånger på den för att få upp 
listan med appar, så att du tar dig tillbaka exakt till där du var.

	 Öva också mycket så att du får in gesterna och lätt hittar sökfunktionen (där du drar 
ner med fingret från lite högre upp än mitten av skärmen). Det kommer spara dig mycket tid.

	 Ibland kommer det att dyka upp ett meddelande eller en notis på skärmen. Du öppnar 
den alltid genom att sätta fingret på den och dra den åt höger. Om den hinner “försvinna”
innan du öppnat den kan du alltid komma åt den genom att dra med fingret från allra högst 
upp på skärmen – alltså inte som med sökfunktionen, utan ännu längre upp (prova dig fram!) 
– för att få upp en lista med de senaste notiserna. Klicka sedan på den du vill öppna!

	 Din iPad har väldigt många fler funktioner än vad vi har möjlighet att beskriva i den 
här guiden. Du kommer att upptäcka mycket när du sitter och övar på egen hand.
Inställningarna och utseendet på en iPad och dess appar kan också anpassas till stor del efter 
användarens behov, så att varje enhet ska kännas som “skräddarsydd” åt sin ägare.

	Vill du ha fler, lättförståeliga tips som beskriver vad du kan göra med din iPad, 
och hur? Öppna då appen som heter just Tips, och klicka där exempelvis på
Välkommen till din iPad eller Grunder.

	 Ett vanligt “nybörjarfel” man ofta gör med sin iPad är att man drar och trycker för 
hårt på skärmen eller hemknappen. När iPad ber om Touch ID (fingeravtryck) ska man bara 
lägga fingret mjukt på knappen, inte trycka. När du bläddrar på skärmen ska du nästan bara 
ha en “fjäderlätt” touch, som om du ska bläddra i en bok med sidor av tunt silkespapper!



OJ, NU BLEV DET FEL!
	 	 Som vi antydde i förra avsnittet så kommer du garanterat råka göra vissa
misstag när du precis börjat använda din iPad. Låt inte detta avskräcka dig – det händer för 
alla, och endast övning ger färdighet!
	 Skulle något gå riktigt galet, och du inte kan lösa problemet, så kan du givetvis alltid 
kontakta MejDej Teknikhjälp – vi hjälper dig. Men här kommer några tips kring hur några av 
de vanligaste felen uppstår, och hur du löser dem på egen hand.

APPARNA BÖRJAR SKAKA OCH FLYTTAR SIG NÄR JAG SKA ÖPPNA DEM!

	 När detta händer har du tryckt för länge eller för hårt på en app. Avbryt genom att
trycka på hemknappen. Klicka på appen igen när den “står stilla” för att öppna den, men 
tryck inte för länge.

MIN IPAD VERKAR INTE VARA ANSLUTEN TILL INTERNET?

	 Är du hemma, och inte för långt bort från din nätverksrouter (exempelvis 
ute på tomten)? Ser du Wi-Fi-symbolen i din iPads högra övre hörn? (Se 
bild till vänster.) Är din iPad i Flygplans- eller Stör ej-läge? (se sidan om 
Kontrollcenter). Fungerar din router – är den påslagen? Är det bara din 

iPad som inte fungerar, utan krånglar även exempelvis din dator? Prova starta om både din 
router och din iPad. Vänta cirka fem minuter och försök igen.

MIN IPAD STARTAR INTE!

	 Tryck några sekunder på den övre knappen. Om inget händer trots detta, och skärmen 
förblir svart – eller att du ser en röd batterisymbol på skärmen – så behöver din iPad laddas. 
Plugga i laddaren och låt den sitta i. Det kan ta upp till en halvtimme innan din iPad vaknar 
till liv igen om den är helt urladdad.

EN APP VERKAR HA FÖRSVUNNIT!

	 Det är lätt hänt att man råkar flytta runt en app på skärmen, särskilt om man vid något 
tillfälle tryckt för hårt på den, så den börjat vibrera. Öppna sökfunktionen – alltså dra med 
fingret nedåt från strax ovanför mitten av skärmen – och börja skriva appens namn i rutan 
som kommer fram, så dyker appen förhoppningsvis upp.



VI HJÄLPER DIG!

	 Kom ihåg att du alltid kan kontakta
MejDej Teknikhjälp om du behöver mer hjälp,
eller har “kört fast”!

	 Mejla på anna@mejdejteknik.se
eller ring 070-3399259!

	 Denna iPad-guide finns också tillgänglig i
digitalt format på www.mejdejteknik.se.
	 Klicka på “Annas Teknikblogg”, och sedan vidare 
till “Kom igång med din iPad”.

	 Du får gärna citera från eller länka till detta häfte, men snälla, 
ange källan och originalförfattaren, Anna Muñoz Lundgren
och MejDej Teknikhjälp. Tack!

	 Alla sidor är © MejDej Teknikhjälp 2021. Illustration denna sida: Eva Magnusson.


