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Introduktion till mönstermatchning 

För att kunna använda Mönstermatchning måste du först aktivera det i dialogrutan 

Sök/ersätt. Det gör du genom att visa dialogrutan Sök, klicka på Mer och markera Använd 

mönstermatchning. Om du inte gör det behandlas jokertecken som om de vore vanlig text. 
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Som vi ser senare kan du definiera intervall [], grupper (), upprepningar @, {}, ankare < > 

och undantag ! . Med ”reguljära uttryck” kan du söka efter mönster i texten som har vissa 

saker gemensamt, t.ex. att de bara innehåller vissa tecken eller ett visst antal tecken. 

Hemligheten med att använda jokerteckensökningar är att använda ett "mönster" som 

identifierar textsträngen som du vill hitta och ignorerar allt annat . Jokertecken används för 

att representera tecken eller teckensekvenser i den strängen. 

Eftersom olika kombinationer av tecken kan representeras av en mängd olika 

jokerteckenkombinationer finns det ofta mer än ett sätt att identifiera en viss textsträng i ett 

dokument. Hur du väljer att representera den gruppen tecken är därför ofta en fråga om 

individuell preferens;och sammanhanget för texten i dokumentet kommer i stor 

utsträckning att den lämpligaste kombinationen att använda vid ett visst tillfälle. 

Du kan också¨använda denna teknik för att genomföra olika ersättningar eller redigeringar i 

dokumentet. 

Följande är en lista över de tecken som har en speciell betydelse i jokerteckensökningar ( [ ] 

{ } < > ( ) - @ ? ! \ \ ). Du hittar dem via menyn Special i dialogrutan för Avancerad sökning, 

men förstås också skriva dem direkt med tangentbordet. 

 

Jokerteckensökningar är skiftlägeskänsliga. 

Beskrivning av jokertecknen 

? och *  

De två mest grundläggande jokertecknen är ? och *. Dessa används i huvudsak på liknande 

sätt. 
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? används för att representera ett enda tecken och * representerar valfritt antal tecken. På 

egen hand har dessa begränsad användning. 

s?t hittar sot , såt , söt och någon annan kombination av tre tecken som börjar med "s" och 

slutar med "t". Den kommer också att finna att en kombination av bokstäver inom ett ord, så 

att den skulle lokalisera den relevanta (markerade) delen av i uppsåt etc. 

s*t hittar alla ovanstående , men hittar också "svårt","syret", "segelbåtar", men också 

"svåra att", etc.  

Obs: Till skillnad från ? , som alltid letar efter det saknade tecknet, kommer * också att hitta 

förekomster av de två intilliggande tecknen (här "s" & "t") utan text mellan dem 

t.ex. "stort". Det är ett trubbigt instrument och måste användas med försiktighet ,eller med 

andra tecken för att binda det till endast den text du behöver. Det finns ingen gräns för hur 

mycket text som *-tecknet kan matcha. Det kan sluta matcha all din text i ett dokument med 

flera sidor!  

@ 

@ används för att hitta en eller flera förekomster av föregående tecken . Till exempel, ful@ 

hittar ful eller full och rat@a hittar rata och ratta. 

< > 

Om < > används med något av ovanstående (eller någon annan kombination av jokertecken 

och tecken), kan du använda taggarna < och > för att markera början respektive slutet av ett 

ord. Således skulle vi, med början på det exempel vi använde för "*"-tecknet: <s*t> hitta 

"svårt" och "syret" och"segelbåt", men inte "segelbåtar" eller "svåra att". Det kommer inte 

heller hitta "såt" i "uppsåt". 

Återigen, akta dig för att använda "*", eftersom <s*t> hittar något textblock från ett ord 

som börjar med "s" till slutet av nästa ord i dokumentet som slutar med "t", vilket kanske 

inte alltid vara vad du hade i åtanke. 

Taggarna <> kan användas i par, enligt ovan ;eller individuellt , efter behov. Till exempel 

kommer ful@> att hitta "full" och avslutande delen av "hemlighetsfull", men kommer inte 

att hitta någon matchning i "hemlighetsfulla". 

[ ] 

Hakparenteser används alltid i par och används för att identifiera specifika tecken eller 

teckenintervall. Till exempel: 

[abc] hittar någon av de gemena bokstäverna a, b eller c. [F] hittar versalen "F".  
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[A-Ö] hittar alla versaler; [0-9] hittar alla nummer; [13579] hittar all udda nummer; [0-9A-ö] 

hittar alla siffror eller bokstäver. 

Hakparenteser kan förstås användas tillsammans med jokertecknen som beskrivs ovan. 

[A-Ö]@ skulle innebära sökning efter versala A-Z och de får upprepas hur många gånger 

som helst. Om du vill söka efter ett ord som börjar med en viss bokstav och slutar med en 

annan så kommer <v*g> även matcha resultat som består av flera ord (eftersom * även 

inkluderar t.ex. blanksteg), medan <v[a-ö]@g> endast matchar hela ord som börjar på v och 

slutar på g (eftersom [a-z] endast söker efter dessa bokstäver). 

[!] 

[!] är mycket lik [ ], men i detta fall finner det något tecken som inte anges i rutan så [!o] 

skulle hitta alla tecken utom "o". Du kan använda teckenintervall på samma sätt som med 

[ ], alltså hittar [! A-Z] allt utom versaler.  

\ 

Om du vill söka efter ett tecken som har en speciell betydelse i jokerteckensökningar – det 

uppenbara exemplet är "?" – kan du göra det genom att sätta ett omvänt snedstreck framför 

det: 

[\?] hittar inte "\" följt av något tecken; men kommer att hitta "?" i stället. 

Om du vill hitta själva snedstrecket måste du föregå det med ett snedstrecket [\\]. Det är 

rekommenderat att alltid lägga dubbla snedstreck i ett eget intervall, som i [\\]. 

Som tidigare nämnts är följande en lista över de tecken som har en speciell betydelse i 

jokerteckensökningar ( [ ] { } < > ( ) - @ ? ! \ \ ). 

{ } 

Klammerparenteser används för att räkna förekomster av föregående tecken eller uttryck.  

{n} Detta hittar exakt siffran "n" av förekomster av föregående tecken (så till 

exempelkommer a{2} att hitta "aa"). 

{n;} hittar minst antalet "n"-förekomster ; så a{2;} hittar "aa", "aaa" etc. 

{n; m} söker efter text som innehåller mellan "n" och "m" förekomster av föregående tecken 

eller uttryck; så a{2; 3} hittar "aa" och "aaa", men bara de första 3 tecknen i "aaaa"). 

Obs! Räkning på detta sätt kan användas med enskilda tecken eller mer användbart med 

teckenuppsättningar, t.ex. [enr]{3} kommer att matcha ”ner”, ”ren”,”ene”, men också 

matchningar inuti i ord som ”baren”.  
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Tyvärr finns det inget jokertecken att söka efter "noll eller fler händelser "i Word. Joker-

sökningar som [!^13] {0;} fungerar inte. 

( ) 

Runda parenteser har ingen effekt på sökmönstret, men används för att dela upp mönstret i 

logiska sekvenser där du vill bygga om dessa sekvenser i en annan ordning när du använder 

Ersätt. De måste användas i par och du använder nummer i rutan för Ersätt med.  

(Joachim) (Clasberg) som ersätts med \2 \1 (notera blankstegen i sök- och ersätt-

strängarna), kommer att resultera i Clasberg Joachim efter att du kört Ersätt eller Ersätt alla. 

 

eller med endast \2 i Ersätt med ges resultatet Clasberg. 

^ (circumflex) 

Om du klickar i rutorna "Sök efter" och "Ersätt med" i dialogrutan Sök och ersätt , och 

klickar på knappen "Special", ser du en lista över specialtecken som stöds som du kan 

använda; välj en och en kod infogas i rutan åt dig. De nära bottnen av lista infogar koder som 

inleds med ^, som ^t för en tabb. När du vet vad koderna är kan du skriva in dem direkt 

utan att använda knappen "Special".  
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Menyn Special utan och med mönstermatchning 

Utbudet av alternativ som är tillgängliga från knappen "Special", när du gör en 

jokerteckensökning mer begränsat än i en vanlig sökning. Några anmärkningsvärda exempel 

och deras lösningar: 

Du kanske vill identifiera en teckensträng med hjälp av ett stycketecken ¶. Den normala 

söksträngen för detta skulle vara ^p. ^p fungerar inte i jokerteckensökningssträngar! När du 

söker med mönstermatchning måste du använda koden ^13. 

Jokerteckensökningar hittar inte heller fotnots-/slutkommentarsmarkeringar – ersätt ^2.  

För de flesta andra specialtecken och objekt kan du använda samma koder som i enkla 

sökningar (^l = manuell radbrytning, ^g = grafik, ^^ = circumflex ...).  

Exempel 

Exempel 1: Växla för- och efternamn  

Det finns många tillfällen då du presenteras med textblock eller siffror etc., där textens 

ordning inte är vad du kan kräva i slutdokumentet . Att byta placering av förnamn och 

efternamn enligt ovan är ett sådant exempel - och glöm inte att du kan lägga till 

ersättningen, även när du använder gafflade utbyten 

Du kanske vill att Joachim Clasberg ska visas som Clasberg, Joachim. 

Eller så har du en lista med namn, där du vill byta alla efternamn med alla förnamn. 
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Joachim Clasberg 
Brian Jones 

Alan Williams 

Låt oss sedan dela upp namnen i logiska sekvenser som bara kan representera namnen: 

Vi här två ord – Joachim och Clasberg. De kan representeras av <*> <*> – där <*> står för 

valfritt ord och observera mellanslaget mellan det som de två delarna. För att bygga om 

namnen, så delar vi in dem i två delar m.h.a. parenteser. Söksträngen blir då slutligen 

(<*>) (<*>)w 

Med namnen markerade använder vi sedan Ersätt med \2, \1, där det är ett kommatecken 

och ett mellanslag mellan de två delarna. 

 

Om du vill att namnen ska omges med parenteser lägger du bara till dem som i exemplet 

nedan. Du kan som vanligt välja att den ersatta texten ska formateras med t.ex. kursiv stil 

vilket också är valt i exemplet nedan. 

 

TIPS! Du kan använda <[A-Ö][a-ö]@> <[A-Ö][a-ö]@> för att söka efter två ord med 

inledande versal, som står direkt efter varandra. 

Exempel 2: Redigera sekvenser som 2 f § och sidintervall 

I detta exempel vill jag söka rätt på alla sekvenser som 2 f §. Sekvensen inleds alltid med en 

tal som kan vara en- eller tvåsiffrigt. Därefter kommer f och § med mellanslag. För alla 

sådana sekvenser vill jag ersätta vanliga mellanslag med hårda mellanslag mellan tecknen. 

Söksträngen kan skrivas som: 

<[1-9]{1;2}> f § 

Den första delen söker efter siffror, [1-9], och det får finnas en eller två siffror, {1;2}. Jag kan 

använda <> runt talet för att undvika att få matchningar inuti sekvenser som 12 f §. 

För att kunna bygga om sekvenserna med de hårda mellanslagen emellan dem, så använder 

jag parenteser runt dem alla tre. Det hårda mellanslaget, ^s, kan infoga via menyn Special, 

vilket ger följande: 
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Ovanstående princip kan också användas för att radera mellanslag mellan tal och 

bindestreck, som i sekvenser som 1 – 6 och 1 - 6. I nedanstående exempel står ^= för kort 

tankestreck. 

 

TIPS! För att kunna genomföra flera Ersätt på en gång, kan du spela in ett makro när du 

genomför erästtningarna, som du sedan Kör för att effektivisera ditt arbete. 

Exempel 3: Skruva på datum 

Ett annat lärorikt exempel kan vara att ändra datumformat. Jag vill ändra 7 augusti 2021 till 

den 7 augusti 2021 

Utmaningarna ligger förstås i att skapa ett uttryck som hittar just datum enligt ovanstående 

format och sedan lägger till ordet den framför datumet. Sökuttrycket kan skrivas så här: 

<[0-9]{1;2}> [a-ö]{4;9} <[0-9]{4}> 

Vi vet att datumet inleds med en eller två siffor, därav det inledande <[0-9]{1;2}>.  

Därefter kommer ett månadsnamn som innehåller endast text och är mellan 4 och 9 tecken 

långst, därav det efterföljande [a-ö]{4;9}. 

Slutligen avslutas datumet med ett fyrsiffigt årtal, därav det avslutande <[0-9]{4}>. 

Om du sen sätter en parentes runt hela uttrycket, så kan du genomföra ersättandet så här: 

 

Om du istället sätter tre parenteser runt de tre olika delarna i datumet, så kan du bygga om 

datumet med de tre olika delarna. 
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Med ovanstående exempel skulle resultatet istället bli 2021 augusti den 7 (vad vi nu ska 

med ett sådant datumformat till). Utmaningen med att konvertera månadsnamn till siffror, 

för att få ett svenskt datumformat, kan endast lösas med makron som du programmerar 

själv. 

Spela in ett makro 

Ett enkelt makro utför en serie kommandon som en enda åtgärd. Du kan t.ex. spela in den 

serie kommandon du utför för en avancerad Ersätt [Replace], för ett kommando som du 

annars bara når via en speciell flik i en dialogruta eller bara en lång följd med klickningar 

som du vil automatisera. Avancerade makron kan även innehålla programmering med t.ex. 

variabler, villkorsslingor och dialogrutor. I denna dokumentation berörs endast enkla 

makron. 

Inspelning av makron är enkelt att utföra, men koden som genereras vid inspelning, blir inte 

alltid densamma för olika sätt att utföra ett visst kommando. Om du t.ex. väljer fetstil med 

knappen, , eller om du väljer fetstil i dialogrutan Format [Font], blir koden helt olika.  

Du kan inte använda musen för förflyttning eller markering i ditt dokument, däremot för 

knappar och kommandon i dialogrutor. Förflyttningar måste därför göras med 

tangentbordet eller genom att navigera till t.ex. ett bokmärke. 

Du spelar in ett makro enligt beskrivningen som följer. 

1. Aktivera fliken Visa . Klicka i underkant på knappen Makron och välj Spela in Makro , 

.  
Följande dialogruta visas: 
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2. Skriv in makrots namn i textrutan Makronnamn . Namnet får inte innehålla mellanslag. 

3. I listrutan Gör makrot tillgängligt för  kan du välja Alla dokument , det aktuella 
dokumentet eller dokument baserade på den mall du skapar. Makron du gör tillgängliga 
för Alla dokument sparas i Normal.dotm och kan förstås användas i alla dokument, 
men bara av dig. 
Makron du gör tillgängliga för en mall, gör att alla som använder mallen kommer kunna 
nyttja ditt makro. 
Om du vill kan du nu koppla ditt makro till en knapp eller ett kortkommando. 

4. Bekräfta rutan med OK för att starta inspelning. Lägg märke till att muspekaren nu 

ändrar utseende:  

5. Utför de kommandon som makrot ska registrera. Du kan inte använda musen för 
förflyttning eller markering i ditt dokument, men knappar och kommandon i dialogrutor 
kan du välja.  

6. När du utfört alla kommandon klickar du på knappen Stoppa inspelning nere i 
statusfältet. 

 

7. Om du i punkt valt att göra makrot tillgängligt för en mall eller ett dokument, så måste 
du sedan spara dokumentet i ett makroaktiverat format. Annars kommer makrot 
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raderas, när du stänger filen. 

 

Redigera ett makro 

Du kan granska och redigera den kod som ditt makro genererat.  

1. Aktivera fliken Visa . Klicka direkt på knappen Makron.  

2. Du ser nu alla makron du har åtkomst till och kan klicka på knappen Redigera. 
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3. Nu startar Visual Basic Editor (VBA-editorn) och koden från ditt makro visas. 
 

 

4. Makrokoden inleds med Sub och avslutas med End Sub. Allt däremellan är den kod 
som utför det du spelat in. Denna kod kan redigeras som vanlig text. Koden ovan 
motsvarar den Sök och ersätt som beskrivs för sidintervall i exempel 2 ovan.  

5. För att kunna utföra flera Sök och ersätt på en gång skulle koden i exemplet kunna 
kopieras och klistras in, för att därefter modifieras för att genomföra flera sökningar 
efter olika varianter på tankestreck/bindestreck, med och utan mellanslag (1 – 5, 1-5, 1 -
5 etc) 

6. Du kan också spela in flera makron och sedan kopiera och klistra in koden till ett enda 
långt makro. Tänk bara på att ett makro inleds med Sub och avslutas med End Sub. Så 
om du vill klistra ihop flera makrosinpelningar, så ska du inte ta med dessa delar. 

7. Klicka bara på Spara när du är nöjd, så kan du sedan stänga VBA-editorn. 

Koppla makron till knappar 

Du kan göra makron lättillgängliga i verktygsfältet Snabbåtkomst .  

1. Klicka på Arkiv och välj Alternativ, Verktygsfältet Snabbåtkomst. 

1. Välj Makron i listrutan Välj kommandon från till vänster. 

2. Välj var knappen ska vara tillgänglig i listrutan Anpassa verktygsfältet Snabbåtkomst. 
Om du väljer För alla dokument, så gäller anpassning för dig själv i alla dokument. Om 
du väljer det aktuella dokumentet, så gäller anpassningarna för alla som öppnar just det 
dokumentet. 

3. Markera ditt makronamn och klicka på Lägg till.  
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4. Klicka på knappen Ändra. Följande dialogruta visas: 
 

 

5. Välj eventuellt en symbol till din knapp. Skriv ett tydligt namn i rutan Visningsnamn. 
Bekräfta dialogrutan med OK. 

6. Skapar du mer än en knapp kan du ange ordningsföljd för dina kommandon genom att 
klicka på knapparna Flytta upp respektive Flytta ned. 

7. Bekräfta dialogrutan Alternativ med OK.  
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