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1  Informationssökning
SÖKA INFORMATION
Att söka eft er information på internet är enkelt, du behöver bara en webb-
läsare och en söktjänst. Men det fi nns fl era faktorer som påverkar hur väl 
du lyckas med din informationssökning. 

En bra sökteknik är viktig, tekniken kommer också att påverka ditt 
 sökresultat. Det kan till exempel vara att leta eft er information på fl era 
olika webbplatser. Du kan hitta information via länksamlingar och 
 ämnes databaser på internet. Det fi nns även mycket information att 
hämta genom muntliga intervjuer och via bibliotek (tidningsartiklar, 
 kurs litteratur med mera). 

Det första och viktigaste steget i informationssökningsprocessen är att 
ta reda på vad det är för typ av information du söker. Att lägga ner tid på 
att förbereda en sökning ger oft a bättre resultat än att bara kasta sig in 
i  letandet. Du kan också bli en vassare informationssökare genom att göra 
inställningar i söktjänsten så att den eff ektivt ringar in just det du söker. 

Hur man bäst tar till sig information varierar, eft ersom vi 
fungerar på olika sätt. För dig kanske det fungerar bäst om du 
lyssnar, tittar på fi lmer och bilder eller läser. 

I det här kapitlet kommer vi att titta på hur du kan söka eft er 
information via webbläsaren och söktjänster samt ge tips på 
olika sökmetoder.

Vad är internet?
Internet är ett globalt nätverk som består av ett antal mindre 
nätverk, det vill säga datorer över hela världen som är samman-
kopplade och som kan utbyta infor mation med varandra. Idag 
hittar du det mesta på internet, vilket gör att det är ett utmärkt 
ställe att börja på när du behöver söka eft er information. 

Webbläsare
För att kunna visa en webbsida behöver du en webbläsare. Det fi nns 
fl era olika webbläsare att välja mellan, de fl esta är gratis och fungerar på 
 ungefär samma sätt. I den här boken använder vi Microsoft  Edge som 
ingår i  Windows. Andra webbläsare är till exempel Google Chrome, 
Mozilla  Firefox och Safari.

Söka information 7
Microsoft Edge 8
Hantera favoriter 12
Söka på webben 15
Optimera sökresultatet 20
Använda sökresultatet 22
Källkritik 23
Källor och hänvisningar 24
Skriva ut webbsida 25
Inställningar i Edge 26
Extra övningar 28
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1  Informationssökning

Webbsidor
När du surfar på internet gör du det genom att titta på olika webbsidor. 
Webbsidorna är uppbyggda av HTML-koder. Webbläsarna fi nns till för att 
ta emot dessa koder samt omtolka dem så att de i stället för koder kan 
visas som text, bild, fi lm med mera. 

Varje webbsida har en unik webbadress för att du ska kunna hitta till 
den. En  webbadress kallas även URL (Uniform Resource Locator). När 
man skriver ut en webbadress visas oft ast bara företagets namn och 
 topp domänen, till exempel seb.se.

En webbadress är uppbyggd på följande sätt:

Adressen inleds ibland med det 
proto koll som används för att visa 
sidan. https:// innebär att sidan 
är säker.

www står för World Wide Web (ett nätverk av sidor på 
internet som kan innehålla text, bilder och ljud).

Efter adressen kommer toppdomänen som ofta 
visar i vilket land sidan fi nns. Svenska webb-
sidor har oftast .se, norska sidor har .no och 
.com är en internationell adress.

https://www.seb.se

Här fi nns företagets namn (detta är unikt för 
webbplatsen som du besöker).

MICROSOFT EDGE
För att öppna Microsoft  Edge klickar du på ikonen Microsoft  Edge
på Start-menyn. Visas ingen ikon kan du söka eft er appen via  knappen 
Sök (Search). Skriv Edge och när sök resultatet visas klickar du på 
Edge.

Du kan även öppna appen direkt från aktivitets fältet längst 
ner på skrivbordet. Klicka på knappen Microsoft  Edge.

När du har öppnat appen visas som standard  startsidan. Du kan själv 
bestämma vad som ska visas när du öppnar appen, till  exempel en tom 
fl ik eller en specifi k webbsida. Läs mer i avsnittet Inställningar i Edge på 
sidan 26. 

Adress- och sökfält
Flikområde Favoriter

Inställningar med mera
Sökfält

Navigeringskontroller
Flikåtgärdsmeny

Tänk på att många webb­
sidor förändras från dag 
till dag. Innehållet på 
webbsidorna som visas i 
denna bok ser antagligen 
annorlunda ut idag. Det 
kommer hela tiden nya 
webb platser och andra 
försvinner. 
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2  Kommunikation
Förmågan att kommunicera är grundläggande för vår existens, för våra 
relationer och vårt sociala nätverkande. Vi kommunicerar genom att 
sända tankar, åsikter eller information från ett ställe till ett annat med 
hjälp av tal-, skrift -, bild- eller kroppsspråk.

Kommunikation är en dubbelriktad process, en handling som har som 
mål att nå en önskad reaktion från någon annan och den är också en 
grund förutsättning för att vi ska kunna samarbeta. 

Kommunikationsprocessen
Det fi nns ett fl ertal begrepp som beskriver kommunikationsprocessen:

Sändare: Den som sänder iväg ett budskap.

Budskap: Innehållet i det som sänds. Ett budskap kan till exempel bestå 
av information, reklam, åsikter och nyheter.

Kanal: Beskriver hur ett budskap sänds. Kanaler kan till exempel vara 
muntligt framförande, e-post, sociala medier, fi lm, tv, reklam, pappers-
tidningar och bruks anvisningar.

Mottagare: Den som tar emot ett budskap.

Målgrupp: Den grupp mottagare som budskapet är tänkt att riktas till. 
Målgruppen kan bestå av en grupp männi skor som har ett visst intresse, en 
viss ålder, ingår i ett ensam- eller stor familjshushåll, har en speciell livsstil, 
inkomst med mera.

Feedback: Betyder att mottagaren ger någon form av respons (reaktion) på 
innehållet i ett budskap. Sändaren kan använda feedback som ett verktyg 
för att undersöka om något viktigt i budskapet gått förlorat på vägen. 

OLIKA TYPER AV KOMMUNIKATION
Människan har både ett ickeverbalt och ett verbalt språk. Det 
icke verbala språket handlar om relationer, känslor, identitet 
och upplevelser. Budskapet överförs med hjälp av kroppsspråk, 
 beröring, ögonkontakt och röstnyanser. De fl esta av oss föds 
med förmågor som gör att vi redan som spädbarn är mottagliga 
för att upptäcka och utveckla det icke verbala  språket.

Vi brukar knäcka koden till det verbala (muntliga) språket vid 
tvåårs åldern. Det hjälper oss att uttrycka abstrakta saker, saker 
som inte är direkt tydliga eller konkreta. Vi kan till exempel 
prata om saker som hänt förr, om saker som ska ske i framtiden, 
om sådant som sker långt ifrån oss och sådant som sker inuti 
oss. 

Olika typer av 
kommunikation 29
Muntlig presentation 33
Intern och extern 
kommunikation 38
Mötesteknik 41
Extra övningar 45

Ordet kommunikation 
används för att beskriva 
all slags kommunikation: 
från bil­ och kollektivtrafi k, 
mediekommunikation 
till samspel i djurliv och 
mellan människor. Här 
riktar vi fokus på kom­
munikationen mellan 
människor. 

Ordet kommunikation 
kommer från latinets 
 communicare och betyder 
göra gemensamt.
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2  Kommunikation

Verbal kommunikation
En dialog kan beskrivas som ett dubbelriktat samtal mellan två eller fl er 
deltagare. De som ingår i dialogen turas om att tala och att lyssna. Till 
 dialogen hör även pauser. 

Det fi nns mer informella samtal som inte är planerade i förväg, som till 
exempel våra vardagliga samtal med vänner och familj. I dessa samtal fi nns 
sällan någon maktfördelning, utan alla har i princip lika mycket rätt att tala 
och uttrycka sina åsikter. 

Det fi nns även andra typer av samtal där målet 
med samtalen har ett särskilt syft e. Dessa mer 
formella samtal har oft a både uttalade och 
outtal ade regler för vems tur det är att tala, i 
vilken  ordning man ska tala, hur mycket man 
ska prata och vilka ämne som det är okej att 
prata om. Det kan handla om kundsamtal, 
anställnings intervjuer, samtal mellan chef och 
med arbetare och så vidare.

Ickeverbal kommunikation
Kroppsspråk
För det mesta har vi bra kontroll på vad vi säger, åtminstone när vi använ-
der vårt verbala språk. Vi har svårare att styra hur vi säger det, eft ersom det 
oft ast sker utanför vårt medvetande. Till exempel kan vårt röstläge, pauser 
och betoningar avslöja om vi är lugna eller stressade eller om vi kommer 
från Skåne eller Norrland. Det fi nns alltså två nivåer av ett budskap: vad 
som sägs och hur det sägs.

Forskning visar att kroppsspråket har störst infl ytande på hur vi tolkar 
budskap som vi sänder till varandra. Först däreft er uppmärksammar 
vi rösten hos varandra. Minst betydelse har, förvånansvärt nog, inne-
hållet och orden som används.

Varje gång vi samspelar med andra människor tränar vi upp förmågan 
att läsa av varandra, och att tolka de olika språkens innebörder. 

När vi upplever att det verbala och ickeverbala språket inte stämmer 
 överens, blir det svårare för oss att tro på vad orden berättar. Om vi, med 
orden blir varmt välkomnade, men samtidigt märker att budskapet 
kommer från någon som har ett spänt och tillbakahållet kroppsspråk, då 
lägger vi i de fl esta fall mest vikt vid kropps språkets signaler.
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2  Kommunikation

Kroppsspråk innefattar:

• Gester. Gesterna är en del av kroppsspråket som vi är bäst på att 
kunna kontrollera (åtminstone till viss del). Vi använder fi ngrar, 
händer, armar, axlar och så vidare, för att förstärka det som vi vill 
uttrycka med ord.

• Ögonen. Ögonen beskrivs oft a som själens 
spegel, och eft ersom ögonen så lätt förmår att 
spegla vårt sinnestillstånd är de ett mycket 
betydelse fullt verktyg när vi kom municerar. 

Olika kulturer, sammanhang och situationer 
har olika regler för exempelvis hur länge vi är 
bekväma vid att låta blicken dröja kvar när vi 
ser in i varandras ögon.

• Ansiktet. Ansiktet består av fl era muskler 
som lever sitt eget liv. Med hjälp av minspelet 
kan vi koda varandras känslor, upplevelser 
och värderingar.

• Avstånd/närhet. Hur fysiskt nära vi väljer att vara var-
andra när vi kommunicerar påverkas av vilken miljö vi 
befi nner oss i och inte minst vad vi själva har med oss i 
bagaget (olika bakgrunder, erfarenheter och kulturella 
skillnader). Det här tillsammans är avgörande för hur 
stort avstånd (frirum) och närhet (intimitet) till andra 
människor som vi känner oss bekväma med. 

Den största orsaken till att vi varierar mellan närhet och 
avstånd beror på vem vi kommunicerar med. Avståndet 
är naturligtvis olika beroende på om vi kommunicerar 
med våra partners, närmaste familjen, människor som 
vi träff ar vid formella tillställningar eller i kön till kassan 
i mataff ären.

• Kroppen. Kroppshållningen och sättet som vi rör oss 
på berättar bland annat om vi är öppna eller på vår vakt, 
men även om vi är unga eller gamla. 

• Klädsel och utsmyckning. Med våra kläder och frisyrer 
sänder vi tydliga signaler till omgivningen om vilken 
identitet vi är måna om att uttrycka.

• Rösten. Röstläge, rytm, dialekt, andningstempo och 
 pauseringar berättar om våra inre känslor, vårt ursprung, 
vår ungefärliga ålder med mera. Lågt tonfall uttrycker 
självförtroende medan högt avslöjar att vi är spända.
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SKRIVA TEXT
När du skriver text radbryts den automatiskt och nya sidor skapas vart 
eft er de behövs. Varje gång du trycker på Retur skapas ett nytt stycke. För 
att lättare kunna redigera doku mentet ska du aldrig trycka på Retur bara 
för att byta rad. Varje stycke formateras för sig så att det blir lätt att skilja 
olika rubrik nivåer från brödtexten. 

Visa dolda tecken
För att se hur många stycken det fi nns i texten kan du visa dolda tecken, 
tecken som inte skrivs ut, till exempel blanksteg och stycke brytningar.

Visa fl iken Start och klicka på Visa alla (Home, Show/Hide ¶) 
i  gruppen Stycke (Paragraph) för att visa eller dölja dolda tecken.

När du visar alla tecken visas varje blanksteg som 
en liten punkt, stycke brytningar visas med ett 
stycke tecken, ¶, och radbrytningar visas med en 
liten böjd pil, , vilket du ser i sista stycket.

Vill du ha större mellanrum mellan vissa  stycken 
kan du infoga fl era styckebrytningar, genom att 
trycka på Retur fl era gånger. Vill du infoga en ny 
rad i stycket trycker du på Skift +Retur för att skapa en radbrytning.

MARKERA TEXT
När du redigerar ett dokument måste du först tala om för datorn vilken del 
av texten som ska förändras. Detta gör du genom att markera den bokstav, 
mening eller det textavsnitt som du vill påverka. 

Det vanligaste sättet att markera text är att dra med musen. Placera mus-
pekaren där du vill påbörja markeringen, tryck ner vänster musknapp och 
håll den nertryckt, dra däreft er över den text som ska markeras. När texten 
är markerad släpper du musknappen. Du kan däreft er välja önskat kom-
mando för att påverka den markerade texten. 

Ett ord markeras genom att du dubbelklickar på det.

En mening markeras genom att du trycker på Ctrl samtidigt som du 
 klickar någonstans i meningen. 

Skriva text 106
Markera text 106
Redigera text 108
Språkkontroll 114
Teckenformat 116
Styckeformat 118
Punkter och numrering 121
Tabbar 123
Tabeller 125
Extra övningar 130

Håller du musknappen 
nertryckt och drar utökas 
markeringen.
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En rad markeras när du klickar till 
vänster om raden (muspekaren ska 
peka åt höger). 

Ett stycke markeras när du dubbel klickar till vänster om raden (mus-
pekaren ska peka åt höger). Du kan också trippelklicka var du vill i stycket. 

Större textmängder markeras genom att du klickar i början av texten, håller 
Skift  nertryckt och sedan klickar i slutet av texten.

Hela dokumentet markeras genom att du håller ner Ctrl samtidigt som du 
klickar till vänster om dokumentet. Du kan också trippelklicka till vänster 
om dokumentet eller använda tangentkombinationen Ctrl+A.

Splittrad markering
I Word fi nns även möjligheten att göra 
splittrade markeringar, det vill säga 
att markera fl era områden i ett doku-
ment samtidigt. Markera först ett 
område i texten, håll sedan ner tang-
enten Ctrl och markera nästa område.

Markera med tangenter
Det går även att markera text via tangentbordet. Du utgår från den plats 
där insättningspunkten för tillfället befi nner sig. Håll ner Skift  samtidigt 
som du trycker på någon av piltangenterna för att utöka markeringen med 
ett tecken/en rad. Håller du även ner Ctrl utökas markeringen med ett ord/
ett stycke i taget.

Avmarkera text
Det är viktigt att veta att allt som är markerat kommer att påverkas av din 
nästa tangenttryckning. Avmarkera därför alltid markerad text innan du 
arbetar vidare. Det gör du genom att klicka någonstans i dokumentet.

Övning 44 – Markera och avmarkera text
Öppna dokumentet Den lilla trädgården som fi nns i övningsmappen. 
Markera rubriken. Markera första raden i första stycket. Markera både  rubriken 
och första stycket. Markera hela det sista stycket. Avmarkera texten.
Markera meningen ”I den lilla trädgården är det nära till allt som växer.”. 
 Markera hela dokumentet. 
Markera ett ord i varje stycke (splittrad markering) och avmarkera slutligen 
texten.
Stäng dokumentet utan att spara några ändringar.
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