Introduktion till Digitala Verktyg for Skolarbete -
Textbehandling

Arskurs: Ak 7-9
Amne: Digital teknik - Introduktion till digitala verktyg for skolarbete
Tema: Textbehandling och Dokumentformat

Ordkollen

Har listas tio &mnesord pa ldxans tema som ar bra att kénna till betydelsen

av.

. Textbehandling: Programvara for att skapa, redigera och formatera

textdokument.

. Dokumentformat: Struktur och standarder som bestammer hur data

sparas i ett dokument, t.ex. .docx eller .pdf.

. Formatering: Anpassning av textens utseende, sdsom typsnitt, storlek,

farg och layout.

Marginaler: Utrymmet mellan texten och papperets kant pa varje sida.
Sidhuvud och sidfot: Omradena hogst upp och langst ner pa en sida
som kan innehalla information som sidnummer eller titel.
Stavningskontroll: Funktion som automatiskt rattar stavfel i texten.

. Innehallsforteckning: Lista 6ver dokumentets kapitel och sektioner

med sidnummer.

. Bilder och grafik: Visuella element som kan infogas i textdokument

for att illustrera innehall.

. Tabeller: Strukturerade rader och kolumner for att organisera data.
. Filhantering: Metoder for att spara, oppna, namnge och organisera

dokumentfiler pa en dator.

Instuderingsfragor
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Vad ar textbehandling och vilken funktion har det i skolarbetet?

Né&mn tva vanliga dokumentformat och beskriv en skillnad mellan dem.
Hur kan du andra typsnitt och storlek i ett textdokument?

Varfor ar marginaler viktiga i ett dokument?
Vad anvands sidhuvud och sidfot till i ett textdokument?

Hur fungerar stavningskontrollen i textbehandlingsprogram?

Vilka steg behover du ta for att infoga en innehallsforteckning i ditt

dokument?
Ge ett exempel pa nar det ar anvandbart att lagga till bilder i en text.
Hur kan tabeller forbattra presentationen av information i ett



dokument?

10. Beskriv hur du sparar ett dokument i PDF-format och varfor du kanske

vill gora det.

Ovning

Nedan listas uppgifter och fyra svarsalternativ. Du ska ringa in det alternativ
som ar korrekt. Observera att av de fyra alternativen ar endast ett korrekt.

Uppyift
1. Vilket program

anvands vanligvis for
textbehandling?

2. Vad star .pdf for?

3. Hur kan du infoga en
sida i ett dokument?

4. Vad gor
stavningskontrollen?

5. Var placeras en
innehallsforteckning
oftast?

6. Vilken funktion

anvands for att skapa en
tabell?

7. Vad ar en fordel med
att anvanda PDF-format?

8. Hur kan du andra
marginalerna i ett
dokument?

9. Vilket av foljande ar
inte ett
textbehandlingsprogram?

10. Vad anvands
sidnummer till?
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Skrivuppgifter

Hér presenteras tre olika skrivuppgifter som ar utformade pa tre olika
svarighetsnivaer: enkel, medel och svar.

Skrivuppgift 1: Beskriv din favoritfunktion i ett texthehandlingsprogram

Beskriv vilken funktion i ett textbehandlingsprogram du tycker ar mest
anvandbar och forklara varfor den ar viktig for ditt skolarbete. Fundera pa
hur denna funktion hjalper dig att skapa battre dokument.

Svarslangd: ca. 150 ord (Ungefar en halv sida)

Skrivuppgift 2: Jamfor tva dokumentformat

Vilj tva olika dokumentformat, till exempel .docx och .pdf. Jamfor deras
fordelar och nackdelar samt ge exempel pa nar det ar bast att anvanda
respektive format.

Svarslangd: ca. 300 ord (En halv sida)

Skrivuppgift 3: Skapa en handlingsplan for ett skolarbete

Planera hur du ska anvanda ett textbehandlingsprogram for att genomfora
ett storre skolarbete, sasom en rapport eller uppsats. Beskriv vilka steg du
ska ta fran borjan till slut, inklusive forskning, skrivande, formatering och
slutlig granskning.

Svarslangd: ca. 400 ord (Tva halva sidor)
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