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ORDBEHANDLIG MED MICROSOFT WORD

Svensk version

PRINCIPER

Lat programmet skota om radbyte. Du behover radbyte <Enter> endast vid tom rad eller
nytt stycke. Om du trycker <Enter> vid varje radslut, fungerar inte marginalinstillningar
och indrag.

Du kan skriva in din text ’som sadan” = brodtext. Nér allt dr inskrivet, kan du stélla in
marginaler, sidnumrering., radavstind mm.

Spara dokumentet ofta! Programmet och datorn kan kréngla, och dé forlorar du allt.
Manga program kan automatspara, men nér olyckan ar framme sa........

STARTA PROGRAMMET

Starta programmet fran ikonen for MS Word (Winword)
som finns pa skrivbordet, startmenyn, aktivitetsfiltet eller '
Office-balken. Nér du dubbelklickar pé ikonen startar :
programmet med de forinstéllda virden som bestdmts vid iy
installationen.

Microsoft Word.Ink

ARBETSINSTALLNINGAR

OBS! De hir bor du gora nér du ér 1 borjan av dokumentet. Enklast kommer du dit
med Ctrl+Home

ursaditomal T |
Bk | Bappersstoriek | Papperstits | Lavout |
ter: [BE 2] e
Marginaler tdetants 5o 2]

stiller du via Arkiv/Utskriftsformat/Marginaler b I

Fintmargnallacening
I~ 2 s pee ok  Vinsterkare  C Overbany

Sondord.., R T |

Sidnumrering Sidnummer

wempel

stiller du via Infoga/Sidnummer

Justering:

IHégerkant j

¥ isa nummer pd Forstasida

(04 I Avbryt Format...
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Radavstand

stéller du antingen med Format/Stycke/Radavstand S —
eller med kortkommandot Ctrl+1 for enkelt, Ctrl+2 for e 3w e
dubbelt eller Ctrl+5 for radavstandet 1,5. L ] T —
“;M e = e
Bt o =
e o] s |

Slyeke (7] =]
[ o et || Tt |

VISNINGSLAGEN XIBEHA
ua | Infoga  Format Eikt_l,
% E Hormal .
. vy . . = Dizposzition —
I menyn Visa kan du vélja mellan att se sidan i Normal, T+ Sidlstou —
Disposition, och Sidlayout-lage. Om datorn du i e | =
anvander dr ldngsam, kan du anvinda Normallédge. I L Y. o
Sidlayout-lage visas sidan i sitt riktiga utseende. Om du i E— RD

. . o . Werktpgsfalt...
misstag har valt Helskarm, far du fram Visa-menyn med v Linal it i
(Alt+S)! - P
Sidhuvud ach sidfot [0
Fatrater gml
Lnteckringar ora
Zooma... gc:l:i
SPARA DOKUMENT

Det 16nar sig att spara texten ofta. I menyn finns
spara under Arkiv/Spara (Ctrl+S). Genom att
vélja Spara som (F3) far du upp en noggrannare
beskrivning av sparandet. For att vara séker pa att
dokumentet skall kunna 6ppnas 1 dldre versioner av
Word och andra i andra program, kan du anvédnda
RTF-format (*.RTF). Om du inte anger ndgot
tillagg, ger Word automatiskt tilligget *.DOC.

AVSLUTA WORD

Man avslutar med att vélja Arkiv/Avsluta
(Alt+F4). Om dokumentet ar osparat,
anmirker Word om detta. Du fér en fraga,
om du skall spara éndringar i dokumentet.
Genom att svara Ja sparar du texten och
avslutar programmet. Om du svarar Nej,
forlorar du de senaste dndringarna. Med

alternativet Avbryt kommer du tillbaka till

dokumentet.

—URHARNLL S R AN S HIINIG - - - - =
Innan Du skrrver ut texten, kan D |F|| %Ir&lwl I?L
Microsoft Word E

GF & Will du spara dndringar i TEXTEEHAMDLIMNG MED M5 0RD. doc?

B Nej Aubryt

:

= UIRA QORITEIEIL T T OITSTeT - TRy =
o 11 . W m P T o T T AT RS T
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HAMTA o
= [TimesNewRoman =] 12 =] F|&X|U|Z[||= == (=] =|i= == B |
T
= Letai ID Mina dokurnert j |% IEE— = EI
Du kan himta dina sparade dokument [ EXCEL el |
. ue . ° 121 Schedule
med Arkiv/Oppna. Du ser innehallet [ WORD dolunerd o
. A oRume Instaliningar..
iden arbetsmapp som programmets |2 Gamla PawerPaint dokument -
arbetsinstillning for dig till.
Sik nu
Sk sfter filer som matchar dessa kiiterier: MI
Eilnamn: ' j Text eller egenskap: hd

Filfarmat: IWnrd—dnkumenl [*.dac) j Senast dndrad: nhar som helst -

R \u filler) funna.

Tlwn 111 Anelrar Gndra arhetoinctallrannae wélier 110

FORHANDSGRANSKNING ¢ Hedigera Yia Intoga ko

Innan du skriver ut texten, kan du | El %l |3" |=|“’E:/I-'/l .;Il'i';. | |l

forhandsgranska ditt alster. Om du gillar ﬂ'ﬁjrh andsgransk a"E
T

det du ser kan du skriva ut.

FLERA DOKUMENT SAMTIDIGT

I Word kan man arbeta med flera dokument
samtidigt. Det dr mdjligt att kopiera och flytta

(=]

textblock mellan de olika dokumenten. I 1 Ordna alla

Fénster- menyn viljer du det dokument som ~ EIX 2% =]
skall vara aktivt. Med (CtrI+F6) kan du bladdrai ‘** ¥ ;Ifﬂfgimnuwa MED M3-WiORD.dac J

de éppnade dokumenten. R R R R R O S R R &_
BRODTEXT

Nir du skriver in ra brodtext behdver du endast iaktta stéllet for nytt stycke. Skrivfel
som du marker genast, kan du korrigera genom att backa med Backsteg- tangenten
Med Delete-tangenten raderar du felaktigt tecken omedelbart till hoger om
insdttningspunkten. Normalt dr programmet i Infoga-ldge, vilket betyder att befintlig
text skuffas framat fran insittningspunkten. Om du onskat att ett tecken skrivs over,
andrar du till Over-liget med -tangenten. P4 nedre statusraden ser du i vilket lige du

arbetar.
EEE
(G4 hws #4  [Vid 55em Ra7 Kel1  [INSF [WRE [OTV [GVER [WFH | OX
!-“Il"'l._-l.llml.r fun.r ] TrLr [, o Mmoo I
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ATT FLYTTA SIG | BEFINTLIG TEXT

Du flyttar dig i text antingen med att klicka med musen, eller med tangenter och
kombinationer.

Piltangenter ett tecken 1 pilens riktning
Ctrl+Pil hoger till borjan av foljande ord
Ctrl+Pil vinster till borjan av foregaende ord
Home till radens borjan

End till radens slut

Page up en ruta upp i texten

Page down en ruta ner i texten
Ctrl+Home till dokumentets borjan
Ctrl+End till dokumentets slut

ATT KOPIERA OCH FLYTTA TEXT

En av de viktigaste funktionerna i ett ordbehandlingsprogram ar mojligheterna att flytta
och kopiera textblock. Du kan flytta inom ett dokument, mellan
olika textdokument och mellan olika program. Du borjar med att
markera det 6nskade blocket, antingen med att ’dra och mala” med :
musmarkdoren, eller genom att halla in Shift-tangenten och flytta |:IHIJ | | E | ol
inséttningspunkten med tangent-kommandon enligt foregdende -
stycke. Nér markeringen r klar, véljer du Redigera/Kopiera, =y 4101
flyttar dig till den plats dér en kopia av textblocket skall hamna och véljer
RedigeralKlistra in. Om textblocket skall flyttas, viljer du Redigera/Klipp ut
respektive Redigera/Klistra in. Samma sak gér att gora med motsvarande knappar pa
knappraden, eller med tangentkombinationerna Ctrl+C = kopiera, Ctrl+V = klistra in
och Ctrl+X = Kklipp ut.

Intoga  Format

-

I o Y = [+ od Bl K

TYPSNITT ( FONT) OCH STORLEK ] Times Mew Boman 12 -
— E Dutch ~—

Typsnitt och storlek véljer du fran formateringsfiltets | A EngraversGothic BT Lt

fonster. Typsnittens antal beror pa installerade % EZ’DE'ST:Q?DS LT |

program. Exempelvis ritprogram lagger till ett stort ' Hastterschweier

antal typsnitt. Ju fler typsnitt - desto langsammare T Humanst521 Cn BT

dator H Humanst521 Lt BT

B LinePrinter -

FET, KURSIV OCH UNDERSTRUKEN TEXT

Texten kan formateras med att markera och vélja ifrdgavarande
snabbknapp. Motsvarande tangentkommandon ar Ctrl+B = | F | Fd | 1] | A
fetstil, Ctrl+l = kursiv och Ctrl+U = understruken. Givetvis —
fungerar ocksa har menyval, vélj Format/Tecken och dérifran

onskat typsnitt och storlek.
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MARGINALER

Genom att vilja Arkiv/Utskriftsformat far du fram alternativ for sidans slutgiltiga
utseende. Med att klicka pa en av de fyra flikarna, vdljer du Marginaler och

Pappersstorlek.
u lskliftsat e HE
Marginaler | Pappersstarlek. I Papperskalla | Layout
Hverkant: m ~Forhandsgranska =

Mederkant: |2,5 cm 5 — Awbrpt |

- : o5 Iy —_—
Wanster I cm 3 _— Standard... |
Hiiger: |2,5 cm 5‘ JE—

Y

Fastmarginat |0 cm —
Fram kant —_— [ Motstdende sidor

Sidbureud: I'I 25 cm 3‘
Sidfak m Anvand: || hela dokumentet j

Du kan ocksa stélla in marginaler pa Linjalen.

e It A It =TI =211 = Al s e ""'||

0

N O I R R I R A R D SR A

AVSTAVNING

I Word kan du avstava text manuellt eller automatiskt. Du kan ocksa infoga mjuka
bindestreck, vilka anvédnds nir ett ord eller en fras bryts i slutet av en rad, samt harda
bindestreck ndr du vill behélla alla delar av ett bindestrecksammansatt ord pa samma

rad.

- Vilj pa Verktyg/Avstavning.
- Markera rutan "Automatisk avstavning".

- Skriv i rutan "Avstavningszon" hur stort utrymme som ska tillatas
mellan radens sista ord och marginalen. Gor avstavningszonen bredare

om du vill ha farre avstavningar. Om du vill ha en jamnare
hégermarginal gor du avstavningszonen smalare.

2ANANS TAMD

TN o

B

| | r
v ‘Antomatizk avstavhing ﬂ 1T £
W twstava ord i VERSALER -
.1 Awstavhingszon: |EI,?5 cm = M
Beqranza antal bindestreck il |EI begrinzat =
by
garnt harda himrestrenk hat i rRAlIA Alla HRIATY A R THARSTTRC KESATATHATE
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KODTECKEN

Word ldgger in tecken for nyrad, tabulator, indrag mm. Du kan se tecknen, genom att
anvinda knappen Visa /dolj

ANGRA

De flesta funktioner och atgérder kan angras genom att vilja
Redigera/Angra eller knappen Angra. J w3 |" | t

SAMMANHALLNA RADER

Ibland 6nskar man halla samman rader i exempelvis ett stycke. For att astadkomma det,
markerar du de rader som skall hallas samman, viljer Format/Stycke, viljer fliken
Textflode och kryssar for alternativet Hall ihop rader.

Stycke K4 B |
Indrag och avstand Testflode |

Sidbrything oF
¥ Eontroll av enstaka rader [T HAll ihop med nasta |_I
I iHallhop rader: I~ Sidbrytring fire _ Awbpt |
[ Utelamna radnummer &l
[ Awstava g
Exempel

Bacrapel Bacrapcl Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapcl Bacrapel Bacrapel Bacrapel
Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrupel Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapel Bacrapel
Hacrapel Bacrapel Bacnepel Bacrepel Bacripel Bacripel Bacrepel Bacrapel Bacrapel

TABULATORER

I en korrekt textbehandling har man aldrig flera &n ett mellanslag mellan ord. Om du
behover storre mellanrum, 16nar det sig att anvénda tabulator. Tabulatorstoppens plats
ser du som en mork prick pa linjalens nedre kant. Du sitter in tabbar genom att forst
vilja tab-typen pa symbolen i linjalens vénstra kant. Darefter klickar du in tabstoppet pa
linjalen Om du vill stélla in tabbstopp med ett exakt méatt véiljer du Format/Tabbar.

IR D D
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INDRAG
Om du 6nskar dra in ett stycke, placerar du = i
insattningspunkten vid styckets borjan och trycker === EI
tangenten Oka indrag. ——
Noggrannare kontroll far du med alternativet M IM@[
Format/Stycke. Vilj dirifran fliken Indrag och avstand.
Stycke = EHE |

Indrag och avstand | T extflode I

~Indrag —Astand =

W anster: |2»3 cm ﬂ Fuore: IEI pt 3‘ I_I

Hager  [oom T || e T P
Tabbar... |

ezl - vid

Badavstand:
Med | = [Erket =] | —

~E=empel

Justerning:

I"v"énster *I
Dird cu Grahar dre 1n £ myohe, placcrr du irellorerepurdcn vid syvoheo bSnan ooh

oyeher mrgeran Dhn irdmr

HUVUD OCH FOT
Huvudet och foten innehaller text som dr samma fran sida till sida.
Menyalternativet Visa/Sidhuvud och sidfot ger dig foljande alternativ.
Med knappen léngst till vinster vaxlar du mellan huvudet och foten.

Sidhuseud och zidfot

E| &5 22| @G| 0|ey| st |

=W awla mellan sidhuvud och sidfat o
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SOK - ERSATT

Ibland 6nskar man soka ett visst ord i en 14ng text, eller Onskar ersitta ett
eller flera befintliga ord med ett annat. I menyalternativet Redigera/Sok
soker du, och i alternativet Redigeral/Ersatt kan du skriva in det sokta
och det erséttande ordet.

l.JJ.D.LrC].ElE OLLLUL L Sl DT IEs LI UL LI 1L,

N 1]

Sidk efter | - Soknsta_|
bt |
Erzatt med: | j Erzatt |
Erzatt &lla |
S dkriktring: I'.':'.'"a '!rI [T Matcha gemener’YERSALER
[~ Matcha hela ord
[T Arwvdnd monstermatchiing
~ Sk
| rmen formatenng | Format ™ Special ™
ANDRA SKIFTLAGE
Genom att markera en text och direfter vilja Format/Andra skiftlage
kan du korrigera versaler/gemena tecken.
oy m— I
Andra skiftlage 7
" Inledande versal i mening ok, I
™ gemener
oot . Bebryt |
- © WERSALER:
o " |nledande Yersal | Ord 1
r H
or © wielA sKIFTLAGE

B-ML 2002



10

STAVNINGSKONTROLL

Nar du har din text fardig, kan du kontrollera rittstavningen mot en inbyggt ordlista. Ga
till dokumentets borjan (Ctrl+Home!) och vilj menyalternativet Verktyg/Stavning.
Samma sak utfor du med funktionstangenten F7. Om ett ord inte finns i ordlistan, kan
du lagga till det i din egen lista. Det hir giller speciellt namn.

1]

(X2 P RPN [PVRIEE ISR YT RE T JPTTRy | ERIE EVEN an POV PR P I PT TSI RICTT T RRPTRE AP YRR, | PR Ty
Stavning: Svenzka EE |
Inte i ordlistar: |Enter
A il lgnaorera I Ignorera alla |
Forzlag; = iy
Andra I Andra alla |
Laggtlt | roen |
Center =l
Lagg till i |EGENDRDL.DIC -] avbyt |
Autakarigening | Alternatiy. .. | Angra senaste |
INNEHALLSFORTECKNING
.. . . ° .. . . Hu:urrnal vI ITimesP
Efter slutfort arbete bringar en innehallsforteckning reda 1 p— B
3

T Rubrik 1
1 Rubrik 2
1 Rubrik 3
1 Sidfat

1 Sidhuyud
a Standardstycketeck -

manuskriptet. Borja med att definiera de rubriker som skall
ingé 1 forteckningen. Du markerar texten och viljer rubrikniva
frdn formatmallar. Nér alla rubriker dr definierade, placerar du
dig pd den plats i dokumentet (bdrjan eller slutet) dir =
forteckningen skall hamna. Sedan viljer du Infoga/lndex och
forteckningar. Klicka pa fliken Innehallsférteckning och vilj ett utférande som
tilltalar.

CT AN O AR ITOE L

Index och forteckningar

Index Irnehallsforteckring I Figurfarteckning

Exempel
—— oK. ]
il Asbiyt I

Alternatiy. .. I
Andra... I

W Higerjustera sidrummer Yisa nivaer: |3 3‘

W Wiza sideummer T abbutfylinad: I vl
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GRAFIK

Om du onskar illustrera ditt alster med bilder, finn det ett fardigt Clipart-bibliotek 1 MS
Office. Du borjar med att vilja Infoga/Ram, och rita ut en ungefirlig ramstorlek. Efter
det hér ser du till att insdttningspunkten halls inom ramen och véljer
Infoga/Bildobjekt. Vilj hirifran antingen ClipArt eller Fran fil.

Fotnoter och slutkommentarer..

Beskrivring... r illustrera ditt alster med b
Korsreferens... srjar med att walja InfogaiF
Index och firteckningar... till att insattningspunkten !
Bildobiekt N T clipart. ..
Textruta '@ Fran fil...
Fil. .. @ Fi
) Figuret
Obiekk. ..
‘iardart, ..
Bokmarke. .. 4 AR
) @' Frén skanner eller kamera, ..
% Hyvperlank. .. Chrl+1
ﬂ Diagram

UTSKRIFT

Skriv ut ditt alster med att vélja Arkiv/ Skriv ut. Om du har flera skrivare, viljer du forst
den du Onskar. Vid alternativet Sidintervall har du foljande alternativ:

Alla skriver ut hela dokumentet.

Aktuell sida skriver ut den sida pa vilken insittningspunkten finns.

Markering alternativet ar aktivt om du har markerat text

Sidor: hér kan du vilja sidor enligt tipset pa foljande rad.
skeivat 21|
krivare
Skrivare: [ cgéhp deskjet 3820 series =]
Skatus: Ledig
Typ: hp deskjet 3820 seties
Plats: 1JSEOOZ [ Skriv ill fi
Kommenkar:
idinterall ~Kopior
& alla antal kopiar: |1 5‘
" akkuell sida " Markering

" Sidar: | 11 11 [V Sorkera

Skriv in sidnummer ochfeller sidinteryall
avgransade med kommatecken, tex 1,3,5-12,

rZ0ama
Skriv uk: I.thi'-.-'t dokurnent j Sidor per ark: |1 sida j
Sherive uk: I.Qlla sidor i intervallet j Anpassa efter papper: II”'JE” skalning j

Alkernativ, .. | (0]4 I Skang I
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