
ATT LÄGGA IN GLOSOR MED LJUD I STAVA 
 
I. GÖR EN NY MAPP: 

1. Klicka på ”Den här datorn” 
2. Klicka på  C:\ 
3. Klicka på Arkiv  – Nytt – Mapp, välj mapp 
4. Skriv ”Ljud till Stava” 
5. Kom ihåg sökvägen  --  Den här datorn\C:\Ljud till Stava 

 
II. SPELA IN LJUD: 

1. Starta mediaspelaren/ljudinspelaren – ligger under Start – Program – Tillbehör 
- Underhållning 

2. Läs in det första ordet genom att trycka på den röda knappen 
3. Klicka därefter på, Arkiv – Spara som 
4. Gå in den sökväg som du gjort under ”ny mapp” (se ovan) 
5. Ge filen samma namn som det inlästa ordet 
6. Spara 
7. Gå tillbaka till mediaspelaren 
8. Klicka på : Arkiv – Nytt 
9. Spela in nytt ord 
10. Gör om från punkt 2 (under ”spela in ljud”) tills du spelat in alla orden 

 
 
III. LÄGG IN NYA GLOSLISTOR I STAVA: 

1. Starta Stava 
2. Klicka på Verktyg – Skapa/Redigera egna övningar – Glosor med ljud 
3. Klicka på Skriv in (översta knappen till höger) 
4. Skriv det engelska ordet på första raden – klicka på raden bredvid 
5. Hämta ljudet. Bläddra till sökvägen C:\Ljud till Stava  -   välj det ljud som du 

vill ha och öppna 
6. Skriv den svenska översättningen. Om du vill att eleven ska höra även det 

svenska ordet måste du spela in det. Spara och hämta det på samma sätt. Se 
ovan. 

7. Tryck på OK. 
8. Gör nu likadant med alla ord som du vill lägga in. 
9. När du har skrivit in alla orden + ljuden, tryck på OK + Stäng 
10. Välj Arkiv – Spara som.  Spara under ett namn som börjar på A – I. Då slipper 

du bläddra bland alla redan inlagda filer eftersom de börjar på J (Junior 
Contact) 

11. Stäng + Avsluta 
12. När du känner dig säker på hur man spelar in, sparar och hämtar så kan du 

börja direkt vid III och följa punkt 1 - 3. Därefter kan du trycka på munnen så 
kommer ljudinspelaren fram och du kan spela in ljud, spara o.s.v. 

13. Sedan är det bara att börja använda dina listor. 
 


