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3 Ordbehandling med
Word 2013

Word är ett ordbehandlingsprogram som du kan använda för att skapa och redi‑ 
gera textdokument av olika slag, till exempel brev, affärsdokument, kallelser, dag-
ordningar eller webbsidor. 

Word ingår i det så kallade Office-paketet från programtillverkaren Microsoft.  
Det finns gratisversioner av ordbehandlingsprogram som påminner om Word. 
OpenOffice har till exempel ett sådant program, Writer, som går att ladda ner 
från internet. 

Starta programmet
Så här startar du program i Windows 8.1:

1. Visa Skrivbordet och klicka på knappen Word i
aktivitetsfältet.

Om du inte har fäst programmet i aktivitetsfältet kan du använda 
snabbknappen Sök. Skriv Word och klicka på Word 2013 när 
programmet visas.

Om du istället vill öppna programmet via Startskärmen klickar 
du på panelen Word 2013. Visas inte panelen på Startskärmen 
söker du upp programmet via snabbknappen Sök.

Startskärmen
När Word har startats visas Startskärmen där du har möjlighet att skapa nya 
dokument eller öppna något av de senast använda dokumenten. 
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3 Ordbehandling med Word 2013 

Programfönstret
Väljer du att skapa ett tomt dokument visas det i programfönstret. Beroende på 
dina inställningar kan fönstret se lite annorlunda ut.

Programikon

Verktygsfältet Snabbåtkomst Namnlist Menyfliksområde Fönsterknappar

Insättningspunkt

Rullningslist

Statusfält Vyväljaren Zoomreglage

Fliken Arkiv

DokumentytaNavigeringsfönster

Programikon – via ikonen öppnar du en meny med alternativ som till exempel 
Återställ, Flytta, Minimera och Stäng. Vilka alternativ som visas beror på hur pro-
gramfönstret ser ut för tillfället. 

Fliken Arkiv – på Backstage-vyn hittar du kommandon för att hantera filerna, till 
exempel spara och skriva ut dokument.

Verktygsfältet Snabbåtkomst – innehåller endast några vanliga knappar. Du kan 
anpassa verktygsfältet så att det innehåller de kommandon du använder ofta.

Namnlist – visar dokumentets namn och programmets namn.

Menyfliksområde – innehåller flera flikar med kommandon som är anpassade för 
olika aktiviteter.

Fönsterknappar – knapparna Minimera, Maximera/Återställ nedåt och Stäng 
används för att minska/förstora/stänga fönstret. 
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3 Ordbehandling med Word 2013 

Navigeringsfönster – gör att du enklare kan förflytta dig i ditt dokument genom  
att visa rubriker eller miniatyrbilder av varje sida. Du kan också använda navige-
ringsfönstret för att söka och hitta text, kommentarer och bilder i ditt dokument.

Dokumentyta – större delen av programfönstret utnyttjas för dokumentet. 
Använd rullningslisterna för att bläddra i dokumentet.

Insättningspunkt – blinkar överst till vänster i dokumentet och det är här texten 
kommer att hamna när du börjar skriva. När du redigerar texten är det viktigt att 
du kontrollerar var insättningspunkten finns, eftersom det är där som texten kom-
mer att infogas eller tas bort.

Statusfält – visar bland annat vilken sida av dokumentet som är aktivt och det 
totala antalet sidor, antal ord i dokumentet, samt olika inställningar. Längst till 
höger finns vyväljaren där du väljer dokumentvy samt ett zoomreglage.

Skapa nytt tomt dokument
När du skapar ett nytt tomt dokument får dokumentet det tillfälliga namnet 
Dokument följt av en siffra som betecknar nummerordningen på nya dokument. 
Varje dokument är en fil och den kan innehålla en eller flera sidor.

För att skapa ett nytt tomt dokument gör du så här:

1. Klicka på fliken Arkiv i menyfliksområdet och välj Nytt på menyn till
vänster i fönstret.

2. Klicka på Tomt dokument.

Det nya dokumentet kommer att få de standardinställningar som finns i alla 
tomma dokument som skapas, till exempel standardmarginaler och teckensnitt.  
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3 Ordbehandling med Word 2013 

Öppna dokument
Klicka på fliken Arkiv, därefter Öppna när du ska öppna ett dokument som tidigare 
skapats och sparats. Markera alternativet Senaste dokument. Klicka sedan på önskad 
fil i listan till höger. Du kan också använda kortkommandot för öppna, Ctrl + O. 

Om du vill öppna ett annat dokument istället för något av de senast använda, 
gör du så här:

1. Klicka på fliken Arkiv och välj Öppna.

2. Markera Dator för att öppna ett dokument som är sparat på din dator eller
i det lokala nätverket.

3. Till höger visas de senast använda mapparna. Klicka på någon av dem för
att öppna en fil som finns i den mappen. Vill du öppna någon annan plats
klickar du på Bläddra.
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3 Ordbehandling med Word 2013 

Nu visas dialogrutan Öppna.

Öppna mappen via navigeringsfönstret, fillistan eller adressfältet om inte rätt plats 
visas. Om du dubbelklickar på önskat filnamn behöver du inte klicka på Öppna. 

4. Markera önskat dokument i fillistan och klicka sedan på Öppna.

Skyddad vy
Om du öppnar ett dokument som kommer från internet öppnas det i Skyddad 
vy, vilket visas i meddelandefältet. Eftersom filer från internet till exempel kan 
innehålla virus skyddas datorn mot riskerna, samtidigt som du ändå kan läsa och 
granska dokumentet. Litar du på källan kan du klicka på Aktivera redigering i 
meddelandefältet för att kunna redigera dokumentet.

Menyfliksområdet
Menyfliksområdet innehåller ett antal flikar som är anpassade för olika aktiviteter. 
För att välja ett kommando visar du först aktuell flik och klickar sedan på önskat 
kommando. Kommandona är organiserade i logiska grupper på respektive flik. 

I många grupper finns en dialogruteikon längst ner till höger. 
Genom att klicka på den öppnar du en dialogruta eller ett 
åtgärdsfönster där du kan göra ytterligare inställningar.
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3 Ordbehandling med Word 2013 

För att visa linjalerna visar du fliken Visa och markerar Linjal i grup‑ 
pen Visa. Vill du sedan dölja linjalen igen avmarkerar du samma ruta. 
Vissa kommandon behövs endast när du arbetar med en viss typ 
av objekt, till exempel bilder eller tabeller. När ett sådant objekt 
är markerat visas en sammanhangsberoende flik som är anpassad för just den 
typen av objekt. Med hjälp av dessa flikar får du snabbt tillgång till rätt komman-
don just då du behöver dem. Det innebär samtidigt att programfönstret inte fylls 
med flikar som är oanvändbara för det markerade objektet. 

Komprimerade grupper
Flikarna kan se olika ut beroende på vilken skärmupplösning du arbetar med. 
Om du har en lägre upplösning, eller inte arbetar med ett maximerat fönster, 
komprimeras grupperna på fliken. Kommandona i en grupp kan visas på flera 
olika sätt. När gruppen är helt komprimerad klickar du på gruppnamnet så vi-
sas hela gruppen nedanför.

I de två övre bilderna ser du hur 
gruppen förändras när fönstrets 
storlek minskas.

De två nedre bilderna visar hur 
det ser ut när gruppen är helt 
komprimerad. När du klickar på 
gruppnamnet visas hela gruppen.

Minimera menyfliksområdet
Du kan inte ta bort menyfliksområdet, men om du vill ha en större arbetsyta kan 
du minimera det. Klicka på Dölj menyflikar till höger i menyfliksområdet. Du 
kan även dubbelklicka på en flik för att minimera dem.

För att arbeta med en flik när menyfliksområdet  
är minimerat klickar du bara på fliken. När du 
har valt önskat kommando minimeras fliken igen.

För att återställa klickar du på en flik för att visa den. Klicka  
sedan på ikonen igen som nu har ändrat namn till Fäst meny-
fliksområdet. Du kan även dubbelklicka på fliken igen för 
att visa hela menyfliksområdet.
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Genom att klicka på knappen Visningsalternativ  
för menyfliksområdet högst upp till höger i fönst-
ret kan du välja att dölja menyfliksområdet helt, 
bara visa flikarnas namn eller att visa både flikar 
och kommandon i menyfliksområdet.

Word Hjälp
Behöver du hjälp i Word använder du den inbyggda hjälpfunktionen. Du kan 
både söka efter ett speciellt ord eller använda en innehållsförteckning för att hitta 
den informationen du letar efter.

För att visa hjälpfönstret kan du göra på olika sätt:

1. Tryck F1 eller klicka på Hjälp om Microsoft Office
Word som finns uppe till höger i Word-fönstret.

Högst upp i hjälpfönstret kan du klicka på pilen 
bredvid Word Hjälp för att välja om du vill 
söka på Office.com eller bara visa innehåll som 
finns på datorn. 

Gör så här för att använda hjälpfunktionen:

2. Klicka på någon av rubrikerna som visas på startsidan för att läsa mer.

3. Klicka på en länk för att gå vidare till ett annat hjälpavsnitt.

4. Återgå till hjälpens startsida genom att klicka på Startsida.

5. Klicka på knappen
Stäng för att avsluta
hjälpen.

Klickar du på mer 
visas webbplatsen 
Office.com där du 
kan läsa mer om 
Word.

Klicka på Startsida  
för att återgå till  

hjälpens startsida.
Hittar du inte rätt 
kan du söka efter 
valfritt ord. Skriv 
vad du söker efter i 
sökrutan.

Knappen 
Stäng

Om datorn inte är 
ansluten till internet 
visas ett meddelande 
om det, och startsidan 
ser annorlunda ut.  
Du kan i så fall söka 
efter hjälpavsnitt som 
finns på datorn.
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Verktygsfältet Snabbåtkomst
Verktygsfältet Snabbåtkomst visas längst upp till vänster i 
Word-fönstret. 

Du kan lägga till och ta bort befintliga knappar. Genom att högerklicka på en ny 
knapp i menyfliksområdet kan du välja att placera den i Snabbåtkomst. Du tar 
bort en knapp genom att högerklicka på den och välja Ta bort från verktygsfältet 
Snabbåtkomst.

Dokumentvyer 
I Word kan du arbeta i fem olika dokumentvyer.

Längst ner till höger i programfönstrets statusfält finns vyväljaren med knapparna 
Läsläge, Utskriftslayout och Webblayout som du klickar på för att byta mellan 
de tre vanligaste vyerna. Där finns också den steglösa zoomfunktionen.

Samma vyer hittar du också på fliken Visa och i gruppen Vyer. I gruppen Visa 
kan du välja vad som ska visas eller inte i fönstret, och i gruppen Zooma kan du 
snabbt zooma in/ut dokumentet till önskad storlek.

Läsläge Den här vyn gör att dokumentet blir lättläst. Den är den 
mest avskalade vyn, texten är större och raderna kortare, 
dessutom anpassas sidorna efter programfönstret. 

Utskriftslayout I denna vy ser du hur text, grafik och andra objekt place-
ras i dokumentet när det skrivs ut. Detta är standardvyn.

Webblayout I denna vy ser du hur dokumentet kommer att se ut om 
du publicerar det på internet. Här kan du se bakgrund 
och andra effekter som används på webbsidor.

Disposition Denna vy visar dokumentets struktur. Du kan välja att 
visa bara rubrikerna, eller hela dokumentet. I den här vyn 
är det enkelt att flytta stycken och hantera rubriknivåer.

Utkast Denna vy använder du när du skriver och redigerar text, 
och då du inte är intresserad av den slutliga layouten. 
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