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1 Informationssokning

SOKA INFORMATION

Det finns flera faktorer som paverkar hur vél du lyckas med din informa-
tionssokning. Till att borja med behover du tekniska forutsattningar som
ratt sokverktyg: en webbldsare, en soktjanst och en internetuppkoppling.

En bra sokteknik dr viktig, tekniken kommer ocksa att paverka ditt sok-
resultat. Det kan till exempel vara att leta efter information p4 flera olika
webbplatser. Du kan hitta information via lanksamlingar och dmnes-
databaser pa internet. Det finns dven mycket information att hamta
genom muntliga intervjuer och via bibliotek (tidningsartiklar, kurs-
litteratur med mera).

Det forsta och viktigaste steget i informationssokningsprocessen r att
ta reda pé vad det ar for typ av information du soker. Att lagga ner tid pa
att forbereda en sokning ger ofta battre resultat dn att bara kasta sig in

iletandet. Du kan ocksa bli en vassare informationssokare genom att gora

installningar i soktjansten sa att den effektivt ringar in just det du soker.

Hur man bist tar till sig information varierar, eftersom vi
fungerar pé olika sdtt. For dig kanske det fungerar bast om du
lyssnar, tittar pa filmer och bilder eller laser.

I det hér kapitlet kommer vi att titta pa hur du kan soka efter
information via webbldsaren och soktjanster samt ge tips pa
olika s6kmetoder.

Vad ar internet?

Internet dr ett globalt nétverk som bestar av ett antal mindre
nétverk, det vill sdga datorer 6ver hela virlden som dr samman-
kopplade och som kan utbyta information med varandra. Idag
hittar du det mesta pa internet, vilket gor att det &r ett utmarkt
stélle att borja pa nir du behover soka efter information.

Webblasare

For att kunna visa en webbsida behover du en webbldsare. Det finns
flera olika webblésare att vilja mellan, de flesta dr gratis och fungerar pa
ungefir samma sitt. I den hir boken anvinder vi Microsoft Edge som ar
Microsofts webblidsare i Windows 10. Andra webblasare ar till exempel
Google Chrome, Mozilla Firefox och Safari.

Soka information 7
Microsoft Edge 8
Hantera favoriter 12
Séka pd webben I5

Optimera sokresultatet 20

Anvianda sokresultatet 22
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| Informationssdkning

Webbsidor

Nir du surfar pa internet gor du det genom att titta pa olika webbsidor. Ténk pd att mdnga webb-
Webbsidorna 4r uppbyggda av HTML-koder. Webblésarna finns till for sidor fordndras frdn dag tll
att ta emot dessa koder samt omtolka dem s3 att de i stillet for koder dag. Innehdilet pg webb-

. R sidorna som visas i denna
kan visas som text, bild, film med mera. bok ser antagligen annor-

lunda ut idag. Det kommer

Varje webbsida har en unik webbadress for att du ska kunna hitta till hela tiden nya webbplatser
den. En webbadress kallas aven URL (Uniform Resource Locator). Nar och andra férsvinner.
man skriver ut en webbadress visas oftast bara foretagets namn och

toppdomanen.

En webbadress dr uppbyggd pa foljande sitt:
Har finns foretagets namn (detta ar unikt
for webbplatsen som du besoker).

Adressen inleds ibland med det Efter adressen kommer toppdoménen som

protokoll som anvands for att . ofta visar i vilket land sidan finns. Svenska
visa sidan. https:// innebdr att https.//WWW.Seb.Se webbsidor har oftast .se, norska sidor har
sidan ar sdker. .no och .com &r en internationell adress.

www star for World Wide Web (ett nitverk av sidor
pé internet som kan innehélla text, bilder och ljud).

MICROSOFT EDGE

For att 6ppna appen Microsoft Edge klickar du pa panelen Microsoft
Edge pa Start-menyn. Visas ingen panel kan du soka efter appen via
faltet Sok (Search). Skriv Edge och nir sokresultatet visas klickar du pa PaEAEE
Microsoft Edge.

Du kan dven dppna appen direkt fran aktivitetsfaltet langst ner pa
skrivbordet. Klicka p& knappen Microsoft Edge.

Nir du har 6ppnat appen visas som standard startsidan. Du kan sjdlv
bestimma vad som ska visas nir du 6ppnar appen, till exempel en tom
flik eller en specifik webbsida. Ldas mer i avsnittet Instéllningar i Edge

pa sidan 26.
Navigeringskontroller | Flikomréde |Adress- och sokfalt Favoriterl Mer
5] | FA start * ‘ + | | — u] X
= O oy O s&k eller ange webbadress = ﬂ., s
Mitt flde & Anpassa  Nyheter Inrikes Utrikes --- av Microsoft News | Dof fisde £33
STOCKHOLM >
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2 Kommunikation

Formégan att kommunicera dr grundliggande for var existens, for vara
relationer och vért sociala nitverkande. Vi kommunicerar genom att
sianda tankar, asikter eller information fran ett stille till ett annat med
hjélp av tal-, skrift-, bild- eller kroppssprak.

Kommunikation 4r en dubbelriktad process, en handling som har som
mal att nd en onskad reaktion fran nagon annan och den ér ocksa en
grundforutsattning for att vi ska kunna samarbeta.

Kommunikationsprocessen

Det finns ett flertal begrepp som beskriver kommunikationsprocessen:
Sdndare: Den som sidnder ivig ett budskap.

Budskap: Innehallet i det som sdnds. Ett budskap kan till exempel besta
av information, reklam, dsikter och nyheter.

Kanal: Beskriver hur ett budskap sinds. Kanaler kan till exempel vara
muntligt framforande, e-post, sociala medier, film, tv, reklam, pappers-
tidningar och bruksanvisningar.

Mottagare: Den som tar emot ett budskap.

Malgrupp: Den grupp mottagare som budskapet ar ténkt att riktas till.

Olika typer av
kommunikation 29

Muntlig presentation 33

Intern och extern

kommunikation 38
Métesteknik 41
Extra dvningar 45

Ordet kommunikation
anvénds for att beskriva

all slags kommunikation:
frdn bil- och kollektivtrafik,
mediekommunikation till
samspel i djurliv och mellan
mdnniskor. Hdr riktar vi
fokus pd kommunikationen
mellan mdnniskor.

Ordet kommunikation
kommer frdn latinets
communicare och betyder
gora gemensamt.

Malgruppen kan besta av en grupp méanniskor som har ett visst intresse, en
viss alder, ingér i ett ensam- eller storfamiljshushall, har en speciell livsstil,
inkomst med mera.

Feedback: Betyder att mottagaren ger nagon form av respons (reaktion) pa
innehallet i ett budskap. Sdndaren kan anvéinda feedback som ett verktyg
for att undersoka om nagot viktigt i budskapet gatt forlorat pa vigen.

OLIKA TYPER AV KOMMUNIKATION

Maénniskan har bade ett ickeverbalt och ett verbalt spraik. Det
ickeverbala spraket handlar om relationer, kénslor, identitet
och upplevelser. Budskapet dverfors med hjélp av kroppssprak,
berdring, 6gonkontakt och rostnyanser. De flesta av oss fods
med férmégor som gor att vi redan som spadbarn ar mottagliga
for att upptacka och utveckla det ickeverbala spraket.

Vi brukar knécka koden till det verbala (muntliga) spraket vid
tvadrsaldern. Det hjélper oss att uttrycka abstrakta saker, saker
som inte ar direkt tydliga eller konkreta. Vi kan till exempel prata
om saker som hint forr, om saker som ska ske i framtiden, om
sddant som sker langt ifran oss och sddant som sker inuti oss.
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2 Kommunikation

Verbal kommunikation

En dialog kan beskrivas som ett dubbelriktat samtal mellan tva eller fler
deltagare. De som ingér i dialogen turas om att tala och att lyssna. Till
dialogen hor dven pauser.

Det finns mer informella samtal som inte dr planerade i forvig, som till
exempel véra vardagliga samtal med vanner och familj. I dessa samtal finns
sallan ndgon maktfordelning utan alla har i princip lika mycket ritt att tala
och uttrycka sina asikter.

Det finns dven andra typer av samtal dar malet
med samtalen har ett sérskilt syfte. Dessa mer
formella samtal har ofta bade uttalade och
outtalade regler for vems tur det ér att tala, i
vilken ordning man ska tala, hur mycket man
ska prata och vilka dmne som det dr okej att
prata om. Det kan handla om kundsamtal,
anstillningsintervjuer, samtal mellan chef och
medarbetare och sé vidare.

|ckeverbal kommunikation

Kroppssprak

For det mesta har vi bra kontroll pa vad vi séger, tminstone nér vi anvén-
der vért verbala sprék. Vi har svérare att styra hur vi siger det, eftersom det
oftast sker utanfor vart medvetande. Till exempel kan vart rostlage, pauser
och betoningar avsl6ja om vi dr lugna eller stressade eller om vi kommer

fran Skane eller Norrland. Det finns alltsd tva nivaer av ett budskap: vad
som sédgs och hur det sdgs.

Forskning visar att kroppsspraket har storst inflytande pa hur vi tolkar ‘;;: -
budskap som vi sinder till varandra. Forst darefter uppmérksammar
vi rosten hos varandra. Minst betydelse har, forvanansvért nog, inne- 4

héllet och orden som anvinds. Réstkvalitet |
38% Kroppssprak‘l‘
- - i . . . 55% |
Varje gang vi samspelar med andra manniskor tranar vi upp formagan /
att lasa av varandra, och att tolka de olika sprakens inneborder. >

Nér vi upplever att det verbala och ickeverbala spréiket inte stimmer
overens, blir det svdrare for oss att tro pa vad orden beréttar. Om vi,
med orden blir varmt vilkomnade, men samtidigt marker att budskapet
kommer frdn nagon som har ett spéant och tillbakahallet kroppssprak, da
lagger vi i de flesta fall mest vikt vid kroppssprakets signaler.
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2 Kommunikation

Kroppsspréik innefattar:

Gester. Gesterna 4r en del av kroppsspraket som vi dr bést pa att
kunna kontrollera (dtminstone till viss del). Vi anvander fingrar,
hinder, armar, axlar och sa vidare, for att forstirka det som vi vill
uttrycka med ord.

Ogonen. Ogonen beskrivs ofta som sjilens
spegel, och eftersom dgonen sa ldtt formar att
spegla vart sinnestillstdnd 4r de ett mycket
betydelsefullt verktyg ndr vi kommunicerar.

Olika kulturer, ssmmanhang och situationer
har olika regler for exempelvis hur linge vi ar
bekvama vid att lata blicken droja kvar nar vi
ser in i varandras 6gon.

Ansiktet. Ansiktet bestar av flera muskler
som lever sitt eget liv. Med hjalp av minspelet
kan vi koda varandras kinslor, upplevelser
och vérderingar.

Avstand/ndrhet. Hur fysiskt ndra vi véljer att vara var-
andra nér vi kommunicerar paverkas av vilken milj6 vi
befinner oss i och inte minst vad vi sjdlva har med oss i
bagaget (olika bakgrunder, erfarenheter och kulturella
skillnader). Det hir tillsammans 4r avgorande for hur
stort avstdnd (frirum) och nérhet (intimitet) till andra
minniskor som vi kdnner oss bekvima med.

Den storsta orsaken till att vi varierar mellan nirhet och
avstand beror pa vem vi kommunicerar med. Avstdndet
ar naturligtvis olika beroende pa om vi kommunicerar
med vara partners, nirmaste familjen, manniskor som
vi traffar vid formella tillstéllningar eller i kon till kassan
i mataffiren.

Kroppen. Kroppshéllningen och séttet som vi ror oss
pa berittar bland annat om vi dr 6ppna eller pé vér vakt,
men dven om vi dr unga eller gamla.

Klddsel och utsmyckning. Med véra klader och frisyrer
sander vi tydliga signaler till omgivningen om vilken
identitet vi ar mana om att uttrycka.

Rosten. Rostlage, rytm, dialekt, andningstempo och
pauseringar berdttar om véra inre kénslor, virt ursprung,
var ungefirliga dlder med mera. Lagt tonfall uttrycker
sjalvfortroende medan hogt avslojar att vi dr spanda.
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6 Skriva och formatera text

SKRIVA TEXT Skivatex 106

Markera text 106

Nir du skriver text radbryts den automatiskt och nya sidor skapas vart

efter de behovs. Varje gdng du trycker pa Retur skapas ett nytt stycke. For Redlgéra e 108

att lattare kunna redigera dokumentet ska du aldrig trycka pa Retur bara Stavningskontrol |14

for att byta rad. Varje stycke formateras for sig sa att det blir itt att skilja ~ Jeckenformat 116

olika rubriknivéer fran brodtexten. Styckeformat 18
Punkter och

Visa dolda tecken numrering 121

For att se hur manga stycken det finns i texten kan du visa dolda tecken, Tabbar 123

tecken som inte skrivs ut, till exempel blanksteg och styckebrytningar. Tabeller 125
Extra dvningar 130

Visa fliken Start och klicka pé Visa alla (Home, e p—_——

Show/Hide ) i gruppen Stycke (Paragraph) foratt - ___ - .

visa eller dolja dolda tecken. e .

Nar du visar alla tecken visas varje blanksteg som
en hten punkt’ StYCkebrYtnlngar visas med ett Anna-Andersson-grundade-foretaget-Violas-Handelstradgard-2004.-
Stycketecken 1‘[ Och radbrytningar Visas med en Namnet-Viola-kommerfr&n-Annas-mormor,detwvar-ocksa-darifran:

. . . > . . ° Anna-fick-sitt-stora-intresse-for-blommor-och-tradgardar.q
liten bojd pil, «, vilket du ser i sista stycket.

Violas-Handelstradgardq

Fran-borjan-var-det-bara-Anna-och-hennes-man-som-drev-handels-
tradgarden.«
De-barjade-med-en-liten-butik-dar-de-under-sommaren-salde-olika-

Vill du ha ett storre mellanrum mellan vissa stycken enine
plantor,-sedan-vixte-féretaget-och-de-siljer-numera-det-mesta-som:

kan du infoga ﬂera Styckebrytningar, genom att behévs-for-badesma-och-stora-tradgardar.9

trycka pa Retur flera génger.

MARKERA TEXT

Nir du redigerar ett dokument maste du forst tala om for datorn vilken del
av texten som ska fordndras. Detta gor du genom att markera den bokstav,
mening eller det textavsnitt som du vill paverka.

Det vanligaste séttet att markera text r att dra med musen. Placera mus-
pekaren dér du vill paborja markeringen, tryck ner vanster musknapp och
hall den nertryckt, dra dérefter 6ver den text som ska markeras. Nér texten
ar markerad slapper du musknappen. Du kan dérefter vilja 6nskat kom-
mando for att paverka den markerade texten.

Tomater kan odlas vid en sédervagg eller pa friland i skyddat l&ge. De kan odlas
under kupor eller tunnlar av plast eller glas, de kan odlas i hinkar eller 1ddor pd
balkonger och altaner.

Ett ord markeras genom att du dubbelklickar pa det. Héller du musknappen
nertryckt och drar utokas
En mening markeras genom att du trycker pa Ctrl samtidigt som du markeringen.

klickar nagonstans i meningen.
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6 Skriva och formatera text

Ei’l rad mal‘keras l‘liir du klickar tlll Viins'[el‘ om Tomaten hor till potatisfamiljen och harstammar fran Sydamerika, troligt

2 . Viaxten kom till Europa pa& 1500-talet men har egentligen inte blivit popul
raden (muspekaren Ska peka at hoger)' 1900-talet — i vért land férst en bra bit in p& 1900-talet. Nu &r tomater val

Ett stycke markeras nir du dubbelklickar till vinster om raden. Du kan
ocksa trippelklicka var du vill i stycket.

Storre textmdingder markeras genom att du klickar i borjan av texten, héller
Skift nertryckt och sedan klickar i slutet av texten.

Hela dokumentet markeras genom att du haller ner Ctrl samtidigt som du
klickar till vanster om dokumentet. Du kan ocksé trippelklicka till vinster
om dokumentet eller anvinda tangentkombinationen Ctrl+A.

Splittrad markering

I Word finns dven mojligheten att gora splittrade markeringar, det vill sdga  Genom att markera flera
att markera flera omréden i ett dokument samtidigt. Markera forst ett omrdden i dokumentet kan

omrade i texten, hall sedan ner tangenten Ctrl och markera nista omrade. du cndra och cpplicera
format pd flera stdllen

samtidigt.
Tomaten hér till potatisfamiljen och harstammar fran Sydamerika, troligtvis Peru.
Vaxten kom till Europa p& 1500-talet men har egentligen inte blivit popular férran pa
1900-talet — i vart land forst en bra bit in pa 1900-talet. Nu & tomater vanliga
dverallt och finns att k&pa &ret runt. Godast &r de solvarma, doftande tomater som
man just har plockat i den egna odlingen!

Markera med tangenter

Det gar dven att markera text via tangentbordet. Du utgar fran den plats
ddr insdttningspunkten for tillfillet befinner sig. Hall ner Skift samtidigt
som du trycker pa nagon av piltangenterna for att utoka markeringen med
ett tecken/en rad. Haller du dven ner Ctrl utokas markeringen med ett ord/
ett stycke i taget.

Avmarkera text

Det dr viktigt att veta att allt som ar markerat kommer att paverkas av din
nésta tangenttryckning. Avmarkera dérfor alltid markerad text innan du
arbetar vidare. Det gor du genom att klicka nagonstans i dokumentet.

Ovning 46 — Markera och avmarkera text

Oppna Word-dokumentet Den lilla tradgarden som finns i Gvningsmappen.

Markera rubriken. Markera forsta raden i forsta stycket. Markera bade rubriken
och férsta stycket. Markera hela det sista stycket. Avmarkera texten.

Markera meningen "l den lilla tradgdrden ar det nara till allt som véxer.”.
Markera hela dokumentet.

Markera ett ord i varje stycke (splittrad markering) och avmarkera slutligen texten.

Sting dokumentet utan att spara ndgra andringar.
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6 Skriva och formatera text

REDIGERA TEXT

Fordelen med ett ordbehandlingsprogram ar att det &r litt att redigera
texten i efterhand. Du kan till exempel skriva en text ndr idéerna flodar
och i ett senare lage ta bort eller l4gga till text. Du kan &ven flytta eller
kopiera delar av texten frén en plats till en annan, inom ett dokument och
mellan dokument.

Infoga eller ersatta text

Nir du skriver text anvinds det sa kallade infogningsliget. Det innebar att
du kan flytta inséattningspunkten vart som helst i dokumentet och skriva
text utan att den gamla texten forsvinner. For varje tecken du skriver, skjuts
den gamla texten framat ett steg.

Om du i stdllet vill ersitta text kan du markera den befintliga texten och
skriva ny text. Sa fort du borjar skriva nagot ersdtts den markerade texten.

Radera text

Nér du vill radera text, anviander du tangenterna Delete for att radera teck-
net till hoger och Backsteg for att radera tecknet till vanster. Haller du éven
ner Ctrl-tangenten raderas hela ordet.

Korrekturtecken

En korrekturldsare anvander sig av olika typer av korrekturtecken for

att markera fel som uppstatt i texten. Nar korrekturldsaren hittar ett fel
markeras felet med ett lokaliseringstecken i texten. Detta tecken upprepas
sedan i marginalen, tillsammans med ett dtgdirdstecken eller en anteckning
om vad det ska std i stéllet.

Exempel pa lokaliseringstecken: é. ? T l T l T l

I listan nedan finns nagra vanliga korrekturtecken. Dessa korrekturtecken
visas i marginalen, tillsammans med ett lokaliseringstecken.

Atgirdstecken Betydelse

']j' Ta bort (tecknet kallas deleatur)
A A Oka mellanrummet
b u Minska mellanrummet

Ny rad eller nytt stycke

I
— Dra ihop raderna
wmL I 1 Byt plats pé tecknen/orden
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6 Skriva och formatera text

Ovning 47 — Redigera text

Oppna Word-dokumentet Vardtrad. Redigera texten enligt de korrekturtecken
som finns inlagda i bilden nedan.

Plantera eget vardtrad

Klattertrad, trad attlettisdka skugga till eftermiddagens saftkalas, trad att hdnga gungan i —visst — ']j'

behdver alla tradgardar milsfit ett trid. Sa fragan drinte om, utan vilken sort du ska vélja. Ettvardtrad L

kan vara vilket tradslag som helst. Det ar inte tradsorten som|det[ar]viktiga — det &r hur man vardar LI

de_t.lﬁrr planterades vanligtvis ek, lind och ask som vardtrid men det kan lika gérna vara ett _|N_y1'1' stycke
appeltrad. Konsten ar att vélja et}‘kom passar tomten. Har du en radhustomt sa ar en lind kanske inte

det bast lampade eftersom den med tiden blir valdigt stor}’. /’]j'

T Endast en tom rad mellan

Men satsar du pa en magnolia kommer du att tacka dig sjalv varje var den blommar. Det finns ndgon n
som sagt att arbeta med sin trﬂgﬁﬁrd ar det mest osjalviska man gor, for det ar sallan man far skorda /,lj_
den fulla lyckan av en "féardig” trédg:’ard/ Och detta galleri synneritréd. Men lycka &r ocksa att se lhef
nagot vixa.

UrViiVilla, nr 22004, av Elisabet Broome

Skriv ut dokumentet ndr du &r klar. Spara och stang dokumentet.

Flytta text

Ibland upptdcker du kanske att ett visst textstycke skulle passa béttre
nagon annanstans i ditt dokument, eller till och med i ett annat dokument.
Di kan du flytta texten, antingen med hjélp av musen eller via fliken Start
(Home).

Dra och slapp-metoden

Om du vill flytta texten med hjalp av musen kan du anvéinda dra och slapp-  Ner du flyttar hela stycken
metoden. Markera forst den text som du vill flytta, dra den sedan med bdr du se till att du Gven

. e " . markerar stycketecknet.
musen till den nya positionen och sldpp musknappen dar. Dé kommer stycket fort-

farande att vara ett eget

Den kringliggande texten flyttas automatiskt och ger plats at den nya stycke.

texten. Metoden passar bast ndr du arbetar med ett kortare dokument dér
du ser bade den ursprungliga och den nya positionen i dokumentfonstret.

Nér du drar markerade textavsnitt med |
hjélp av musen, far muspekaren ett spe- .
! N oo Tomaten hér till potatisfamiljen och hdrstammar fran Sydamerika, troligtvis Peru.
Clellt utseende, OCh du ser OCkSa en lln]e Viaxten kom till Europa p& 1500-talet men har egentligen inte blivit populér forrén pa
. . . 1900-talet — i vart land férst en bra bit in pa 1900-talet. Nu &r tomater vanliga
dir texten kommer att infogas ndr du

8verallt och finns att képa aret runt. Godast &r de solvarma, doftande tomater som

Sliipper musknappen man just har plockat i den egna odlingen!
Tomater kan odlas vid en sédervigg eller pé friland i skyddat l3ge. De kan odlas
under kupor eller tunnlar av plast eller glas, de kan odlas i hinkar eller 13dor pd
balkonger och altaner.
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INFORMATION &
KOMMUNIKATION

368

Den har boken riktar sig till dig som vill ha en bra grund att sta pa nar
det galler att anvanda persondatorer och internet for att kommunicera
pa olika satt. Du far grundldggande kunskaper i Microsoft Office 365
och Windows 10 och far praktiskt arbeta med filhantering, skapa och
formatera texter, skapa och infoga bilder, arbeta med layout och doku-
mentmallar, skapa presentationer, visa bildspel, utforma kalkyler, arbeta
med register med mera.

| boken forklarar vi pa ett enkelt satt hur du anvander de sociala medi-
ernas tjanster till att kommmunicera, samarbeta och hantera information,
saval i yrkesliv som i privata ssmmanhang. Du far vagledning i informa-
tionssokning pa internet och lar dig att vardera kallor. | boken behand-
las ocksa kommunikationsteori, motesteknik, lagstiftning, datasakerhet
och arbetsmiljo. Vi tittar &ven pa grunderna i e-posthantering och ger
bland annat tips om sprakbruk, netikett samt hur du kan pabdrja och
avsluta mejlkonversationer pa engelska. Boken ar skriven utifran de rikt-
linjer som ligger till grund for kursen Information och kommunikation 1
(INFINFO1).
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