
TYPOGRAFI OCH LAYOUT 
sidorna 5-16
Du får bland annat veta mera om bokstäver och 
om hur man gör en text lätt att läsa.

OM ORDBEHANDLING 
sidorna 17-23
Du lär dig mera om tangentbordet och om att skriva med alla fingrar. 
Dessutom ägnas några rader åt nyttan med ordbehandlingsprogram.

WORD 2003 
sidorna 23-88
Det mesta du behöver veta om Word finns här: från det enklaste till det ganska 
komplicerade. Till den här delen finns uppgifter i ett särskilt övningshäfte.
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Till läsaren
I dag förväntas nästan alla kunna använda ett ordbehandlingsprogram. 
Du behöver skriva hemma, i skolan eller på jobbet. Och de allra flesta 
har säkert de grundkunskaper som krävs för att skriva, ändra innehåll och 
utseende.  Men för att kunna arbeta säkert och för att kunna använda lite 
mera av programmens möjligheter behövs en del studier och en hel del 
träning.

I denna bok får du lära dig det du behöver kunna för att bli en bra 
ordbehandlare. Och du får också veta hur man gör texter någorlunda 
snygga och lättlästa.

Du får dessutom en genomgång av hur du använder tangentbordet på 
rätt sätt, det vill säga du får veta hur touchmetoden fungerar. Om du inte 
redan kan skriva med alla fingrarna, är det ett gott råd att du försöker lära 
dig det. Du kommer alldeles säkert att använda tangentbord både i arbete 
och hemma under många år framöver.

Du behöver inte ha några förkunskaper i ordbehandling för att läsa den 
här boken. Vad du däremot behöver är tillgång till en dator med ordbe-
handlingsprogrammet Word XP eller Word 2003.

Det här är en teoribok. Uppgifter finns i ett särskilt häfte. Men kanske 
vill du pröva att göra ett eller annat av det som beskrivs. Då kan du 
hämta hem de övningsfiler som hör till uppgiftshäftet. De finns på webb-
platsen www.behandladeord.se/ordoform.

Mycket nöje och lika mycket nytta önskar jag att denna bok ger dig.

Göteborg i mars 2007

Göran Johansson
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