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Microsoft Windows XP är ett grundprogram som finns i många datorer. 
XP är en version av Windows som kom år 2001. Den nyaste Windows-
versionen från 2007 heter Vista.

När du startar datorn startar också Windows. Efter en stund ser du Skriv-
bordet. Där kan du välja vilket program du ska arbeta med.

Skrivbordet i din dator ser säkert inte ut som det på bilden. Den som 
arbetar vid datorn kan själv bestämma hur det ska se ut och vad som ska 
visas där.

Ikoner är det samma som bilder eller symboler. 

Aktivitetsfältet finns för det mesta längst ner på skärmbilden. Där kan du 
se vilka program som är öppna.

Startknappen klickar du på för att hitta och starta ett program som inte 
har sin ikon på Skrivbordet.

Ett rätt lätt sätt - Datorn och Windows
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12 Ett rätt lätt sätt - Word 2003 

Tjejer och motion[Enter]
[Enter]
Kvinnor som tränar ofta blir bra på att sköta bilar, måla och snickra. Det visar 
en rapport från universitetet i Göteborg. De som gjort undersökningen blev 
själva överraskade av resultatet. [Enter]
[Enter]
Alla vet att fysisk träning är bra. Blodet tar upp syret bättre, styrkan i 
musklerna ökar och vikten går ner om man motionerar. Dessutom så mår man 
bättre och man orkar mer. [Enter] 
[Enter]
Men att några joggingrundor per vecka skulle göra det lättare för kvinnor att 
laga bilar och måla väggar, det var det ingen som anade. [Enter]

Skriva in text
I denna övning ska du skriva in en text och spara den. 

1. Starta Word. Du som har diskett sätter in den.

2. Klicka på Visa i menyraden och därefter på Utskriftslayout.

3. Välj förstoringsgrad. Klicka på listpilen Zooma  
till höger på verktygsfältet och välj Sidbredd.

Långt uppe till vänster på sidan ser du en svart ”pinne” som blinkar. Den 
kallas insättningspunkt. Det du skriver hamnar där den står.

Kom ihåg att:

– hålla nere Skift-tangenten när du skriver stor bokstav

– trycka på Mellanslag efter kommatecken och punkt

– att datorn bestämmer hur långa raderna ska vara

– trycka på Enter endast när du ska hoppa över en rad och börja på 
nytt stycke

– trycka på Backsteg när du skrivit fel

– att flytta insättningspunkten med piltangenterna till ett fel som du 
skrivit tidigare i texten och sedan använda Backsteg för att ta bort 
det felaktiga

4. Skriv in texten som finns i rutan här under. Tryck på Enter endast 
när det står [Enter]. 

OBS! När du skriver kommer raderna att bli längre än i texten som du 
skriver av.

Ett rött streck under något av de ord du skriver, kan betyda att det är 
felskrivet. Word kontrollerar stavningen medan du skriver. 
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