
WORD 2007

Grunderna – en temakurs hos
Seniornet 



Kursmål -
efter genomgången temadag ska du …

• Kunna skapa ett nytt dokument
• Kunna spara, stänga och öppna dokumentet igen
• Kunna skriva och formatera texten
• Kunna hämta texter från internet och infoga i dokument
• Kunna infoga bildera 
• Kunna infoga listor
• Känna till menyer och kommandon
• Använda mallar
• Använda stavningskontroll
• Hitta hjälptext



Olika ordbehandlingsprogram
• Microsoft Office – dyrt

• Dokument
• Kalkyl
• Presentation
• Outlook (tillval)

• Works – ingick förr i vissa datorer vid köpet
• Open Office - gratis
• Google dokument – gratis.

• Dokument
• Kalkyl
• Presentation
• Formulär
• Ritning



Words programfönster



Övning 1
• Öppna nytt dokument
• Spara dokument
• Stänga dokument
• Öppna befintligt dokument



Övning 2 - format och tecken
• Formatering

• Fetstil
• Kursiv
• Understruken text
• Typsnitt
• Storlek



Snabbval
• Markera text – Ctrl+A
• Kopiera text – Ctrl+C
• Klippa ut text – Ctrl+X
• Klistra in text – Ctrl+V
• Ångra – Ctrl+Z



Övning 3 – arbeta med texten
• Hämta text från internet
• Radera text (delete)
• Centrera text, höger- respektive vänsterställd text
• Stavningskontroll



Övning 4 - infoga texter, bilder, 
clipart
• Infoga text från ett annat 

dokument eller internet
• Infoga bilder och clipart



Övning 5 - infoga listor
• Punktlista

• Mjölk 
• smör 
• ost

• Nummerlista
1.Mjölk
2.Smör
3.Ost



Övning 6 – mallar
• Klicka på Office-knappen – välj Nytt
• Välj någon Inbjudningar från listan ”Installerade mallar”
• Välj ”Fest”
• Välj ”Inbjudan till julfest”
• Anpassa inbjudan med egen text



Övning 7 – dokument
• Skriv ett helt dokument enligt nedan



Övning 8
• Använd Word-art
• Infoga rubrik
• Ändra bakgrundsfärg



Sammanfattning
• Spara dokumentet ofta

• Markera texten med Ctrl + A
• Kopiera texten med Ctrl + C
• Klistra in texten med Ctrl + V

• …eller använd ikonerna
• …eller använd musen

• Öva, öva…
• Använd gärna ”Klicka för kunskap”

• Lycka till!


