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Kopiera text från Word-dokument till webbsidan 

1. Logga in 

Innan vi kan börja redigera texter så måste vi ju logga in. Till det här exemplet så har jag valt 

Östnylands hemsida, men principen är samma för alla hemsidor.  

 

 
När vi loggat in till adminpanelen så vill vi ju nu redigera text, och då skall vi inte arbeta i 

adminpanelen, så vi söker oss upp till vänster för att trycka på ”Besök webbplats”. Länken 

kommer fram när man för musen ovan ”Hörselföreningen i Östnyland rf”.  

 

2. Exempel – klistra in nytt program för våren och sommaren 2023. 

 
Vi börjar med att aktivera det visuella byggarläget. I det här exemplet så skall vi kopiera in 

programmet för våren och sommaren 2023 till hemsidan. I nuläget står det ”Kommer snart”. 

 

Observera att man även kan kopiera text från andra platser än Microsoft Word, men att 

resultatet kan bli varierande beroende på om WordPress stödjer teckensnittet ni försöker 

kopiera in. Med andra ord så kan det vara så att text från en PDF-fil kan se helt annan ut efter 

att man klistrat in det i WordPress. 
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3. Modulinställningar

 
 

Vi letar upp modulinställningar som finns i gråa fältet och ser ut som ett kugghjul. 

 

4. Textredigerare 

 
Nu öppnades textredigeraren. 

 



Svenska hörselförbundet rf   augusti 2023 

5. Gå till Microsoft Word

 
Gå till ditt Microsoft Word-dokument med texten du vill kopiera.  

 

6. Observera! 

Ifall ni har några specifika inställningar från Word (ex. Teckensnitt eller tabell) så kan det vara 

så att dessa inställningar inte kommer med till WordPress textredigerare. T.ex. så kan det vara 

så att man kopierar en tabell med text, men att endast texten blir inklistrad utan tabell. Då är 

problemet det att WordPress inte stödjer just den tabellen.  

 

 

7. Kopiera texten från Word 

 
Vi markerar texten från Word-dokumentet. 
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Sedan högerklickar vi och väljer ”Kopiera”. Vi kan också använda oss av tangentkommandot 

Ctrl + C. 

 

8. Tillbaka till textredigerare och klistra in 

 
Nu går vi tillbaka till textredigeraren och tar bort den text vi inte vill ha, som i det här 

exemplet ”Kommer snart”. 
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Sedan högerklickar vi på det tomma fältet under ”Program för våren och sommaren 2023”, 

och trycker sedan på ”Klistra in”. Vi kan också använda tangentbordskommandot Ctrl + V.  

 

 

 

 
Nu har texten kopierats in på hemsidan.  

 

 

 

 

 

 

 



Svenska hörselförbundet rf   augusti 2023 

9. Kontrollera texten 

 
Läs igenom hela texten för att se ifall det har blivit något extra mellanslag. Som exemplet 

ovan visar så är det för många mellanslag mellan två evenemang. 

 
Leta upp rätt plats i textredigeraren och ta bort de tomma raderna.  
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10. Spara ändringarna 

 
Nu ser det bra ut och vi kan spara ändringarna.  

 

 

 
Kom ihåg att ännu spara på nytt. Det gör vi genom att leta upp de tre prickarna, för att sedan 

trycka på spara.  
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Avsluta det visuella byggarläget. 

 

 


