
Word (del 2), personligt brev 
och 

spara dokument



1. Öppna Word

Klicka på Word.



2. Välj Tomt dokument

Klicka på Tomt 
dokument.



3. Skriva en text
Skriv den här texten.

Hej! 

Hur mår du? Jag mår bra.  

Jag skriver på dator idag.  

Vad gör du? 

Vi ses! 

Hälsningar 

förnamn och efternamn



4. Verktygsfält

1. Teckensnitt
2. Teckenstorlek
3. Fet stil
4. Kursiv stil
5. Understruken stil
6. Textmarkeringsfärg
7. Teckenfärg



5. Markera text

För att markera en 
text, håll in 
vänster musknapp 
och dra med 
muspekaren över 
texten du vill 
markera.



6. Markera och Verktygsfält
Testa att 
markera olika 
delar i din text 
och ändra med 
hjälp av 
verktygsfältet.



7. Personligt brev (1) enkel mall

• När man söker jobb  
behöver man ofta  
skicka ett personligt  
brev.

• Skriv ett personligt  
brev med dina  
uppgifter. Här finns  
en mall som du kan  
följa.

Hej!

Mitt namn är _________ och jag söker jobbet som ________. 
Jag har studerat _________ och ________________.
Jag har jobbat som _______________ och _________.
Just nu arbetar jag på en/ett __________ som ________. 
Mina arbetsuppgifter är att __________ och att _______. 
Jag talar ________________ och ___________.
Som person är jag __________ och ____________.
På min fritid tycker jag om att ________ och att _________.

Med vänliga hälsningar
Förnamn och Efternamn
Mobilnummer:
E-mejladress:



8. Personligt brev, (2) ännu enklare mall

• När man söker jobb  
behöver man ofta 
skicka ett 
personligt brev.

• Skriv ett personligt  
brev med dina  
uppgifter. Här finns 
en mall som du kan 
följa.

Hej!

Mitt namn är _________ och jag söker jobbet som ________. 

Jag har studerat _________ och ________________.

Jag har jobbat som _______________ och _____________. 

Just nu arbetar jag på en/ett ______________.

Jag talar ________________ och _______________.

Som person är jag __________ och _______________.

Med vänliga hälsningar

Förnamn och Efternamn

Mobilnummer:

E-mejladress:



7. Skapa mapp på Skrivbordet

• Högerklicka på 
musen

• Gå med pilen till Nytt

• Klicka sedan på 
Mapp



8. Döp mappen

Ge mappen ett namn 
t.ex. Mina dokument



9. Spara, steg 1

För att spara ditt 
dokument, klicka 
på Arkiv.



10. Spara, steg 2

Klicka på Spara.



11. Spara, steg 3

Klicka på Bläddra.



12. Spara, steg 4

Klicka på Skrivbord.



13. Spara, steg 5

Dubbelklicka på 
Mina dokument.



14. Spara, steg 6

• Skriv ett namn på 
ditt dokument
t.ex. Skrivuppgift.

• Klicka på Spara.
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