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1. Hitta Word

* Klicka pa Windows
nere i vanstra
hornet.

* Klicka pa Word for
att oppna
programmet




2. Du kan aven hitta Word har

* Leta i rullmenyn ... i
u n d e r b O kStave n W é Skype for féretag Microsoft Edge Goongome Outlojk

= Steam Tile

. Symantec Endpoint Protection

e Klicka pa Word for att T
dppna programmet gl

v
=i§ Videoredigerare

w

. Windows PowerShell

B O ©

. Windows-systemet
== Windows-sakerhet

W Word

C &




Klicka pa Tomt
dokument.

3. Valj Tomt dokument

Konto

Feedback

Alternativ

Tomt dokument

Inbjudningskort till fest

Traditionell tidning

P sok

Senaste  Fasta

Fast filer som du I3t vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnalsikonen som visas nar du hovrar Gver en fil,

Delas med mig

Uokument! - Word

A i —

Nyhetsbrev om resor

Verktyqg fér bokmérken

A% 8z

Vykort med bilder fér fédels...

Nicklas Cajander ;?

Ren elegant CV

e v = o

Rent elegant filjebrev

Fler mallar —

Fler dokument —>

08:29



4.Bokstavstangenter

T 1 o T scron " pause | e
F10 F11 Lo@ck Break

y -

c————
Backspace




Skriv alfabetet med
sma bokstaver i Word

5. Skriv alfabetet

Spara automatiskt

Arkiv Start Infoga Design Layout

v A A Aar A

ﬁj Calibri (Brédtext) v 20

Kiistra FKUvabx ¥ Av 2. A
inv

Urklipp 1§ Tecken [}
L o2 1 [ Z . 1 2

Referenser

< [ 1ii

Dokument1 - Word

Utskick

£ sek(Alt+Q)

Eriksson Monica (S|

Granska

Visa Hjélp

AaBbCcDc

 Normal

Oribi

o | 8

AaBbCcDe AaBbCc |

Tingetav.. Rubrik 1 Redigering | Diktera
Format [ Rést Kanslighet
L7 .8 1 9 . L1011

19|

Ateranvénd

filer

Ateranvand filer
13

“[d

Sida1avl 1ord [}  Svenska (Sverige)

H SO skriv har for att soka

). Fokus

B ———
14:46

2022-11-02

- = - o X
7 Kommentarer v 2 Dela
® w
SpellRight Stava
Rex
Oribi Oribi A
[ C 15 . AT

-]
L]

169 %

B




6. Byta rad och Caps Lock

* Tryck pa Enter for
att komma ner till
en ny rad. P N~ =

* Tryck pa Caps
Lock for att skriva
stora bokstiver. ==V [




7. Stora bokstaver

e Skriv alfabetet med

Spara automatiskt (@ ) Dokument1 - Word £ ssk (Alt+C) Eriksson Monica (SFI-Lsrare) ‘.g) B = (w) X

t I I t (X J Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp Oribi 1 Kommentarer v 12 Dela
S O ra o S ave r E’E] Calibri (Brodtext) v 20 v A A Aa~ A@ AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCe /O \Qj E‘.\ . \,'!
Klistra FKU-vax ¥ A 2.A. TNormal | Tingetav.. Rubrik1 o | Redigering | Diktera Ateranvand | SpellRight | Stava
inv <& = 2 =] © filer Rex

Urklipp & Tecken ) Format [ Rést Kanslighet | Ateranvand filer Oribi Oribi ~

* Tryck pa Caps Lock T — T e e e e e T
for att sluta skriva ;
stora bokstaver. ' abcdefghijklmnopgrstuvwxyzado

TF11

n
Sidatavl 2ord [}  Svenska(Sverige) M, Fokus B ——H——+ 169%

o . i . - u e 14:49
L Skriv har for att soka & 12°C S BY mean




8.Siffertangenter

e B "BEie ) i 7R Scroll
F10 F11 Lok




9. Siffror

— T D@9 v v T | g @
Skriv siffrorna i ditt o e e G 1 8 ’
Word-dokument. e s [ e 2| 3 B OV @

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaao
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAQ

0123456789




. Caps Lock (for att skriva
bara stora bokstaver).

. Sudda (Backspace)

. Shift (Shift + bokstav
ger stor bokstav).

. Mellanslag (mellan ord
och efter punkt).

5. Punkt
6. Byta rad (Enter)

10. Olika tangenter

1. Caps Lock
(for att skriva bara stora 2 Sudda (Backspace) < X

bokstaver).

3. Shift G 4, annslag (mellanordoch 5, Punkt 6. Byta rad (Enter) (_I

(Shift + bokstav ger
stor bokstav). efter punkt).



11. Skriva

 Skriv Jag bor i Sverige

e FOr att fa stor bokstay,
tryck Shift+bokstav.

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaao

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
0123456789

“Backspace

y — m— — -

'''''''



12. Punkt

Avsluta meningen med

850 o~ BN i @ o]

punkt. -
" A - AaBblchy | AaBblcly ‘I .

A- &A% ;

logitech :
@ ~

MR abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaad
SIE RN, 3 CDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAA®



e FOr att sudda (ta SR - M I N

bort tecken), tryck x] pr e 1t o eyl LM R AL R
pa Backspace. = e

* Sudda bort meningen.

abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao

S ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
“TLEEEL T B AEATT) 0123456789

© [shift

VVVVVVVV




A T

Utropstecken (Shift+!)
Snabel-a (Alt Gr + @)
Fragetecken (Shift + ?)
Kommatecken

Pilar for att "ga" i en
text

14. Olika tangenter

1.Utropstecken

(Shift+!)

2. Snabel-a

(Alt Gr + @)

3. Fragetecken
(Shift + ?)

4 Kommatecken

5. Pilar for att "ga" i en text



15. Skriva en text

A~ Ay AN P & B AL

For att trana, skriv den har recken ~ Stycke 5
texten W2 el 121031 405
Hej!

Hur mar du? Jag mar bra.

Jag skriver pa dator idag. Hur mar du? Jag mar bra.

Vad gor du? PR
o ag SKriver pa ator | ag.
Vi ses!
r s R
Halsningar Vad gér du-
Fornamn Efternamn Vi ses!
namnl23@gmail.com

Halsningar

Skriv ditt fornamn och )
M Férnamn Efternamn
efternamn.

namnl23@gmail.com
Skriv din e-mejladress under
ditt namn

D Svenska (Sverige) 'jt:P/Tillgénglighet: Klart

N

Format




16. Repetition av tecken

e FOr att skriva tecken
som finns ovanfor
siffrorna tryck
Shift+siffra

0

* FOr att skriva tecken
som finns hoger om
siffrorna, tryck
Alt Gr+siffra




Klicka pa Arkiv sl

[

Klistra
inv

Urklipp

Sida1av 1

]

17. Skriva ut (1)

23 ord

Infoga

[

Design

2

Dokument1 - Word ,O Sek (Alt+C)

AaBbCcDc

T Normal

Hej!

Hur mar du? Jag mar bra.
Jag skriver pa dator idag.
Vad gor du?

Vi ses!

Halsningar

(skriv ditt férnamn och efternamn)|

Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp

AaBbt
T Inge

Forn




18. Skriva ut (2)

K I [ k [} S k L] Skrivuppgift « Senast dndrad: 2 h sedan Nicklas Cajander @ or ? A o0 X
ICKa Pa riv ut.
G) Hej
v Nytt ]
[ Nyt
THETER 1BAG NYHETSBREV ==

" " = = RUBRIK HAR ——

= Oppna =20 S|
Be 7 =
v& ==
Info
Tomt dokument Inbjudningskort till fest Traditionell tidning Nyhetsbrev om resor Verktyg fér bokmirken

Spara en kopia

Skriv ut Fler mallar —>

Dela ‘ p Sok

IS Senaste  Fasta  Delas med mig

Omvandia B Namn Andringsdatum

Sténg LS 1 i

% Skrivtjlppglft ) . . . . ) Alldeles nyss
OneDrive som tillhér Nicklas Cajander - Knivsta kommun » Documents » Skrivbordet » Mina dokument
K .
VE Inloggnlng ‘ ‘ . . ‘ b seddan
Konto OneDrive som tillhér Nicklas Cajander — Knivsta kommun » Documents » Skrivbordet » IT-dokument CLL
N )
Foedback % APT september 5 2022 dagordning | gér Klockan 15:30
Personalrum CLL » APT
Alternativ

ﬁ Nya datorer och Dockningsstationer

: . 1 ; : ! | gar klockan 13:59
OneDrive som tillhér Nicklas Cajander — Knivsta kommun » Documents » Skrivbordet » IT-dokument CLL » Dat... Iz‘

13:57

2022-10-19



19. Skriva ut (3)

Skrivuppgift = Senast dndrad: 2 h sedan Nicklas Cajander @‘ a4 ? = (=) X

5

* Valj den skrivare
du vill skriva ut
ifran

Skriv ut Hejl

Hur mar du? Jag mar bra.

Skriva re lag skriver pa dator idag.

Inf s
e <= Print2Me pad HBGSPGPRT... Vad gdr du?
= - .
"~° Servern ér offline Vi ses!
Spara en kopia Haleningar

1 < <= | Print2Me p3 HBGSPGPRTPRD
* I ' 2@/ servem ar offl
Skriv ut ervern &r offline

Microsoft Print to PDF

Skriv ut

Microsoft XPS Document Writ|
Klar

(skriv ditt férnamn och efternamn)

Exportera

Omvandla OneNote (Desktop)
Klar

Sténg OneNote for Windows 10

Klar

Lagg till skrivare...

Konto Skriv till fil

g

Feedback
|:| A4 (210 x 297mm)
Alternativ 21em x 29,7 cm

L=

Normala marginaler

&

2022-10-19
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