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3 oOrdbehandling med
Word 2013

Word ir ett ordbehandlingsprogram som du kan anvinda for att skapa och redi-
gera textdokument av olika slag, till exempel brev, affirsdokument, kallelser, dag-
ordningar eller webbsidor.

Word ingar 1 det sa kallade Office-paketet fran programtillverkaren Microsoft.
Det finns gratisversioner av ordbehandlingsprogram som paminner om Word.
OpenOffice har till exempel ett sidant program, Writer, som gar att ladda ner
frin internet.

Starta programmet

Sé& hir startar du program 1 Windows 8.1:
1. Visa Skrivbordet och klicka pa knappen Word i
aktivitetsfiltet. == e =

Om du inte har fist programmet 1 aktivitetsfiltet kan du anvinda
snabbknappen Sok. Skriv Word och klicka pi Word 2013 nir p

programmet visas.

Om du istéllet vill 6ppna programmet via Startskidrmen klickar
du péd panelen Word 2013. Visas inte panelen pa Startskirmen
soker du upp programmet via snabbknappen S6k.

Startskarmen

Nir Word har startats visas Startskirmen dar du har mojlighet att skapa nya
dokument eller 6ppna nagot av de senast anvinda dokumenten.

Foreshgns sihningan  Brev  MerRfrtecking  Fac  Elfketier  Kowt

Ta en
rundtur EENEEE
e, Vilkommen il Whard Blogurisgy il
Rubrik Rubrik BenBeen
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Programfonstret

Viljer du att skapa ett tomt dokument visas det i programfonstret. Beroende pa
dina instillningar kan fonstret se lite annorlunda ut.

Programikon

Fliken Arkiv
|Verktygsfé|tet Snabbétkomst | Namnlist Menyfliksomréde Fénsterknappar
H & = Diokument 1 - Word r = |
START FFOGA DESIGH FA0LAYOUT REFERENSER UTSKCK GRANSKA nsa Loggs in |
a'_' : Callri Bracke - |11 - & & [ ha- B 2o =-ne (e A2BOCCDC AmBbCO AABDCT AsBolcl 5 r:t_“.
K::‘f' it | " K LK Rt B E-l=a-E- Thiwmal | 7inget o Aubrik1  Rubrik2 Tl Markera-
Uikipe 5 o ke . Foamat 3 Redigeing -
Mavigering x

RUBRIKER ~ SIDOR  FESULTAT

| —]
Skapa e imevakdiv disposition s ditt . .
dokumere Insattningspunkt
[t Ar et bm st st sewer chy & =hes iyt
unt inrehill
eorm iping gersarm g8 ke St ach Rullningslist
snvands et rubrikfornat.

Statusfalt Navigeringsfonster Dokumentyta Vyviljaren| Zoomreglage

Programikon - via ikonen &ppnar du en meny med alternativ som till exempel
Aterstill, Flytta, Minimera och Sting. Vilka alternativ som visas beror pa hur pro-
gramfonstret ser ut for tillfillet.

Fliken Arkiv - pa Backstage-vyn hittar du kommandon {6r att hantera filerna, till
exempel spara och skriva ut dokument.

Verktygsfiltet Snabbitkomst - innehéller endast nagra vanliga knappar. Du kan
anpassa verktygsfiltet sd att det innehéller de kommandon du anvinder ofta.

Namnlist - visar dokumentets namn och programmets namn.

Menyfliksomrade - innehiller flera flikar med kommandon som ir anpassade for
olika aktiviteter.

Fonsterknappar - knapparna Minimera, Maximera/Aterstill nedit och Sting
anvinds for att minska/forstora/stinga fonstret.
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Navigeringsfonster - gor att du enklare kan forflytta dig 1 ditt dokument genom
att visa rubriker eller miniatyrbilder av varje sida. Du kan ocksd anvinda navige-
ringsfonstret {or att séka och hitta text, kommentarer och bilder 1 ditt dokument.

Dokumentyta - storre delen av programfonstret utnyttjas for dokumentet.
Anvind rullningslisterna for att bliddra 1 dokumentet.

Insdttningspunkt - blinkar 6verst till vinster i dokumentet och det ar hir texten
kommer att hamna nir du borjar skriva. Nar du redigerar texten dr det viktigt att
du kontrollerar var insittningspunkten finns, eftersom det ir dir som texten kom-
mer att infogas eller tas bort.

Statusfilt - visar bland annat vilken sida av dokumentet som ar aktivt och det
totala antalet sidor, antal ord 1 dokumentet, samt olika instillningar. Lingst till
hoger finns vyviljaren dir du viljer dokumentvy samt ett zoomreglage.

Skapa nytt tomt dokument

Nir du skapar ett nytt tomt dokument far dokumentet det tillfilliga namnet
Dokument foljt av en siffra som betecknar nummerordningen pa nya dokument.
Varje dokument ir en fil och den kan innehilla en eller flera sidor.

For att skapa ett nytt tomt dokument gor du si hir:

1. Klicka pa fliken Arkiv i menyfliksomradet och vilj Nytt pd menyn till
vanster 1 fonstret.

2. Klicka p2 Tomt dokument.

Word
R B
Féredagra sikringa  Brew  MedSriecining  Fax  Efikefter  Kord  Kalender  Blnk
Ta en
rundtur
Tomt dolument Yabommen il Word foggiriagg

Det nya dokumentet kommer att f de standardinstillningar som finns 1 alla
tomma dokument som skapas, till exempel standardmarginaler och teckensnitt.
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Oppna dokument

Klicka pa fliken Arkiv, direfter Oppna nir du ska 6ppna ett dokument som tidigare
skapats och sparats. Markera alternativet Senaste dokument. Klicka sedan pé onskad
fil 1 listan till hoger. Du kan ocksa anvinda kortkommandot for 6ppna, Ctrl + O.

Dokument? - Word

Oppna

Senaste dokument
@ Senaste dakument
—  Anvanda komposten
m i = Docendo = Word 2013 GR.

@ SkDrive E Burbom r virt et kipp

= Docendo = Ward 2013 GR

= m_ Citron
[ Dator E‘ C: = Docends = Ward 2013 GR:
= Bar i hack och pa stam
+ Lagg till en plats = = Docendo s Word 2013 GR.
Expartera = Buskar och trad

= = Docendo = Word 2013 GR.

Om du vill 6ppna ett annat dokument istillet f6r nigot av de senast anvinda,
gor du sd hir:

1. Klicka pa fliken Arkiv och vilj Oppna.

2. Markera Dator {or att 6ppna ett dokument som ér sparat pa din dator eller
1 det lokala nitverket.

3. Till hoger visas de senast anvinda mapparna. Klicka pd nigon av dem for
att Oppna en fil som finns i den mappen. Vill du 6ppna nidgon annan plats

klickar du p& Bladdra.

Dokament] - Word

Oppna

(LY Senaste dakument

A

T |—I';I Dator
Senasie mappar

& SkyDiive Waord 2013 GR
= Docendo = Word 2013 GR

= Skrivbord
L] Datar )
= Mina dokument

+ Lagg till en plats

Eldddra

Alearnathe
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Nu visas dialogrutan Oppna.

Oppna mappen via navigeringsfonstret, fillistan eller adressfiltet om inte ritt plats
visas. Om du dubbelklickar pa 6nskat filnamn behéver du inte klicka pi Oppna.

4. Markera 6nskat dokument i fillistan och klicka sedan pi Oppna.

4 |l « O5(C) » Docendo + Word2013GR v & SekiWord 2013 GR Pl
Ordna v My mapp B - [ @
E Tidigoreplatser A Mamn : Senast andrad Tve Sea ™
=3 Bibfctek Y Arvanda kemposten 3-07-0212:37 Microsoft Word D..,
R_ IE':H ﬁé] Aft anligga en grasmatta 0 {
E D' ka n 8 Bindestreck och blenksteg
EFT S 5 Buskar och trad 06-28 10:44
) 5 Buxbom arvare ett klipp 06-22 1046
J‘l Muisik ﬁ e
115] Bari hick och pa stam
& Hemgrupp B85 Citren Microsoft Wor
8% Den lilla tradgdrden Microsoft Word D...
B Dat
= C: - 0% Djurskra vaster Microsoft Word ©
i O5(C] B Eaet virdirad Microsoft W v
v £ >
Filnamn: | Bar i hack och pd stam w| | Alla Word-dolument w
Veridhyg Oppna |» [ Awbryt

Om du 6ppnar ett dokument som kommer fran internet 6ppnas det i Skyddad
vy, vilket visas i meddelandefaltet. Eftersom filer frin internet till exempel kan
innehalla virus skyddas datorn mot riskerna, samtidigt som du dnda kan ldsa och
granska dokumentet. Litar du pa killan kan du klicka pa Aktivera redigering i
meddelandefiltet for att kunna redigera dokumentet.

VERKTYG VISA ansékan skrivarlager 2013 (Skyddad vy) - Word
o SKYDDAD WY  Akta! Filer fran Internet kan innehalla virus. Klicka om du vill ha mer information. Altivera redigering

Menyfliksomradet

Menyfliksomradet innehéller ett antal flikar som ar anpassade {6r olika aktiviteter.
For att vilja ett kommando visar du forst aktuell flik och klickar sedan pa onskat
kommando. Kommandona ir organiserade i logiska grupper pa respektive flik.

START INFOGA DESIGN SIDLAYOUT REFERENSER UTSKICK GRANSKA VISA
AD fept KA Aa- ke 8L T asbeepe AaBbeede AaBbCc AaBoce AQB) aaebeer acbeede - :‘Zak‘;
K::?tjﬂ F KU -abex, A-%-A- ] TNormal | Tingetav.. Rubikl  Rubik2  Rubrik  Undembrik Diskretbe.. [<| ';:Mjkmv
Urklipp Ir} Tecken Lr} Stycke i} Format_ T Redigering
I manga grupper finns en dialogruteikon lingst ner till hoger. ) %
Genom att klicka pa den dppnar du en dialogruta eller ett K
o .. e . . . M . . in~ Ham farmat
atgardsfonster dar du kan gora ytterligare installningar. vz @
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For att visa linjalerna visar du fliken Visa och markerar Linjal 1 grup- o

pen Visa. Vill du sedan dolja linjalen igen avmarkerar du samma ruta. i”t”:‘gftet
Vissa kommandon behovs endast nir du arbetar med en viss typ usa

av objekt, till exempel bilder eller tabeller. Nir ett sadant objekt

dr markerat visas en sammanhangsberoende flik som ir anpassad for just den
typen av objekt. Med hjilp av dessa flikar fir du snabbt tillging till ritt komman-
don just di du behover dem. Det innebir samtidigt att programfonstret inte fylls
med flikar som dr oanvindbara for det markerade objektet.

Komprimerade grupper

Flikarna kan se olika ut beroende pé vilken skirmupplosning du arbetar med.
Om du har en ligre upplosning, eller inte arbetar med ett maximerat fonster,
komprimeras grupperna pa fliken. Kommandona 1 en grupp kan visas pa flera
olika sitt. Nar gruppen ir helt komprimerad klickar du pa gruppnamnet si vi-
sas hela gruppen nedanfér.

o w2 Bl oa. R Q;;:asmm

. ; } 1l Diagram
Bilder Onlinebilder Figurer SmartArt Diagram Skarmbild Bilder Onlinebilder Figurer
- - . & Skarmbild v
lustrationer lustrationer
| de tva &vre bilderna ser du hur ) =
gruppen férandras nar fonstrets -

llustrationer llsratiorer
- -

storlek minskas.

De tva nedre bilderna visar hur o o™
det ser ut ndr gruppen ar helt ,_D ,__51; o — .I I s
Blder O linebi dher Tigove S bl Disgrem Skirmnikd

komprimerad. Nir du klickar p&
gruppnamnet visas hela gruppen. Wiebratiz ne-

Minimera menyfliksomradet

Du kan inte ta bort menyfliksomradet, men om du vill ha en stdrre arbetsyta kan
du minimera det. Klicka pi Dolj menyflikar till hoger i menyfliksomradet. Du
kan dven dubbelklicka pa en flik {6r att minimera dem.

For att arbeta med en flik nir menyfliksomradet 7 m - 8 x
ar minimerat klickar du bara pé fliken. Nir du i

. .. . . b sok -
har valt 6nskat kommando minimeras fliken igen.

A5 Ersatt
[z Markera =

Redigering -~

[~ =] s L \ Dokument] - Ward
START MFOGA DESGM SIDLAYOUT AEFEREMSER UTSHICK GRAMNSHA WISA

For att aterstilla klickar du pé en flik for att visa den. Klicka Logga n
sedan pd ikonen igen som nu har dndrat namn till Fist meny- | #* -
fliksomradet. Du kan iven dubbelklicka pa fliken igen for Trais:

att visa hela menyfliksomradet. Redigeing
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Genom att klicka pd knappen Visningsalternativ r([@)- 5 x

—————— Délj menyfliksomradet automatiskt

for menyfliksomradet hogst upp till hoger 1 fonst- | [a o mer e i
ret kan du vilja att délja menyfliksomradet helt, ppttionens ovekantor att vise e

— Visa flikar
bara visa flikarnas namn eller att visa bade flikar Vi endastlikar | menyfiksomrddet. icks
och kommandon 1 menyfliksomradet. =) Visa ik och kommandon

Visa alltid flikar och kemmandon i
menyfliksomradet.

Word Hjalp
Behover du hjilp 1 Word anvinder du den inbyggda hjilpfunktionen. Du kan

bade soka efter ett speciellt ord eller anvinda en innehéllsférteckning for att hitta
den informationen du letar efter.

For att visa hjilpfonstret kan du gora pd olika sitt:

1. Tryck F1 eller klicka pa Hjilp om Microsoft Office @= - o0 x
Word som finns uppe till hoger 1 Word-fonstret. Logga in

Hogst upp 1 hjilpfonstret kan du klicka pa pilen

. ) . . Word Hjalp -

bredvid Word Hjilp for att vilja om du vill ©6 (3@ AV WordHolnfinOfficecom 5
soka pa Office.com eller bara visa innehall som erd HElp rén detern
finns pa datorn.
Gor sa har for att anvinda hjilpfunktionen:
2. Klicka pa nigon av rubrikerna som visas pa startsidan for att [isa mer.
3. Klicka pi en link for att gi vidare till ett annat hjilpavsnitt.
4. Atergi till hjilpens startsida genom att klicka pa Startsida.

Klic"ka pﬁQStartfid.a - @"Knappen

foractdtergdtill |y sy - » | Stiing
hjalpens startsida. U
G [Sgkg"h"e'hﬁ'p p]—- Hittar du inte ritt

kan du séka efter

Populédra sékningar
P ¢ valfritt ord. Skriv

Om datorn inte dr Sammanfattning Innehallsforteckning S\dhuvu_d vad du soker efter i
o Vattenstampel Rikna ord Radavstand sékrutan
ansluten till internet Etiketter Koppla dokument ~ Marginaler :
visas ett meddelande Komma igéng mero-- Klickar du b3
. === Klickar du pa mer
om det, och startsidan . P
Jund visas webbplatsen
ser annorlunda ut. Nyheter & mEEE Office.com dar du

il
Du kan i sd fall séka €] " Word 2013 kan lisa mer om
efter hjdlpavsnitt som Word.
finns pd datorn.

Se vad som ar nytt TangentbordsgenviégarGa utbildning

Grunderna och mer mer@)

i
5. Klicka pi knappen E g

Stﬁng for att aVSluta Lar dig grundernai  Anvanda Word Tips for surfplattor
Word Web App
hjilpen.
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Verktygsfaltet Snabbatkomst

Verktygsfiltet Snabbatkomst visas langst upp till vinster i ma o o
Word-fonstret.

Du kan ldgga till och ta bort befintliga knappar. Genom att hogerklicka pa en ny
knapp 1 menyfliksomradet kan du vilja att placera den i1 Snabbatkomst. Du tar
bort en knapp genom att hogerklicka pad den och vilja Ta bort fran verktygsfaltet
Snabbatkomst.

Dokumentvyer

I Word kan du arbeta i fem olika dokumentvyer.

Lingst ner till hoger 1 programfonstrets statusfalt finns vyviljaren med knapparna
Laslage, Utskriftslayout och Webblayout som du klickar pa for att byta mellan
de tre vanligaste vyerna. Dir finns ocksd den steglésa zoomfunktionen.

Samma vyer hittar du ocksd pa fliken Visa och i gruppen Vyer. I gruppen Visa
kan du vilja vad som ska visas eller inte 1 fonstret, och 1 gruppen Zooma kan du
snabbt zooma in/ut dokumentet till 6nskad storlek.

= | [ Disposition [ Linjal ! E] Ensida
[_I | | | [ tkast Rutnit q E_s EIE Flera sidar
Laslage Utskrifts- Webblayout Zooma 100%
layaut Mavigeringsfonsrat “Er Sidbradd
Lislige Den hir vyn gor att dokumentet blir littlist. Den dr den

mest avskalade vyn, texten ir storre och raderna kortare,
dessutom anpassas sidorna efter programfonstret.

Utskriftslayout I denna vy ser du hur text, grafik och andra objekt place-
ras 1 dokumentet ndr det skrivs ut. Detta dr standardvyn.

Webblayout I denna vy ser du hur dokumentet kommer att se ut om
du publicerar det pé internet. Hir kan du se bakgrund
och andra effekter som anvinds pa webbsidor.

Disposition Denna vy visar dokumentets struktur. Du kan vilja att
visa bara rubrikerna, eller hela dokumentet. I den hir vyn
ar det enkelt att flytta stycken och hantera rubriknivéer.

Utkast Denna vy anvinder du nir du skriver och redigerar text,
och dé du inte ar intresserad av den slutliga layouten.
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Den har boken ger dig grundlaggande kunskaper i Windows 8/8.1
och Microsoft Office 2013. Du lar dig att arbeta praktiskt med
filnantering i Windows, med textbehandling och dokumentmallar i
Word, att skapa presentationer i PowerPoint och att utforma kalkyler
i Excel. Ett kapitel dgnas at att beskriva datorns roll i samhallet,
hur en persondator ar uppbyggd, datasdkerhet, lagstiftning och
arbetsmiljo

| boken varvas teoridelar med steg fér steg-beskrivningar som ar
l&tta att folja. | tilldmpningsuppgifterna far du arbeta sjalvstandigt
och préva dina nyvunna kunskaper. Ovningsfilerna till boken laddar
du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se.

Var serie Pa ratt kurs ar grund- och férdjupningsbdcker dar du genom
att félja instruktioner 1ar dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar
och o&vningar &r sammanvavda och bdckerna fungerar bade for
lararledd undervisning och sjalvstudier.
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