
 

Word 2007. För 

en regnig dag 
Lite om tabbar och tabeller. I slutet 

hittar du programbilder som kan 

vara till din hjälp när du vill lära 

dig vad olika delar i programmet 

kallas. 
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Tabbar 
Öppna ett tomt dokument och klicka under siffrorna 4, 8 och 12 i linjalen   
 

Nu ska linjalen se ut såhär:  
 

1. Tryck på   och insättningspunkten hoppar in under din första tabb, den på fyra cm 
2. Skriv: Ordbehandling 
3. Tryck på tabb igen och insättningspunkten hamnar under åtta 
4. Skriv: Kalkylering   
5. Tryck på tabb igen och under 12  
6. Skriv: Presentationer.  

Håll nere  och tryck på  
7. Fyll i resten: 

 
 

Flytta runt bland tabbarna 

  ..................... hoppar till nästa tabbstopp   ........ hoppar tillbaka 
 
 

 +   ..... hoppar ner till nästa rad   ........ hoppar upp igen 

Ta bort en tabb 

Håll muspekaren över tabben och  Klicka, dra och släpp Borta! 
när muspekaren är en vit pil  lite under linjalen 

    

Mer i boken på sidan 114-116  
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Objekt 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

0

1

2

3

4

5

Kategori 1 Kategori 2

Litet diagram

Rita ut en figur. 
 

1. Infoga 
2. Figurer  
3. Välj en figur  
4. Klicka och dra i dokumentet 

för att rita ut figuren. 

Infoga en bild. 
1. Infoga 
2. Bild 
3. Leta upp en bild i datorn 
4. Dubbelklicka på bilden 

Infoga ett diagram. 
 

1. Infoga 
2. Diagram 
3. Välj ett diagram 
4. Dubbelklicka på diagrammet. 
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Tabeller 

Öppna ett tomt dokument och välj: Infoga  Tabell  4x3   
 
 
Nu har du en tabell att leka med, skriv in lite text, gärna den du ser nedan: 
 

 februari mars april 

Kalles försäljning 5 10 15 

Evas försäljning 20 20 10 

 

Flytta runt i tabellen 

Hoppa till nästa cell ................... TABB Föregående cell ................. SHIFT + TABB 
Föregående rad ......................... PIL UPP Nästa rad ........................... PIL NED 
Första cellen på raden ............... ALT + HOME Sista cellen på raden ......... ALT + END 
 

Markera… 

...en cell håll muspekaren i cellens vänstra kant, när muspekaren ser ut som   
 klickar du. 
…en rad:  håll muspekaren precis till vänster utanför raden. När muspekaren ser ut 

  som   klickar du.  
…en kolumn:  håll muspekaren precis ovanför kolumnen och när muspekaren ser ut som 

  klickar du. 

…hela tabellen:  håll muspekaren inom tabellområdet och då ser du   i tabellens övre 
  vänstra hörn som du klickar på.  

 

Testa nu allla punkter nedan - angra direkt efter med  el. CTRL + Z) 

 
 

1. För att ta bort innehållet i en rad eller kolumn, markera och tryck på DELETE 
2. För att ta bort en rad eller kolumn, markera raden och tryck på BAKSTEG  
3. För att infoga en ny rad kan du: 

a. ställa dig sist i tabellen och trycka på Tabbtangenten 
b. välja Tabellverktyg  Layout  Infoga ovanför eller Infoga nedanför 

4. Vill du ta bort allt innehåll i tabellen, markera hela tabellen och tryck på DELETE 
5. Vill du sedan ta bort hela tabellen, markera hela tabellen och tryck på BAKSTEG 

 
Läs gärna mer I boken på sidan 121-124 
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Sidhuvud och sidfot 
På det här pappret finns Sensus logga nere i 

sidfoten och sidnummer står uppe i sidhuvudet. 

Infoga sidnummer 

 

1. Dubbelklicka långt upp i övre kanten i ditt dokument  

 

2. Välj Sidnummer  Aktuell position  välj ett format  

 

3. Avsluta med att klicka på Stäng   

Infoga sidfot 

1. Dubbelklicka i nederkanten i ett av bladen i ditt dokument 

2. Tryck på Tabb och skriv ditt för och efternamn 

3. Avsluta med att klicka på Stäng   
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Formatmallar 
Öppna ett tomt dokument och skriv texten i rutan. 

Emma Emmason 

Arbetslivserfarenhet 

2007-2008 Säljare/ telefonsäljare  Jacobssons tobak 

Arbetade med nyinförsäljning, exponering och rådgivning av Anderssons produktportfölj. Mitt distrikt 

innefattade centrala Göteborg, delar av Skaraborg och ner mot Småland. Kunderna bestod av allt 

från små kiosker upp till grossister. 

2004-2006 Säljare/ ordermottagare ABAB 

Min huvudsakliga arbetsuppgift här var ordermottagning per telefon av högtalare som ABAB 

marknadsför i Sverige. Jag hade också ansvar för alla utleveranser och service av produkterna. 

2002-2004 Kurir/ transportör  Gbg-kurir 

Jag utförde leveranser av viktiga utlandsförsändelser i Göteborgsområdet. Min uppgift var också att 

informera företagen om DDDs tjänster och skapa merförsäljning. Blev utsedd till månadens kurir 

under min period på DDD. 

Utbildning 

Ställ in Emma Emmason som rubrik 1 

1. Klicka någonstans i raden 

2. Tryck Alt + 1 

Ställ in ”Arbetslivserfarenhet” som rubrik 2 

1. Klicka någonstans i raden 

2. Tryck Alt + 2 

Ställ in Raderna med år och jobb som rubrik 3 

1. Klicka någonstans i raden med ” 2007-2008    Säljare….” 

2. Tryck Alt + 3 

3. Klicka någonstans i raden med ”2004-2006…” 

4. Tryck Alt + 3 

5. Klicka någonstans i raden med ”2002-2004….” 

6. Tryck Alt + 3 

Ställ in ”Utbildning” som rubrik 2 

1. Klicka någonstans i raden 

2. Tryck Alt + 2 

Nu kanske det ser ut ungefär som nedan 
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Fixa lite med formatmallar 

Formatmallarna finns uppe bland knapparna under Start. Högerklicka på formatmallen du vill ändra 
och välj ändra. Ändra sedan det du vill ändra.  
 
Ändra rubrik 2 till storlek 20 och grön färg. 
 

1. Högerklicka på rubrik 2 

 
 

2. Välj ändra  

 
 

3. Ändra storlek och färg 
4. Klicka på OK 

 

Infoga en innehallsforteckning 

1. Tryck Ctrl + Home för att hoppa högst upp i dokumentet 

2. Tryck Ctrl + Enter för att göra en sidbrytning 

3. Tryck Ctrl + Home för att hoppa högst upp på den tomma sidan 

4. Välj Referenser  Innehållsförteckning  klicka på den högst upp 
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Word 2007. Rita 

själv 
De här övningarna är 

extra bra när du ska 

träna inför 

datakörkortet. 

Övningarna har facit. 
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Programbild. Grunder 
Starta Word och besvara sedan nedanstående frågor. Testa dig gärna fram och rita på bilden! 

Rita utÛ 
1. Office-knappen 
2. Ångra 

3. Menyfliksområde 

4. Insättningspunkten 

5. Statusfältet 

6. Minimera 

7. Visa/dölj linjalen 

8. Var klickar du om du vill lägga till flera 

knappar i snabbåtkomst?  

9. Var klickar du om du vill spara? 

Besvara frågorna 

10. Vad heter dokumentet? 

______________________ 

11. Hur många sidor består dokumentet av? 

______________________ 
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Programbild. Grunder. Facit. 
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Programbild, formatering 
 

 
  

Besvara nedanstående frågor genom att 
rita i programfönstret 
A. Var klickar du om du vill ändra teckensnitt? 

B. Var klickar du om du vill ändra teckenfärg? 

C. Var klickar du om du vill ändra radavstånd? 

D. Var klickar du om du vill lägga till kantlinjer? 

E. Var klickar du om du vill öka indraget? 

F. Hur många sidor består det öppna dokumentet av? 

Ringa in rätt svar 
Vilket kortkommando har du  för att skriva ut? 

 CTRL + S       CTRL + P         CTRL + U 

Texten i dokumentet är 

Vänsterjusterad     Centrerad    Högerjusterad 

Svårare frågor 
Varför är källa:Internet markerat som felstavat? 

Varför har allihopa en grön vågig linje under? 
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Programbild, formatering ï facit. 

 
  

Rätt svar 
Vilket kortkommando har du  för att skriva ut? 

CTRL + P 

Texten i dokumentet är       Vänsterjusterad      

Svårare frågor 
Varför är källa:Internet markerat som felstavat? 

Därför att orden sitter ihop, efter skiljetecken som : 

ska det finnas ett mellanslag. 

Varför har allihopa en grön vågig linje under? 

Därför att det anses (enligt Word) höra till 

vardagligt tal och inte till skrift. 
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Leta efter olika funktioner 

 
Besvara nedanstående frågor genom att rita på bilden (testa dig gärna fram) 

1. Var sparar du? 

2. Var klipper du ut? 

3. Var infogar du en symbol? 

4. Var ändrar du en hel text till VERSALER? 

5. Var ändrar du marginaler? 

6. Var infogar du en innehållsförteckning? 

7. Var går du om du vill ersätta alla förekomster av ett ord med ett annat? 

8. Du vill jämföra två dokument, var börjar du då med att klicka? 

Kortkommandon 
Para ihop rätt kortkommando med rätt kommando. Passa samtidigt på att prova några kortkommandon. 
CTRL + X Spara 
CTRL + V Klipp ut 
CTRL + F Kopiera 
CTRL + N Kursiv stil 
CTRL + A Stäng fönstret 
CTRL + Z Fet stil 
CTRL + K Klistra in 
ALT + F4 Ångra 
CTRL + S Nytt dokument 
CTRL + C Markera allt 
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Leta efter olika funktioner ï facit 

 
 

Kortkommandon. Facit. 

CTRL+S – Spara 
CTRL+X – Klipp ut 
CTRL+C – Kopiera 
CTRL+K – Kursiv stil 
ALT+F4 – Stäng fönstret 
CTRL+F – Fetstil 
CTRL+V – Klistra in 
CTRL+Z – Ångra 
CTRL+N – Nytt dokument 
CTRL+A – Markera allt 
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Programbild, bildhantering 

 
  

Rita i programfönstret: 
1. Var klickar du om du vill att bilden ska 

placeras under texten? 

2. Var klickar du om du vill skära bort halva 
jordgloben? 

3. Var börjar du med att klicka om du vill 
ersätta bilden med en annan? 

4. Du vill förminska bildens storlek utan att 
ändra proportionerna, var klickar du då? 

5. Du vill lägga in en reflektion under bilden, 
var börjar du då med att klicka? 

6. Var klickar du om du vill rotera bilden? 

Besvara nedanstående frågor 
7. Vad heter dokumentet? 

_______________________________________ 

8. Nämn minst en fördel med Clipart-bilder. 
_______________________________________ 

Ringa in rätt svar 
Med vilken tangent raderar du bilden? 
 

Delete         End           Escape          Baksteg 
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Programbild, bildhantering ï facit 

 
  

9. Vad heter dokumentet? 
text med en bild.docx 
 

10. Nämn minst en fördel med Clipart-
bilder. 
De är gratis. 
De är royaltyfria. 
 

Med vilken tangent raderar du bilden? 
 
Delete och Baksteg raderar bilden. 
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Rutor och cirklar 
Varje ruta ska paras ihop med en cirkel, rita i bilden. 
 
 

 
 
 

Gröna vågiga linjer 
 

Röda vågiga linjer 
 

Filformat 

Tangenten Home 
 

Tangenterna CTRL + Home 
 

Vänsterställt 
tabbstopp 
 

Decimaltabb 
 

Grammatiskt 
fel 

Felstavning (enligt datorns 
ordlista) 

Början av 
dokumentet 

txt 

 

 

Början 
av raden 



 

© februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000 

20 

Rutor och cirklar - facit 

 

 
 
 

Gröna vågiga linjer 
 

Röda vågiga linjer 
 

Filformat 

Tangenten Home 
 

Tangenterna CTRL + Home 
 

Vänsterställt 
tabbstopp 
 

Decimaltabb 
 

Grammatiskt 
fel 

Felstavning (enligt datorns 
ordlista) 

Början av 
dokumentet 

txt 

 

 

Början 
av raden 
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 Utskrift 
Om du trycker ned CTRL + P så får du se dialogrutan Skriv ut. 
 

  
 
 

Besvara frågorna genom 
att rita på bilden 
 

1. Var klickar du för att skriva ut aktuell 
sida?  

2. Var klickar du om du vill byta skrivare? 

Var ställer du in om du vill skriva ut flera kopior 

av samma dokument? 

 
Lite svårare frågor 

 

3. Var hittar du specifika inställningar för 
just den skrivaren? 

4. Du vill skriva ut på en skrivare som finns 
två våningar upp, men som du tror går 
att nå från ditt nätverk. Var börjar du då 
med att klicka? 

5. Du vill skriva ut sidan 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 
9, 13, 14, 15, hur skriver du då? 
 
_______________________ 
 
Vilken typ av skrivare är billigast att 
skriva ut på? (ringa in rätt svar) 
 
Bläckstråleskrivare 
 
Laserskrivare 
 
Matrisskrivare 
 
Plotter 
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Utskrift - facit 

 

 
 
 

6. Du vill skriva ut sidan 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 
9, 13, 14, 15, hur skriver du då? 
 

1-9, 13-15 

 

Vilken typ av skrivare 
är billigast att skriva 
ut på? (ringa in rätt 
svar) 
 
Bläckstråleskrivare 
 

Laserskrivare 

 
Matrisskrivare 
 
Plotter 


