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2. Skriva in, spara, skriva ut, stänga

������
�����$������	������
��������	�������
���
���
��������������������
�


��������2��$�
�����������	����

/� 6������'
�
��C8�����������	���D

)� 8� 	�������
�������������
��
���	������
�������$
���

1� =��$��	��	�������5�M�	�������A����	�������
���
������$�"
�%�	

������+��#��2��	�/
���

+� =��$�������
��N

�	�����
��
�����������
�	���

.� M
���
�������������������������)��������
���8
�%���������	���

��
���������
���

7� "���
����������������
��	������������

Inskrift
B���
��������������'
�
�
����$
���
��	�������	������
���������
	�����
��


�����������$�����	����;����������	��������������������������
����������

��	����
��J�	���J��������������������������	������	��������������
��

������������
���
��������
�����	����

-��
����������	�"
�%�	����������
��
�����������������������������������

�	�������������
����	����������������������	
���
���
��	��

:
%���?�����G

� �����������)#�2����������������
�����	������
���
�����

� ����������<�		���	����������
���������������������

� ����
��
�������������������������
��������������%�
	���� ���
����

���������
�	������������� �����
��
����� ��
�����	������

� ����������'�������
��������
���������$����������������

� ����������-�$#���������
���������	�	�����

� �����������	������	�������������
�.�	�������������	������������
��
�

���	�	���	
	�����	��� ����
�����
��������
��-�$#�����������������
��


���������	��

Utskrift
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Normal. Under insättningspunkten
finns ett filslutstecken.

Varning för
Mellanslag!

Använd aldrig Mellanslag för
att flytta på ord eller på
insättningspunkten. Om du
trycker på Mellanslag mer än
två gånger i följd har du gjort
fel.

�
���
Piltangenter

Du kan också skriva ut genom att
klicka på Skriv ut-knappen. Då

öppnas ingen dialogruta.

Utskriftslayout
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Dubbelklicka på den mapp du
ska spara ditt dokument i.

Klicka här och välj plats i
listan.

Spara dokument
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När du börjar skriva försvinner
Words namnförslag.

ETT DOKUMENT I WORD är en
text som du eller någon
annan har skrivit. Dokument
kallas också fil. Att spara en
fil eller ett dokument är
samma sak.

Spara i rätt ordning
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Att ge texten ett namn (Spara som...)
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Mera om Spara
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Rädda originalet

Om du väljer Spara som…
efter att ha arbetat en stund
med ett dokument, läggs
originalet tillbaka orört (om
du inte har sparat) och en ny
fil med den ändrade texten
skapas.

Förbjudna tecken!

De här tecknen får inte finnas
med i ett filnamn:

/ \ > < *
" | : ; ?

Spara-knappen
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Stänga dokument
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Svara Ja om du vill behålla dokumentet i exakt det skick som det är nu.
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2A Dags att skriva.
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Nu skriver jag min första text på denna kurs. Nu skriver jag
min första text på denna kurs. Nu skriver jag min första text på
denna kurs.

Nu har jag tryckt på Enter och börjat på nytt stycke. Nu har jag
tryckt på Enter och börjat på nytt stycke. Nu har jag tryckt på
Enter och börjat på nytt stycke.

Skrivregler

– ett mellanslag mellan
varje ord och efter varje
skiljetecken

– aldrig mellanslag före
skiljetecken

– Enter endast för att hoppa
över rad och börja på nytt
stycke

Röda linjer?

Word kontrollerar stavningen
automatiskt. Om du skriver
ett ord som inte finns i
programmets ordlista, marke-
ras det med en röd under-
strykning.

Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter

Vågig, röd understrykning: ordet
finns inte med i ordlistan.

Listpil
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2B Skriva av en text
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Nytt-knappen i verktygs-
fältet Standard.

Tomt dokument i åtgärdsfönstret.

Stilgrodor

Det är inte alltid lätt att uttrycka sig klart och tydligt. Ibland blir det helt fel och till
och med ganska roligt. Följande texter är hämtade ur ett försäkringsbolags
skadeanmälningar och ur läkarjournaler.

När jag skulle åka hem råkade jag köra in på fel gård och kolliderade med ett träd som
jag inte har på min tomt.

På torsdagarna brukar min hustru ha stortvätt och när jag återvände på kvällen slog jag
sönder vindrutan och två framtänder.

Rubrik

Första stycket
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2C Skriva kursplan
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Det finns en undersökning som säger att alla i Sverige födda 1967 eller senare är så
påverkade av engelskan att de har svårt att se om orden ska vara hopskrivna eller
inte. Här kommer fyra exempel med kommentarer från undersökningen. (Texterna är
hämtade ur tidningen Läkarsekreteraren.)

Pressbyråns nya reklamkampanj: HUNGRIG? VI HAR SNABB MAT. Hur mäter
man farten på mat? Hekto i minuten eller kilo i timmen.

I en elaffär kan man köpa en RAK APPARAT. Undrar om de har böjda också?

Hur undviker man att drabbas av musarm? Aftonbladet har svaret: FÖRSÖK ATT
VILA UNDER ARMARNA MOT BORDET. Det låter invecklat.

I en affär i Göteborg säljer man bland annat oliver och fårost. På deras skylt kan man
läsa den intressanta upplysningen: OLIVER FÅR OST. Då blir Oliver säkert glad.

Datorkunskap

Mål för kursen

Kursen skall ge kunskaper om persondatorer och nätverk samt färdigheter i att
använda programvaror i samband med olika slags arbetsuppgifter inom vald
studieinriktning.

Betygskriterier

Kriterier för betyget Godkänd

Eleven använder med viss handledning olika standardprogramvaror med inriktning
mot vald studieinriktning. Eleven ger exempel på områden i arbetslivet där datorer
har stor betydelse. Eleven diskuterar datasäkerhet samt etiska och demokratiska
aspekter på dataanvändning.
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3. Öppna, skriva, förhandsgranska

Öppna dokument
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Öppna-knappen

Öppna i åtgärdsfönstret.

Välj här hur innehållet ska
visas. I exemplen används

Detaljerad lista.

Klicka här så hittar du
disketten.

Att öppna mappar

Nu är du i mappen Ordbehandling.
Den innehåller sin tur fyra mappar.
Dubbelklicka på Övnfiler för att se
vad som finns i den.

Steg 2

Diskettens innehåll visas. På den
finns tre mappar. Dubbelklicka på
den mapp du vill öppna.

Steg 1

Steg 3

Och nu är du i mappen Övnfiler. I
listan med filer hittar du förhopp-
ningsvis den du söker.

Att hitta tillbaka
För att komma tillbaka till steg
2, klicka på

För att komma tillbaka till steg 1
klickar du på samma knapp en gång
till.

Knappen Upp en nivå tar
dig ett steg uppåt i mapp-
strukturen.

Var finns filen?

En sökväg är adressen till den plats där en fil finns. Du har tidigare sparat
filer på disketten i mappen Egna dokument. Sökvägen till dem är
A:\Ordbehandling\Egna dokument. Det innebär att filen finns på enhet
A: (disketten) i mappen Ordbehandlings undermapp Egna dokument.

\ - tecknet kallas Backslash och används för att skilja mapparnas namn åt.

Du kan dubbelklicka på en mapp för att öppna den. Om du har öppnat en
mapp som t.ex. A:\Ordbehandling\Egna dokument måste du klicka på
knappen Upp en nivå för att komma ur mappen Egna dokument
och få tillgång till mappen Ordbehandlings övriga undermappar.
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Förhandsgranska
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Förhandsgranska-knappen

Redigera i läget
Förhandsgranska

Du kan ändra i dokumentet i
Förhandsgranskaläget. Om
du klickar på knappen med
förstoringsglaset blir detta
möjligt. Du kopplar ur funktio-
nen genom att klicka på
samma knapp en gång till.

Klicka här för att återgå till Normal-
eller Utskriftslayoutläge.

I Förhandsgranska visas inte de vanliga verktygsfälten. Här har du tillgång till
några få funktioner som t.ex. Skriv ut.

Här kan du välja att se
flera sidor samtidigt.

Välj zoominggrad.
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3A Öppna och skriva mera
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4. Förhandsgranska och skriv ut om du vill.

5. Spara och stäng dokumentet.

Nödhjälp

1. Klicka på Arkiv och
Öppna...

2. Kontrollera att disketten är
vald.

3. Dubbelklicka på mappen
Ordbehandling.

4. Dubbelklicka på mappen
Egna dokument.

5. Dubbelklicka på filen
Uppgift 2b i fillistan till
höger.

3B Öppna och skriva mera
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Poängterar att det är viktigt att patienten håller sig ren mellan fötterna.

Patienten har varit placerad på ett hunddagis i Gävle med stöd av socialtjänsten.

Fick dock besked om att hjärtat var bra, men att hon skulle återkomma om hon blev
medvetslös.

Druckit ett glas rödvin på kvällen tillsammans med kokta hummern.

Kräkningarna försvann efter middagen. Likaså maken.

Kriterier för betyget Väl godkänd

Eleven utför sina arbetsuppgifter med omdöme och noggrannhet.

Eleven finner lösningar på egen hand och visar säkerhet i sin programhantering.

Eleven visar ett kritiskt förhållningssätt till information via Internet.

Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter • Uppgifter



75© Behandlade Ord 2004

4. Flytta och markera

Flytta i dokumentet
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Med tangentbordet
Tryck på Om du vill flytta insättningspunkten
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Ctrl-tangenten fungerar endast
tillsammans med andra tangenter.

��	

��
Denna knappgruppering finns
ovanför Piltangenterna. Alla utom
Insert och Delete kan du använda
för att flytta i dokumentet.
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Markera text
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Med musen
Markera Gör då så här:
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Ta bort markering
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Peka till vänster om stycket eller
raden när du ska markera.
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4A Träna på att flytta i dokumentet
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4B Träna på att markera text
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5. Redigera text

Rätta skrivfel
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Ta bort text
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Lägga till text
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Lägga till text i början av dokument
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Dela på stycken
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Sätta ihop stycken
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Dubbelklicka på ÖVER för att
koppla ur överskrivningsläget.

Varning för ÖVER

 I Words statusfält finns en
ruta där det står ÖVER. Om
den är svart och inte grå som
den är för det mesta, är
överskrivningsläget aktiverat.
Det betyder att du inte kan
lägga till text utan att den
gamla försvinner.

Om du trycker på tangenten
Insert aktiveras över-
skrivningsläget.

Om du trycker på Insert en
gång till eller dubbelklickar på
ÖVER kan du återigen skjuta
in text i ditt dokument.
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Språkkontroll
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Stavning
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Stavfel. Röd våg.

Språkfel. Grön våg.

Stavningskont-
rollen har stannat
för att det saknas
mellanslag efter
punkt. Ändra
genom att ställa
insättnings-
punkten efter
punkten i den
röda texten, tryck
på Mellanslag och
klicka sedan på
Ändra.

Bra att veta

En klickning på knappen
Autokorrigering innebär att
den felstavning eller felskriv-
ning som du korrigerat,
kommer att rättas automa-
tiskt i fortsättningen.

Alternativ leder till en dialog-
ruta där du kan ställa in hur
du vill att stavningskontrollen
ska fungera. Om du t.ex. inte
vill se de röda understryk-
ningarna när du skriver ord
som inte finns i programmets
ordlista, kan du koppla ur den
funktionen här.

Stavningskontroll

Stavningskontrollen hittar du
också i Verktyg-menyn.



80 Datorkunskap – Ordbehandling

Grammatik
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Klicka på den vänstra pilen om du
vill ångra dig. En klickning på den
högra pilen ångrar "ångringen".

Ett fel har upptäckts.

Ett förslag och en förklaring till
varför kontrollen stannat. Goda

grammatikkunskaper gör det något
lättare att förstå texten.

Utförlig förklaring får du
om du klickar här.

Här kan du koppla bort
grammatikkontrollen.
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Bra marginaler

I en vanlig text som t.ex. ett
specialarbete är dessa
marginaler att rekommen-
dera:

Överkant 2 cm

Nederkant 2 cm

Vänster 2,5 cm

Höger 5 cm

Bottenmarginal (Nederkant)

Toppmarginal (Överkant)
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Liggande A4

Du kan välja att att lägga A4-
sida ner. Det gör du i dialog-
rutan Utskriftsformat.

Klicka på Liggande i avdel-
ningen Orientering.



82 Datorkunskap – Ordbehandling

Flytta och kopiera text
��������������
����
�	������ ���������	�
�	�
������

�������
���������


�	���

������������
��������������
������������������������	���������

��������

������
�������
�����

B���
����	���������������
�	���������� ���������	�
�������
���	���������	����

�	�����
���������+�#	�������
������	���������� 	�����)+�
�$����C���

��	��D��������

&��
���������$��;�������C+�#	������922�$������	����
	�������	���	

�����
�������������������
�����$����������������������	���
�����	�����	��
��

�������������

Flytta text inom ett dokument
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Kopiera inom ett dokument
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Flytta och kopiera mellan olika dokument
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Klippa och klistra
via menyn

Du kan använda menyerna
för att klippa och klistra:

1. Markera texten

2. Klicka på Redigera och
på Klipp ut/Kopiera

3. Ställ insättningspunkten
där texten ska placeras.

4. Klicka på Redigera och
Klistra in.

Klipp ut  Kopiera  Klistra in

Längst ner i Fönster-menyn ser
du vilka dokument som är öppna.

Knappen Inklistringsalternativ. Den
försvinner om du trycker på Esc-
tangenten.
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5A Rätta skrivfel
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Att skriva rätt är svårt

Här kommer några flera teksxter hämtade ur sjukshojournaler:

Jag kolliderade med en stillastående spårvangn som kom från motsatt håll. Jag kan

inte betala reparastionskostnaderna, ty jag underhålls av min svärmor, eftersåom min

husstru dog för tre år sedan.

Patiäenten tycker att höger stortå hänger ned något gjämfört med de andra fingrarna.

Druckit ett glas rödvin på kvällen tillsammans med kockta hummern.

Kräkningarna försvann äefter middagen. Likaså maken.
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5B Dela på stycken
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Betygskriterier

Kriterier för betyget Godkänd

Eleven använder med viss handledning olika standardprogramvaror med inriktning
mot vald studieinriktning.

Eleven ger exempel på områden i arbetslivet där datorer har stor betydelse.

Eleven diskuterar datasäkerhet samt etiska och demokratiska aspekter på data-
användning.
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ORDBEHÅNAAAAANDLING

Med ett bra ordbehandlingsprogram blir blir datorn en

avan�cerad skrivmaskin med vilken jag kan redigera texten

på bildskärmen i stället för på papperet. fFFFFFördelen

framför en vanlig skrivmaskin är att jag kan rätta och

stuva om i texter utan att behöva skriva om allt. Jag

får till-gång till många bra finesser såsom söknnnnning av

ord, flyttning och radering av text och automatisk

avstavning

En del ordbehandlingsprogram

   är utrustade med allehanda finesser som i och för

sig är bra men ofta gör att programmet till en början

verkar svårt att använda. I andra program har man inte

lagt vikt vid finesserna utan konscccccentrerat sig på

basfunktionerna och på så sätt skapat ett

lättlärt program. Ett program blir snabbare om man

lägger in de vanligaste skrivrutinerna på speciella

tangenter.
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5D Redigera 2
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Konsumentproblem
Det är drygt ett år sedan som den bröt ut på allvar. Jag hade länge känt att ett
utbrott var på gång men kunde inte riktigt liksom sätta tummen på vad det var som
skulle bryta ut. Men så en söndageftermiddag när jag kom hem från konditoriet
och kaneltörstande öppnade bullpåsen slog den till på riktigt. Jag fick konsument-
värk! Jag borde naturligtvis ha reagerat tidigare och kanske uppsökt min hus-
konsumentombudsman för att få någon form av medicin som

till exempel ett par garantisedlar att läsa varje kväll eller möjligen något tröstande
utslag från Allmänna Reklamationsnämnden. Men jag hade ju inte tolkat signa-
lerna på rätt sätt. Och nu var det som det var. Söndageftermiddag, sprängande
sprängande konsumentvärk och ingen professsionell hjälp att få. Inte en krisgrupp
så långt  ögat nådde.
Därför satte sig hon och jag ner och försökte prata om det, för det hade vi hört att
man ska göra.

Så jag började att berätta historien om vår nya video. Den var ett under av smäck-
erhet jämfört med vår gamla som var 11 år och vägde 16 kilo. Och redan den
tredje månaden kunde vi ställa in den så att den spelade in program när vi inte var
hemma. Och redan den fjärde månaden började den att väsnas oroväckande
mycket. Den liksom överröstade ljudet från själva programmet om man drog ner
volymen för att inte störa fram på kvällskvisten. Så kan vi inte ha det, tyckte jag,
och promenerade optimistiskt bort till vår närvideobutik med apparaten (videon)
om inte i högsta, så i alla fall i hugg. Det var nog nästan dumt gjort. För han i
affären lyssnade och konstaterade snabbt att det nog inte var något att oroa sig för.
Bland annat hänvisade

han till sin egen Hitachi för 8 000 kr som lät mycket värre. Och vår lille som bara
kostade 2 995 kr. Jag gick lätt moloken hem.
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5E Flytta text
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5F Flytta textblock inom dokument
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5G Kopiera mellan dokument
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Flera fönster

– Du kan ha flera dokument
öppna samtidigt.

– I Fönster-menyn kan du
välja vilket dokument som
ska visas.

– Du kan kopiera text i ett
dokument och stänga det
utan att förlora det du
kopierat.

Home flyttar markören till början av raden

End  flyttar markören till slutet av raden

Ctrl+Home flyttar markören till början av dokumentet

Ctrl+End flyttar markören till slutet av dokumentet

Ctrl+Högerpil flyttar markören till början av nästa ord

Ctrl+Vänsterpil flyttar markören till början av föregående ord

Ctrl+ Nedåtpil flyttar markören till nästa stycke

Ctrl+Uppåtpil flyttar markören till förra stycket

Stycket med fet stil ska placeras
under rubriken.
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