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KOMPUTER FOR ALLA

Vilkommen till
Word-skolan

Anvander du fetstil, understruket eller kursiv stil i passande
teckensnitt — ja da har du redan kommit en bit pa vdg i varldens
mest populdra ordbehandlingsprogram — Word..

Men programmet innehaller mycket mer dn det.
Med Word kan du till exempel ocksa:

e Kontrollera stavningen

e Stélla upp dokumentet i punkter
e Stdlla upp texten i spalter

e Ldgga in bilder i dokumentet

e Skapa en innehallsférteckning

e Koppla dina brev

For att nu bara ndmna nagot.

Komputer for allas Wordskola vander sig bade till dig som aldrig
har prévat pa ordbehandling forr och till dig som redan vet en
del om Word, men som gérna vill lara sig mer. Aven om du har
flera ars erfarenhet av programmet kommer du sakert att ldra
dig ndgot nytt.

Wordskolan dr uppbyggd pa Word 97. Men dven om du har en
dldre version av programmet kommer du dnda att kunna anvén-
da de flesta av de funktioner du blir undervisad i. De flesta av
Words versioner bygger namligen pa samma grund.

Néar du sa smaningom har tagit dig igenom alla sex kapitel i
Datorskolan tors vi lova att du utan att skammas kan skriva
"Wordexpert" pa ditt visitkort.

Lycka till!
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Om du hér till dem som aldrig har fatt riktig klam
pa det dar med ordbehandling har du chansen
att lara dig nu. Folj med i Komputer fér allas nya

Ta befilet 6 ver ordbehandlaren

Sa har ser det ut pa skirmen

ordbehandlingsprogram.

Nir skrivmaskinen under 60- och
70-talen konkurrerade ut handskrif-
ten pa arbetsplatserna var det en
kulturchock for méanga minniskor.
Hur skulle det bli nu? Det var inte
l4tt att stélla om sig till den nya tiden
och manga fick se sig om efter nytt
arbete eftersom de inte klarade av
forandringen.

Under 80- och 90-talen upprepa-
de sig historien. Nu rickte det inte
lingre att kunna skriva maskin pa
ritt sitt med alla 10 fingrarna. Nu
skulle man ocksa kunna ordbehand-
ling — persondatorn overtog skriv-
maskinens roll som det populdraste
verktyget att skriva text med.

I dag dr det nistan omdojligt att
skota ett kontorsjobb eller ga en
utbildning utan att kunna ordbe-
handling. Faktum #r att de flesta
persondatorer innehaller minst ett
ordbehandlingsprogram. Dérfor har
du s#kert ocksa redan stiftat bekant-
skap med ett. Sannolikheten 4r dess-
utom mycket stor att programmet
heter Microsoft Word. Det 4r niam-
ligen virldens populdraste ordbe-
handlingsprogram.

I Word ar

skrivandet en lek

Jamfort med den klassiska gamla
skrivmaskinen far du en lang rad
nya mojligheter med Word. Nar du
har skrivit en text kan du till exem-
pel ritta den direkt pa skdrmen utan
att behova skriva om allt. Du kan
ocksa snabbt dndra firg, teckensnitt
och teckenstorlek eller infoga spal-
ter, ramar och skuggningar i dina
dokument. Du har med andra ord full

Wordskola och bli stjarna pa varldens populéraste

kontroll 6ver hur texten i slutinden
kommer att se ut.

I Word finns ocksa manga auto-
matiska funktioner som gor det dag-
liga arbetet littare. Om du arbetar
med stora dokument pid manga si-
dor kan Word till exempel uppritta
index och innehallsférteckning au-
tomatiskt. Och om du har en adress-
lista med flera hundra personer och
vill skicka samma brev till alla, kan
Word kombinera adresslistan med
ditt brev. Ar du osdker pad om du har
stavat ritt kan Word dessutom hjil-
pa dig med det.

Om du dr noga med layouten
skall du veta att det &r litt att infoga
egna bilder, diagram och tabeller
och pa sa sitt fa ett proffsigt doku-
ment. Har du sedan tillgang till en
laserskrivare kan du sedan enkelt
producera dokument med en kvali-
tet som ligger nira boktryckets.

Det ar alla dessa méjligheter som
gor att skrivmaskinen framstar som
ett stendldersverktyg jamfort med
Word. Och det dr dérfor som ord-
behandling med Word har blivit sa
populirt. =

T' Om du &r osa-

I S ker pa ndgon av
knapparnas funktion kan du
hélla musmarkéren 6ver den

ett 6gonblick sa visas en liten
ruta med funktionens namn.
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Nér du startar Word mots du av den
har skarmbilden. Det ar har du arbetar
med dina texter. Lagg marke till verk-

W Microzoft Word - Dokument1 1

tygsraderna med de manga knapparna
hogst upp. Via dessa far du med ett en-
kelt musklick direkt tillgéang till de vik-

EI”@ arkiv Bedigera Wisa Infoga Formak Werkkyg Tabell Fonster Hijalp

tigaste funktionerna i Word. Studera
skarmbildens utformning sa att du ar
bekant med den innan du gar vidare.
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K Namnlist. Har ser du
dokumentets namn.

HE Formatpensel. Kopierar
formatering frén ett text-
stycke till ett annat.

H Menyraden. Bestar av
nio rullgardinsmenyer
med Words funktioner.

B Angra och Gor om. Har
kan du angra eller gora
om en handling.

B Nytt, Oppna och Spara.
For att skapa, 6ppna och
spara dokument.

@ Infoga hyperlank och
Verktygsféltet Webb.
Dessa knappar &r Inter-

B Utskrift av dokument. netfunktioner i Word.

H Forhandsgranska. Sa blir
texten pa papperet.

Infoga tabeller
och kantlinjer.
@ Words stavningskontroll. & Infoga spalter.

Klipp ut, Kopiera och Klist- & Har finns ritfunktionerna.

==

Visa/dolj koder. Se ko-
derna i dokumentet.

B8 Punktlista. Uppstéllning
av texten i punktform.

@ Zooma. Gor bilden stérre
eller mindre pd skdrmen.

7 Oka respektive minska
indragning av texten.

Har hamtar du hjélp fran
Office-assistenten.

Infoga kantlinjer.

/@ Andring av teckenfirg
Val av formatmall. och &éverstrykningsfarg.

E Val av teckensnitt. Linjal.

B Textmarkor. Har visas
texten allt eftersom du
skriver.

B Val av teckenstorlek.

Fet, kursiv eller
understruken text.
Den stora vita ytan &r

Vénsterjusterad, centre- ditt textark.

Rt R R I e P IS T PRS- _ﬂ

Vad ar det som visas pa skarmen?

ra in. Tre suverdna funk- rad, hogerjusterad eller -
tioner vid textredigering. @ Dokumentdversikt. marginaljusterad text. Y
e
:
=EEERT
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Daghok — dag 2

pa en fagebiljett till Naxzos, [ElEgEvdulRitE
sotn vanlig charterturist. Darfor har jag med flit inte bestamt wilka dar som

o s . min 1_’undtgr. Det bestarmmer jag li_te erann efter humdr och fﬁrhéllanden. D
1 Sa har arbetar B Radera n KI I pp ut — lite tillfalligt s4tt att resa p& men jag har bestamt att det skall finnas plats fi)

= o = = Blockmarkera den text som du vill klippa ut.

du | Word OCh angra kl IStra In Klicka sedan pa knappen "Klipp ut” pa skiarmen. lﬁ'

Trots att Word kan otroligt manga text behover du inte heller kunna sé  empel. Tank dig nu att du har tagit Naturligtvis hander det ibland Lt oss sdga att du nu ar Kara daghok

saker dr programmet mycket enkelt  manga funktioner. . med dig din bdrbara dator pd semes- att man skoriver fel. Men i i full gdng med att skriva Jag har inte Tust att resa 14 dagar som vanlig charterturist Darfor har |

att anvdanda. Om du bara skall an- Har i Wordskolan anvéander vien  tern for att kunna skriva dagbok i Word ar sddant latt att ratta i din resedagbok. Du upp- vilka far som jag skall besdka pd min rundtur. Det hestammer jag lite

vanda Word for att skriva och spara  resedagbok som genomgdaende ex- Word. Gor sa har for att borja: till. Gor sa har for att ta bort tacker att du har skrivit i e Lol 4 morgonen skall jag kipa en farjehiljett till Maxos.
en enstaka bokstav: en mening pa fel plats. tillfalligt satt att resa p&, men jag har hestamt att det skall finnas plats f

- Meningen borde egent- . ) _ _

W Microsoft Word - Dokument1 =] E3 Placera markéren efter den ligen std ndgon annan- Far]a.n till Maxos lamnade harmnen 1 Aten klocg';an 10 - och wilken resq
T arkiv Redigera Misa Infoga Format Yerktyg Tabell Fénster Hidlp = = bokstav som du vill ta bort. stans. Men det finns jag hort att havet runt Grekland var mycket blat, men jag trodde faltig
D2l &0 < - a % FE= 4 B9 s - 3 ingen anledning till oro. Flytta markoren till den plats dér du vill sétta in tex- E

- T ———— A Tryck pa backstegstangenten | Word kan du namligen ten. Klicka sedan pa den vanstra musknappen for att
] Al sl SF AU === == == E- L4 pa tangentbordet. Det r den flytta texten precis som placera markéren i texten. Klicka sedan pa "Klistra in".
Lg R R I R N R N R TR N I E R I G A b avlanga tangenten éverst till du vill. Sa hdr gor du for
.. . i o héger med en pil som pekar at att forst klippa ut text och Nu klistras den mening du tidigare klippte ut in pa sin rétta
Fesedagbok fran min resai den grekiska dvarlden —— vénster. sedan klistra in den pd en plats. Darefter arbetar du bara vidare med din text som om
= lats: inget hade hant.
. SR S ) annan p
Farard i L e [ —)\ :l/\u ar b?kst:ve:“llalor.ttatgen.
) . J en nej ... du héll viss
Kara daghakl W backstegstangenten nedtryckt
. o ) . . ) = mi_m for lange och en hel rad férsvann. = h Blockmarkera den del av texten som du vill
d ar det antligen rmin tur att ta semester. | ar har jag bestd = Det var ju inte meningen. E KOplera. ocC kopiera. Klicka sedan pa knappen
dgn grelﬁska w_arlden I:IF:h det skall_ bli riktigt kul attnprwa P kl _ . "Kopiera”. Den sitter precis till hoger o
pd d.e grekiska parna. FDr.Ut.,Dm alt Ilgga och SDla.' pa strandg o < | Word ar det latt att angra IStra. ln om urklippsknappen med saxen.
nattlivet hoppas jag ocksa fa se delfinerna leka i havet. Vag e ) = en handling. Oavsett vad
Nar du startar Nar du har - = du har gjort kan du alltid angra. P4 samma satt kan du Flytta markoren till den plats dar du vill
Word, 6ppnar skrivit Nu 6ppnas fonstret Du annullerar en ratt- ocksa kopiera delar av infoga kopian och klicka pa vanster
programmet sam- klart skall du "Spara som". D6p Nar du skall 6ppna dagbo- ning genom att klicka K texten och infoga kopian musknapp for att placera markéren i E
tidigt ett tomt do- spara ditt do- ditt dokument genom ken fér att skriva vidare pa knappen "Angra”. overallt dar du vill. Det texten. Klicka sedan pa "Klistra in".
kument at dig. Det kument. Klicka att skriva ett namn i klickar du p& knappen "Opp- ﬁ' ar mycket enkelt.
heter "Dokument pa ikonen faltet "Filnamn". Du na" och hamtar dokumentet Om du vill radera en storre text- Du har sékert redan gissat vad som
1". Du kan nu bérja "Spara” E kan t.ex. kalla det "Rese- dar du sparade det. Sa enkelt ar det. massa skall du forst blockmar- hander: Den text du kopierade har lagts
skriva direkt. pa verk- dagbok"”. Klicka sedan ~ Mer dn sa behover du egentligen inte kera texten. Sedan trycker du in pa en ny plats och finns nu darfér tva gang-
tygsraden. pa knappen "Spara”. veta for att kunna arbeta med Word. pa backstegstangenten en gang. er i texten.

71 Blockmarkering [ S6k och ersatt

Nagot av det allra basta med ord- skillnad fran nar man skrev for text, arbetar du bara vidare med Som du sakert redan har markt gar det bade ldtt och snabbt att Naturligtvis kan det ocksa intraffa att ett ord
behandling &r att det gar att radera,  hand och med skrivmaskin behéver  utkastet och réttar i det tills du ar arbeta med ordbehandling i Word. Ett av de basta exemplen pa som du letar efter finns mdnga ganger i sam-
rdtta, formatera, klippa ut och klist-  man inte langre bérja om fran bor- n6jd med texten. detta &r funktionerna "S6k" och "Ersatt”. Om du vill hitta ett ma text. Om du da vill ersatta det ordet med
ra in text sa mycket man vill. Till jan bara for att nagra ord kanske For att Word skall veta vilka ord visst ord i texten kan du anvénda funktionen "Sok". ett annat kan det bli ganska jobbigt att ga
behover tas bort. | Word klipper eller rader du vill redigera, skall du in och rétta det pa alla stéllen i texten. Men
man helt enkelt ut orden — sedan blockmarkera dem. Du markerar en- Oppna 12 PIoG ISt SHErs0mn Qet Mosta LAT pa 6 A M dat pa PUTISter, et nar bage ocksa har kan Word hjalpa dig:
W Microsoft Word - Resedaghok drar texten IhOp Slg s]alv staka ord genom att dubbelklicka rullgar- kdelar. Det var l4tt att hitta en ny SeEeeeds, men i gengald verkar stora delar av on
) orkiv Redigera Wisa Infoga Formab Verkkyg Tabell Fénster Hilh o x ’ o - . .nA och Bsgu ; [ 2] %] A
= = — — Pa det sattet sparar man mycket pa dem med musen. Langre text dinsmenyn Sokochersat ______________________________HEH Oppna rull- Sk och ersatt
DEH SRy s 2e L HEE= P 0 9 i ok X I SaEeL : : .
AR e R EE | = tid. Man behéver inte heller skriva markerar du genom att hélla vans- Redigera”, [ s | e | gt | gardinsmenyn s et | ot |
S AR KRR e en kladd innan man satter igang. ter mustangent nere och dra musen g4 nedat [ s _ "Redigera” och vilj | st feam =
- = Om du har skrivit ett utkast till en over texten. S& har gér man: och vilj S ematy: Sok nedt avbryt sedan funktionen i -
[Daghok — dag 1 il e s " . Erssttmed:  [ftmadras = e
sedan funk- [, Mer ® Ersatt ...". Nu visas —
Kira daghok! tionen e ett fonster pa skar- -
Just nu sitter jag pé ett schabbigt hotellrum i Aten och skriver Placera mar- Dra forsiktigt Nu ar texten blockmarke- "S6k...". - - men. Skriv férst in
ungefir en timme sedan och klockan ar lite dver fyra pa efterrf koren i bor- markdren fram rad och kan idndras. Om det ord du letar efter Klicka darefter pa
rusningstrafiken fram och bullret och avgasema ir nastan obep ;5 5y den text il slutet pa den du till exempel vill att texten Nu visas en ruta pa skirmen. Nu letar Word efter i filtet "Sok efter” knappen "Ersitt
varrmt att jag méste ha fénstren éppna. Hotellportieren har ber du vill redi Kall i fetstil Kii d filtet "Sok efter” skriver d d d . h sedan d d lla” d
eller ett par varmebaljor varje sommar, och d blir det extra ¥ u vi ] redigera  textmassa som skall vara i eotstl klickar du | faltet "Sok efter” skriver du ordet madrass i texten och sedan det or alla". Word kommer
hamnat i riktig sommarvérme. For att svalka av lite grann tog och hall vans- du vill redigera. helt enkelt pa knap- det ord som du vill s6ka efter — i och hoppar sedan snabbt som du vill ersitta  nu att ersitta ordet
nu pérlar svetten redan i pannan igen. ter mustangent  Slapp vénster mus-  pen "Fet". Svararedn | vart exempel ordet madrass. Klicka fram till den plats dar ordet det med i faltet madrass med ordet luft-
nedtryckt. tangent. sa ar det inte. sedan pa knappen "Sok nasta". finns. "Ersatt med". madrass i hela texten. | 2
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Stavning och grammatik: Svenska

E—;;‘-’l
G

Lat Word hjdlpa dig
med stavningen

Hor du till dem som inte ar sa dar
jattebra pa stavning och gramma-
tik, eller vill du bara kontrollera att

din text inte innehaller nagra stav-
fel? Anvénd da Words inbyggda
stavningskontroll. Gor s har:

Borja med att blockmarkera den del av texten som du vill kontrollera.

Klicka sedan pa knappen "Stavning och grammatik”. Det ar den lilla
knappen med ABC pa. Om du vill att stavningen skall kontrolleras i hela
dokumentet behéver du inte blockmarkera nagot.

Forslag:

Inte i DrE"iSW:
Eesten av dagenn tillbringade jag pé den
harliga stranden nedanfér campingplatsen.

ﬂ @ gnorera |
|

Ignorera alla
xla

Ligatil |

@l ™ Grammatikkontrall

- andra

B Andra alla |

LI Autokorrigering |

Alternativ, .. &ngra | Avbryt |

Nu visas ett fonster pa skarmen dar du kan acceptera eller ignorera de rat-

telser som Word foreslar. | exemplet ovan foreslds att ordet "dagenn” Kl
andras till det korrekta "dagen" E1. Tryck darfér pa "Andra” El. Word dndrar
nu sjélv ordet i texten till det ratta. Men tink pa att Word bara jamfor din text
med sin egen ordbok. Det ar darfor inte alltid som Word har rétt. Programmet
kanner till exempel inte igen alla bojningar av orden. Om ordet ar korrekt
stavat men inte finns i Words ordbok, kan du lagga till det i denna genom att
klicka pa "Lagg till" E1. Om ordet forekommer manga ganger i texten racker
det om du klickar pa "Andra alla” H. Word accepterar inte heller speciella
namn och frimmande ord. Om Word vill ratta sadana ord trycker du bara pa
knappen "Ignorera” @.

En annan sak du kan raka ut for
ar att Word anvénder engelsk
stavningskontroll i stéllet fér den
svenska. | sa fall blockmarkerar
du forst hela din text och 6pp-
nar sedan rullgardinsmenyn
"Verktyg". Vdlj "Sprak" och
"Ange sprak". Nu visas ett
fonster dar du kan vélja mellan
1. Starta stavningskontrollen och all varldens sprak. Leta fram
klicka pa knappen "Alternativ...”.  Svenska i listan och tryck sedan
pa "OK".

Word kommer fran och med
nu att anvanda den svenska
ordboken.

T' Néar Word installeras
l S i din dator kopplas en
automatisk stavningskontroll in.
Den fungerar sé att Word stryker
under alla stavfel med rott. Det
kan vara irriterande att se pd.
Darfor véljer manga att stinga
av funktionen. Gor sé har:

2. Ta bort markeringen vid "Kon-
trollera stavning medan du skri-
ver"” och klicka sedan pa "OK".

El Nar allt

bara gar fel

Om du behover hjalp sé finns den
alltid néra i Word. Du kanske redan
har stott pd Office-assistenten — ge-
met som ser ut som en gubbe. Det
ar den lilla animerade rutan som ger
goda rad och kommentarer i Word.
Sa hdr anvénder du assistenten:

Om du vill stélla en eller flera
fragor till assistenten trycker du
pa tangenten F1 pa tangentbordet.

ben min
en oc
. Forut
sdfd s

ska far|
v

, dta god mat och
g har hort s4 skall djf

a det blir vil en up
imt. Men det tror ja;
kor under resan.

n forst] |*
jag int
4 att tr:

Gemgubben visas da i en liten

ruta pa skdarmen. | rutan kan du
skriva in din fraga med egna ord och
klicka pa knappen "Sok".

Nu letar assistenten fram hjélp-
texter som eventuellt kan be-
svara din fraga.

| lingden kan man dock bli lite trott
pa den lilla gubben som hela tiden
hoppar fram pa skarmen. Det ar
som tur dar ganska enkelt att stinga
av funktionen. Hogerklicka pd gub-
ben med musen och vdlj alterna-
tivet "Dolj assistenten”. Nu forsvin-
ner han omedelbart.

Word har naturligtvis ocksa en
mer konventionell hjélpfunktion. Den
hittar du genom att éppna rullgar-
dinsmenyn "Hjalp". Klicka pa alter-
nativet "Innehall och index" och
vélj t.ex."Index". Nu kan du leta
efter hjélptexter utan att behova
"smaprata” med gemgubben.

Hialpavsnitt: Hialp for Microsoft Word 2] x]
Innehd | index | Stk |
Vi bok. ller &l en. texIndex.
Hidlp
() Hislp om picros] S

g Innehdll och inc

k? Edirklaring
Microsoft pd W
‘WordPerfect-h;

]
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El Utskrift av

dokument

Det sista steget i ordbehand-
lingen éar sjdlva utskriften.
Det ar har som ditt kndpande
pé skdrmen overfors till pap-
per. Om du redan har en
skrivare ansluten till din dator
ar det mycket latt att skriva
ut dokumentet — du klickar
helt enkelt bara pa knappen
"Skriv ut". Det ar den
knapp som har en %
skrivarsymbol pa sig.

Ibland kan man dock be-
hova gora vissa installningar
infor utskriften av ett doku-
ment. Det kan till exempel
rora sig om hur manga kopi-
or man vill ha eller att bara
enstaka sidor skall skrivas ut.
Gor sd har:

[ mytt..., Ctri+h

= frpna... Chrl+0
Skang

u Spara Ctrl+5
Spata som...

Spata som HIML. ..
Wetsionet, ..

UkskriftsFarmat. ..

@ Firhandsgranska

=i

Ga till menyraden 6verst

pa sidan och 6ppna rullgar-
dinsmenyn "Arkiv". Vilj alter-
nativet "Skriv ut ...". Nu visas
utskriftsfonstret pa din skarm.

Forhands-

granska

Det ar inte alltid sé latt att
forestdlla sig hur det fardiga
dokumentet kommer att se
ut pa papper. Darfor kan det
vara skont att kunna "smyg-
kika" lite pa det fardiga re-
sultatet innan man skickar
sitt dokument till skrivaren.
Det gér man med funktio-
nen "Forhandsgranska".

Sa har anvédnder du "For-
handsgranska” i Word:

KOMPUTER FOR ALLA
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krivare
Skrivare: |c;$c:annn BIC-210 ;l Egenskape
Skakus: Ledig
Typ: Canon BIC-210
Plats: LPT1: ™ Skrife il fil
Kornrmenkar:

~Sidintervall apiar
* alla Antal kopior: Iﬁ ﬂ
€ akroell sida € Markering
€ Sidar: | v Sdrtera
Skriv in sidnurimer och)'eller sidinkerwall
avgransade med kommatecken, tex 1,3,5-12.

Skriv uk: I.D.ktivt dokurnent j Skriv uk: I.ﬂlla sidor i intervallet j
Alkernativ. .. | Ok I Avbryt I
Klicka forst Pa knappen "Egen_ Egenskaper fir Canon BJC-210 EHE
skaper”. Har kan du bland annat Pagit | G | Indslinger | ortal|
vilja mellan olika pappersfor-mat IER33) (et Yl

och att skriva ut dokumentet liggande
i stillet for som normalt staende.

Om det ar ett dokument som skall
skrivas ut pa normalt satt i vanligt A4-
format, klickar du helt enkelt pa "OK".

aja

Stiende Liggende

2100 mm

Irddstil... |

Medietpe 297.0 rom
’VIA\mmdeligt papir ﬂ Ad
Papirfadning

Nu gar du ned till faltet "Sidinter-
vall”. Har kan du ange om alla,

Aukomatisk GEGE]
eller bara nagra enstaka sidor i doku-
mentet skall skrivas ut. Om du t.ex. .
bara vill skriva ut sidan 3 i dokumentet, Lo |
skriver du siffran 3 i textfiltet. Det finns
ju ingen anledning att kalhugga en hel K| Ay | e | Hep |

regnskog bara for en enda sida i ett
dokument som kanske &r pa 50 sidor.

| faltet "Antal kopior” kan du vilja hur manga exemplar av dokumentet du vill

skriva ut. Det innebar att du slipper ga igenom hela proceduren 25 ganger om
du vill ha samma dokument i 25 exemplar. Men tank pa att det ofta ar bade billigare
och snabbare att skriva ut ett exemplar och sedan géra 24 kopior i en kopiator i stil-
let for att skriva ut exemplar med skrivaren.

Nar du slutligen ar n6jd med instillningarna i fonstret klickar du pa "OK".
Kort darefter borjar skrivaren att skriva ut ditt dokument.

Klicka W Microsoft Word - Resedagbak (fothandsgranskning) M= ES
pi & Arkiv Redigera Visa Infoga Format Yerkiya Tabel Fonster Hisle ‘
"For S Q0@ o | %0 K

[l

=) 5
22 5 10 1
6 48 2

handsgranska".

Nu kan du

sjlv se hur
texten férdelar
sig 6ver sidorna
pa den fardiga
utskriften. || | | i

DEERERTRUGE

Nar du har

tittat klart
klickar du pa
knappen

"Stang".

Du har
lart dig:
Den har forsta lek-
tionen i Komputer
for allas Wordskola
var ganska mastig.
Det blir ofta sa nar
man skall ta de fors-
ta stegen i ett nytt
program. Men i
gengild kan du nu
de mest grundlag-
gande funktionerna
i Word. Och nér du
senare arbetar med
programmet i prak-
tiken kommer du
att upptacka att det
ar dessa som du
anvander mest.

Du har lart dig att:

M Skriva text i
Word.

M Radera text och
angra atgard.

M Klippa ut och
klistra in.

M Soka efter ord
och ersitta ord.

B Anvinda stav-
ningskontrollen.

B Anviénda hjalp-
funktionen.

B Forhands-
granska och
skriva ut.



du din text i Word

Aven om texten du skrivit i Word dr bade vildisponerad
och vilformulerad, kan den falla platt till marken om den
inte ar formaterad pa ratt satt.

Nu 4r det dags for den andra
lektionen i Wordskolan. Den
hir gdngen handlar det om hur
du formaterar din text sa att

den blir bade littldst och snygg.

Med formatering menas att
du dndrar utseendet pa texten
utan att dndra pa innehéllet.
Du kan till exempel stryka un-

der, kursivera eller kanske till
och med anvinda fetstil pa
delar av en text som du vill att
ldsaren sirskilt skall ligga
mirke till.

Det finns en mingd forma-
teringsmojligheter i Word. Du
kan litt byta teckensnitt, tecken-
storlek, centrera texten, ge den

rak hoger- eller vinstermarginal,
ldgga in punktlistor eller anvin-
da nagon speciell stil med till
exemplel skuggad eller ned-
sankt text. Hing med i andra
lektionen av Wordskolan sa far
du ldra dig hur du med enkla
medel gor det ldttare for ldsaren
ta till sig din text. [

hoppar texten automatiskt ned till nésta rad. Da far man
en ojamn hoégermarginal. Men om du skall skriva en ru-
brik kanske du vill att den skall vara centrerad, sa att den

hamnar lika langt fran védnsterkanten som fran hégerkan-

ten. Och ndr man skriver brev brukar man ha datumet
ute till hoger.

Allt detta skulle du i och for sig kunna géra manuellt
med hjalp av mellanslagstangenten. Men det tar tid och
du riskerar att allt blir férstért om du byter teckenstorlek.
| stéllet finns det en funktion i Word som ordnar juste-
ringen av texten at dig.

Lt oss sdga att du just har skrivit ett kapitel i din dag-
bok. Du gillar dock inte att rubriken &r vansterstalld utan
vill hogerjustera den. Gor sa har:

' ’ — T . Markera férst idorytrin
O M P U T E R .E'J'K GL Eh‘l [HF@ B J usterl ng rubriken. Dagbok — dag 5 B
WO RD M Kara dagbokl =
Nér du startar Word och borjar skriva dr texten vénster- Klicka pd 3253 och g?or T " \inda och Agneta till Santorin.
(o) Em justerad. Det betyder att texten alltid utgér fran en rak knappen ' i pLina dgon narinseqlingen |
Sa ar o rm ate rar vanstermarginal. Nar det inte far plats fler ord pa raden "Hogerjustera”. H.‘jgerjustera|

Hoppsan. Det
blev kanske inte sa
snyggt. Rubriken
skall nog vara cen-
trerad i stéllet:

Klicka pa

knappen
"Centrera". Nu
hamnar rubriken
precis mitt emellan

hoger- och vanster-
marginalen.

T arkiv Redigera Visa Ind

DSl SRY &

Mormal = Arial -

Lg'\‘l‘\'z‘l-}‘\‘q-\‘
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Dagbok - dag 5

Kara dagbok!
Sagt och gjort. | dag foude jag med Linda och Agneta till Santorini. Sjélva béatturen
Geiciainsrinecalpaen Gl Caar ol bariar

Sidbrytning

Daghok — dag 5|

kara dagbokl
Sagt och gjort. | dag félide jag med Linda och Agneta till Santorini.
war en upplevelse i sig. Man tror knappt sina égon nar inseglingen

A Fet, kursiv och understrykning

d Teckensnitt

W Microsoft Word - RESEDAGBDK

Teckenstorlek

W Microsoft Word - RESEDAGBOK

M Haettenschweiler ¥

Resedagbok fran min resa i den grekiska évirlder

@ﬂrkiv Redigera “isa Infoga Format Verkbyg Tabell Fénster Hijélp @&rlw Redigera Yisa Infoga Format Verkbyg Tabell Finster Hidlp

BHERY s2ed o- - e H BEd oo e®
Mormal - [r12 = ,? x u ”EEE = Rubrik 1 +  Courier New - |l F & U |§ ==
-\-1-|‘znt'qnal Al-s-\-li-l‘s-l-al-l-l EE-I'['\'Z'II‘B'I"?'\I'SE‘ KR ENEE KRR RN

Atial 1

I Awrial Black 11

I fwrial Marrow 12

i Bookman Cld Style 14

" Comic Sans M35

Courier 18

" Courier New 20

Fizedsys 22

i Garamond 24

[Resedagbok fran min resa i den grekiska

| Word finns méangder av professionella, roliga,
konstiga, dverraskande och helt knédppa tecken-
snitt. Det dr bara att vilja ett nytt teckensnitt, sa
far texten ny karaktar. Teckensnitten Times New
Roman, Courier och Arial ar mycket lattlasta och
darfor ocksa de populédraste. Men for dig som
vill préva nagot annorlunda kan Word erbjuda
nastan alla slags teckensnitt.

1 Markera forst den del av texten som du vill
byta teckensnitt pa.

Oppna listrutan "Teckensnitt” och experimen-
tera lite med de manga olika teckensnitten.

Valj slutligen det teckensnitt du tycker
passar bast.

Tips: Om du undrar 6ver vad en knapp i verk-
tygsfaltet &r till for, kan du halla musmarkdren
over knappen sa visas namnet pa funktionen.

Du kan naturligtvis ocksa bestimma vilken
storlek teckensnitten skall ha. Det ar lika latt
att dndra storlek som att byta teckensnitt, och
det gdr till pd ndstan samma satt.

1 Markera forst den del av texten som du vill
byta storlek pa.

Oppna listrutan "Teckenstorlek” och vilj en

punktstorlek. Listan innehaller punktstorlekar
mellan 8 och 72. Punktstorleken &r det antal
punkter som ett tecken tar upp pa héjden. Om
du vill ha andra storlekar kan du skriva ett eget
tal i listrutans textfdlt. Du bor dock inte ange
tresiffriga punktstorlekar eftersom tecknen da
tar for stor plats pa sidan. Men som rolig effekt
kan det fungera.

Tips: Om du behover éndra sma bokstaver till
stora eller tvartom, haller du bara skifttangen-
ten nedtryckt och trycker pa "F3".

KOMPUTER FOR ALLA

Tecken 2] %]
Teckensnitt | Teckenavstand | Animering I
De tre vanligaste formateringarna i Word éar fet, kursiv Du kan goéra mer Teckensnitt: Format: Shorlek;
och understruken text. De aktiveras med tre olika avancerad formate- Times New Roman fieursiv [1z
knappar pa verktygsfaltet och anvands vanligen for ring av din text ge- Simbel 2] [vermd =
att framhéva ett eller flera ord i texten. Precis som vid nom att vélja funk- riharma Fet n -
all annan formatering i Word skall du bérja med att tionen "Tecken..." e T T |
markera det berdrda textstycket. i menyn "Format". —— Farg
Da far du fram ett [vaag = W =
Markera W Microsoft Word - RESEDAGEOK fonster Pé skdrmen EFfekter
det eller de ||[¥] ariv gedigera visa Infogs Format verktyg Tabell Fnster dar du kan dndra pa I Genomstruken v I Kapitler
ordsomskall |[DEE SR¥ e <t o &#® teckensnitten. Gor |- pubbet gemomsiken 7 Koty |- toralr
framhdavas. Hormal - vl -1z - f xu)=4 dinaval och klicka r &zss;kt e -
Hargallerdet EE"'I'"2'."3"‘4""5‘"‘“‘M"'g pé”oK”. Exempel
meningen
"Dagbok — Tlps: Om du vill forma- Daghok - dag §
dag6". Keira dagbokl tera all text, markerar — ]
du hela dokumentet
2 Klicka pa Nu ar meningen kursiverad genom att hélla Ctrl- | Bete o TreTypeteckenmit som anvinds bide pi skamen och vid st
knappen E och skiljer sig fran resten av tangenten nedtryckt Standard... | [ ok | b
"Kursiv’'.  LZT] texten. och trycka pd "A".
-
H Punktlista SRR
”@ Arkiv Redigera Yisa Infoga Format Verkbwg Tabell Fdnster Hjalp ;[illl

Om du skall stélla upp ett antal olika &mnen
eller punkter under varandra kan det vara bra
att anvénda funktionen Punktlista. Da blir de

lattare att 6verblicka. En punklista &r till exem-

pel véldigt bra om du skall skriva en dagord-
ning till ett mote eller en rapport dér stora
mangder information skall presenteras 6ver-
skadligt i punktform.

| det lilla exemplet hér vid sidan har vi anvént
punktuppstéllning for att gora en dverskadlig
resplan.

1 Markera den text som skall stéllas upp i

punktform. Du kan sjdlv vélja om punkter-
na skall utgoras av siffror eller tecken.

Vi véljer siffror: Klicka p& knappen
"Numrerad lista". B

KOMPUTER FOR ALLA

EHERY s oo @& H

: T — — X = 7
Mormal * Arial 12 =| F X O |g§ = 21—\# i= |v
EP"@1'"2'."3'"4".'5"'5"'.?'"8'"g.'"m"'%ﬂreradlista"'.m |g

S& har ser min resplan ut

ko =

finns alltsa en hel del som fortfarande kan &ndra sig.

Daghbok — dag 1
Kara dagbok!

Just nu sitter jag pé ett schabbigt hotellrum i Aten och

Detta har du lirt dig:

1. Att byta teckensnitt

2. Att indra teckenstorlek
3. Att dndra justeringen

4. Att formatera din text
5. Att anvanda punktlistor

11



Vilkommen till den tredje lek-
tionen i Wordskolan. Hir skall

dokument att framsta som latt-
ldsta helheter.

Uppstallning

av dokument

Alla dokument kan behéva en finputsning innan de skrivs ut, och
utseendet har faktiskt betydelse. Har far du lara dig att géra dina
dokument lattare att 6verblicka och att ge dem ett enhetligt utseende.

fa brevet ocksa lidser det och tar
del av det du vill sidga.

gOr att ldsaren inte forlorar over-
blicken. I Word kan detta goras

genom att ligga in egna sidbryt-
ningar dir det kinns naturligt i

ren att halla ordning pé sidorna.
Om du har en uppstillning med

Med ritt formattering ir det
storre chans att den som skall

pa manga sitt. Du kan t.ex. fa
dokumentet att fungera bittre

siffror kan det vara bra att sitta
in dem i en tabell. =]

Sidbrytning

Sidnumrering

Sidnummer

Lage: wermpel

™ Spalthrytning

Avsnitksbrykninga
™ Masta sida " Jamn sida
i~ Lipande = Udda sida

Byt

o

Nar det inte ryms mer pd en sida byter Word
automatiskt till en ny. Sidbytet markeras med
en prickad vagrat linje. Men det &r inte alltid
som denna automatiska sidbrytning passar ihop
med texten. Det kan t.ex. hdnda att en rubrik
hamnar langst ned pé en sida.

Det problemet l6ser man genom att sdtta in
sin egen sidbrytning fore rubriken. | Wordskolans
exempel, en resedagbok, kan det vara naturligt
att lata varje ny dag borja pa en ny sida.

Placera textmarkoren dar du vill satta in
sidbrytningen.

Klicka pa "Infoga" och vélj funktionen

"Brytning".

Klicka pa "OK" . Du kan

i dialogrutan. TI S ocksd gora
Nu satter Word sidbrytningar genom
in en sidbrytning i att trycka "Ctrl" och
dokumentet. "Enter” samtidigt.

INederst pé sidan {sidfot) d

Jduskering:

-

¥ wisa nummer pd Forstasida
Ok |: I Avbryt |

Om ditt dokument stréacker sig 6ver flera sidor
ar det oftast en bra idé att anvanda sidnumre-
ring. Du kan givetvis géra det manuellt, men re-
sultatet brukar inte bli sa bra: Varje gang du lag-
ger till eller tar bort ndgot i texten maste ju alla
sidnummer &ndras och flyttas. Lat darfor bli det!

Naturligtvis finns det automatisk sidnumre-
ring i Word. Med funktionen "Sidnummer" ber
du helt enkelt Word en gang for alla om att
satta in sidnummer. D& héller programmet reda
pa resten sjdlv och byter sidnummer vartefter
du arbetar fram ditt dokument. Funktionen hit-
tar du i menyn "Infoga".

Eormnat. .. |

Hadanefter
satter Word
automatiskt in sid-
nummer centrerat
langst ned pa varje
sida i dokumentet.

Nu kan du skriva

in och skriva ut
precis som du vill.
Word skoter sid-
numreringen pa
egen hand.

1 Klicka pa "Infoga"
och vdlj funktionen
"Sidnummer”.

Nu visas dialogrutan

"Sidnummer" dar du
skall stilla in sidnumrets
justering och placering.
Vdlj t.ex. "Nederst pa
sidan" och "Centrera”.

Klicka "OK". Nu har
dokumentet sidnummer.

KOMPUTER FOR ALLA

bredden pa din text. Hogermar-
ginalen sitter kanske lite for
langt till hdger. Med hjélp av
linjalen ovanfor dokumentet ar
det dock latt att dndra pa text-
bredden. Notera den lilla pilen
till hoger pa linjalen. Den mar-
kerar hdgermarginalens plats.

1 Markera hela dokumentet.
(Du kan prova med att an-
vanda tangenterna "Ctrl" + "A"
for att markera hela dokumen-
tet i stéllet for att dra markoren
ned genom dokumentet.)

‘ » {9 T .
L O M P U TE R SI& L}L Ar‘f [MF@ B Marglnaler iﬁ&rkiv Redigera Wisa Infoga Format Werkbya Tabell Fénsker Hidlp == x|
WORD 3 o DERERY i T RI[o-o (8@
KanSke ir dLI Inte nojd med Marmal * TimesMewRoman = 10 = | F & WO ”EEE

P —————
iZ iZ £ &
i= 2= B E ——
EE'I-l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-I-13-I'14'|'15"P

2 Dra nu den lilla pilen pa
linjalen till den punkt dar
du vill ha marginalen och slépp
sedan musknappen. Nu anpas-
sar sig hela texten till den nya
hoégermarginalen.

L+

B M o = [2)
E D2 -A-

131 14 1015 .@

= Om du har gjort en
Tips

formatering men
angrar dig behover du inte
fortvivla. Hall bara ner Ctrl-
tangenten och tryck pa "Z".
D4 &tergar allt till det gamla.

Ofta kan man gora texten mer lattlast
genom att anvdnda spalter. | allman-
het bér du dock inte anvénda fler dn
tva spalter pa en vanlig A4-sida annat
an om du arbetar med mycket sma

teckenstorlekar.

Blockmarkera den text du vill ha i

i= Punkter och numrering. ..
Kantlinjer och Fyllning. ..

vi koncentrera oss pa hur man Speciellt niar du arbetar med  forhallande till innehéllet. Du A

b 2 e, B 8 Tecken.., Spalt
formaterar ett helt textdoku- storre dokument 4r det viktigt ~ kan ocksé sitta in sidnumre- n S pal tel' = Stecck: p = x|
ment, och om hur du far dina att formatera p4 ett sitt som ring, som gor det littare for ldsa- o1 R rForval

Tabbar...
T e

“ﬁ TExLatientering
findra skiftlage. ..

[2]]

S i
=2

Tee  Manster

Avbryt |

Héger

Antal spalter:

~Bredd och avstind

@ =

I™ Linje mellan

Spalt: Bredd:

fvyskind:

~Exempel

T = =

pa tabeller. Naturligtvis ar
funktionen inte s& avancerad
som i kalkylprogrammet Excel.
Men om du bara vill ha en
vanlig tabell som inte innehal-
ler berdkningar ar det faktiskt
enklare att gora den i Word.

Placera markoren dar du
vill sétta in tabellen.

2 Klicka pa knappen E

"Infoga tabell”.

Nu visas ett litet fonster

under knappen. | detta
stdller du in tabellens storlek
med hjalp av musen.

KOMPUTER FOR ALLA

spalter. @ Autoformat. ..
Formatmallslista. .. | 7 I?’S? e ﬁ I ﬂ
Klicka p& "Format" och vélj funk- Formatmall...
tionen "Spalter”. 29 Bakarund... N | | =l —
) ) . ; ¥ Samma spaltbredd
I den lilla dialogrutan som visas 9 Bk
véljer du det antal spalter du vill Anvand: |1 hela dokurnenter j I~ Biirja ry spalt
ha och klickar sedan pa "OK".
E T b I I W Microzoft Word - Dokumentl M= ES
a e er @ Arkiv Redigera Yisa Infoga Format Werkbyg Tabell Fénster Hijslp _I_I- <] ll
. D@H|§@."§? %E®|ﬂvmv%@| @¥§§@|mqwo%v@
Med Word kan du ocksd ska- Harmal = Times Mew Raman = 10 v| F ¥ U ”EEE = ..| & A

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-1

4 1 S

L+

o |

"

3 % 3 tabell

Om du behover en storre ta-
bell eller vill sitta in berdk-
ningar kan du géra det med
hjélp av menyn "Tabell". Har
kan du ocksa rita en tabell och
andra cellernas bredd och hojd.
Det lattaste sattet att juste-
ra i en tabell &r att dra med
musen i linjerna som da andrar
sig direkt. For att radera en
rad eller kolumn i tabellen be-
hoéver du bara blockmarkera

raden och sedan trycka pa
"Delete".

Har du stérre ambitioner
med din tabell kan det vara
battre att skapa den i kalkyl-
programmet Excel. Nar den ar
klar kan du lyfta in den i ditt
Worddokument. Det gor du
genom att forst blockmarkera
och kopiera den i Excel och se-
dan ga till Word och klistra in
den. Microsoft har namligen

varit s& omtanksamt att man

sett till att element kan flyttas
direkt mellan de program som
ingdr i foretagets Office-paket.

Detta har du lirt ‘.ﬁg=. )
1. Att sitta in automatisk _sndbrytnmg
2. Att sitta in sidnumrering

3. Att andra textens marginaler

4. Att sitta in spalter i dokumentet
5. Att satta in tabeller i texten
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SKOLAN

Liva upp dokumentet
med foton och figurer

Gillar du fargstarka och roliga dokument och tycker att livet
ar for kort for bara text? Da ar Word ett program for dig.

Hur gar det med Wordskolan?
Inte speciellt svért bara man far
ova sig lite. Nu faller tickelse-
for det fjarde avsnittet i var
Word-foljetong.

I den hir lektionen skall vi
bland annat titta pd hur du kan
sétta in bilder — bade foton och
teckningar — samt figurer
direkt i dina dokument. Vi visar
ocksé hur du kan byta firg pa

texten och experimentera med
fantasifulla teckensnitt.

Word ir ett eldorado for dig
som vill leka med firger, for-
mer och bilder.

En viktig del av programmet
4r namligen de manga spiannan-
de grafiska mojligheterna som
gOr att man kan kombinera text
och grafik pd samma sida. Om
man gor det bara med liten

gnutta eftertanke kan resultatet
bli imponerande.

Proppar man diremot sidor-
na fulla med mingder av olika
bilder, teckensnitt och effekter
kan resultatet mycket vil bli
det motsatta. Eftersom Word
har nistan obegrinsade mojlig-
heter handlar det alltsa om att
anvinda de olika funktionerna
med en smula forsiktighet. [

Satt in bilder

Vi satter igdng direkt och
placerar in ett fotografi i ett
Worddokument. Liksom i de
tidigare lektionerna ar vart
exempel en resedagbok fran
en semester i den grekiska
1 Klicka pa menyn "Infoga"
och markera sedan rubriken

"Bildobjekt" . Vlj till sist rubri-
ken "Fran fil ...".

Infoga Format Werkbyg Tabell Fénst

ﬁ Kammenkar

Brykning. ..

Sidnurnmet . ..

Datum och kid. ..

Aukokexk 4
Falk...

Symbal. ..

Fotnoter och slutkommentarer, ..
Beskrivning. ..
Korsteferens. ..

Index och Férteckningat. ..

Bildobjekt 3 3 dipart. .
Tewxkriuta E Frén fil...

T

Bokmarke... 4 ﬁordnrt.
% Hyperlank. .. ﬂ Diagram

ovarlden. En sadan &r ju per-
fekt att krydda med nagra
semesterbilder.

Har antar vi att du redan
har skannat in nagot av dina
foton fran semestern. | princip

kan du emellertid anvdnda
vilket foto, vilken teckning
eller vilken grafik som helst —
materialet maste bara finnas

i digital form nagonstans i din
dator.

Nu 6ppnas en dialogruta, "Infoga bild".
Leta upp och markera den bild som du vill satta in.

Infoga bild 2] %
Leta i IJ Komputer for alla j | Q || = sE EE \El
@ Fredz4f4 ;l = " o Infoga I
B fedz4fs g
B fredzdfs - Avbryt
B fedzar? g
Instalningar. .. |
|8 fredzdfs
B fredeafs I~ Lanka kil Fi
@ ffedz4fb ¥ sparabildi
ffedzaig et
@ ffed24fd ¥ Svéva dver
(B Fredz4te e
B k17981 =l
Sk efter filer som matchar dessa sikkriterier:
Filnarnn: I j Texk eller egenskap: I - Séknu |
Filformat: I.Qlla bilder j Senast andrad: Inér som helsk - My sékning |
| 17 Fil{er} Funna,

For att vara séker pa att bil-
den i Worddokumentet halls
aktuell, d.v.s. att bilden i doku-
mentet dndras om du dndrar pd
"ursprungsbilden”, aktiverar du
boxen "Lénka till fil".
4 Till sist klickar du pa
knappen "Infoga".

T' Nar du val har

I S placerat in en bild
i Word kan du enkelt andra
bildens storlek senare. Forst
klickar du pa den. D4 visas
ett antal vita kvadrater runt
bildkanten. Dra nu i dessa
med musen tills bilden har
fatt onskad storlek.
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H Kasta himningarna med WordArt

Om du skulle vilja
experimentera med
riktigt fantasifulla
och avancerade bok-
staver racker knap-
past menyn med de
vanliga teckensnit-
ten. | stallet bor du
prova pa WordArt.
Har har formgivarna
péd Microsoft slappt
fantasin fri och ska-
pat teckensnitt som
kan fa den tuffaste
ordbehandlare pa
fall. Bokstaverna
i WordArt passar
sarskilt bra till fodel-
sedagsinbjudningar
och andra festlig-
heter. Gor sa har:
1 Klicka p& menyn
"Infoga" och se-
dan pa "Bildobjekt".

Nu &ppnas dialogrutan "WordArt-
galleri” som &r en Oversikt dver de
manga WordArt-teckensnitten.

WordArt-gallen

Walj ett Wiordart-Format:

Redigera WordArt-text
Teckensnitt:
I IpImpact

Texh:

|

Nu 6pp-

nar Word
ett textfons-
ter. Dar skri-

Starlek:

[+ 7] ]

Komputer fo

Wordar{

WSl

Werral it [Word Art W

ver du in
den text
som skall
visas. Klicka
slutligen pa
"OK".

oK avbryt |

Horddrd mml -

5 Nu visas den fardiga
texten pa skarmen
som den blev i WordArt.

wmm Word Art WordArt [ Ord A W
Wordaet [WordAve |Wordet | Wit ool T
m|“|% Tt

Valj till sist rubriken
"WordArt...".

Klicka pa det WordArt-teckensnitt du
vill anvanda och dérefter pa "OK".

s

El Satt in figurer

Figurerna bestdr av stan-
dardfigurer — fyrkanter,
cirklar, pilar, bubblor, skyl-
tar med mera som man kan
placera in i Worddokument.
De kan anvdndas bade for
att skapa detaljerade illus-
trationer och som effekter
om ett dokument behover
piffas upp lite grand.

Lat oss sdga att du hal-
ler pd att gora en framsida
till din dagbok. Du vill sat-
ta in en banderoll pa forsta

1 Klicka pa menyn
"Infoga" och sedan
pa "Bildobjekt". Valj

"Figurer".

2 Nu visas en liten verk-
tygsrad med sex knap-

par. Klicka p& knappen

"Stjarnor och banderoller”.

Figurer ~ ™ \DO.4‘&'£'

‘-_K’ Lirjer
E} StandardFfigurer
% Elockpilar

3
»
»
3
»
»

Under knappen 6ppnar sig da

ett nytt fonster dar du kan val-
ja mellan 16 olika figurer. Vélj en
av banderollerna.

Nu férvandlas musmarkéren till

ett kors. For korset till den plats
dar du vill placera figuren. Hall vans-
ter musknapp nedtryckt och dra
musen Over sidan tills figuren har
6nskad storlek. Slapp musknappen.

Du kan andra figurernas storlek
genom att klicka och dra i dem

Nar du &r ngjd

, & Kipp ut

med figurens Kopiera

storlek och place- B Kiistra in
ring placerar du —

musen Over figuren
och klickar pa hoger
musknapp. Nu visas en snabbmeny.
I den véljer du "Lagg till text".

Till sist kan du skriva in din
text i sjdlva figuren.

Min Semesterdagbok

sidan och ha texten "Min 15 nlamae e et er ot 44 % %] pd samma sétt som med de bilder
semesterdagbok” pa den- & ae g du sétter in i Word. Anvand de sma
na. Gor s har: nms vita kvadraterna.
A Andra firg pa texten -
Detta har du lirt dig:
1. Att satta in bilder .
Om du tycker att funktionerna Klicka pa A . 4 Nar du valt 2. Att anvinda kul teckensnitt
WordArt och Figurer ar lite denlilla |== farg stanger 3. Att satta in figurer

for extrema, kan du noja dig
med att byta farg pd ett ensta-
ka ord som du vill framhéava.

Det gar till sa har:

Markera det eller de ord
som du vill byta farg pa.

KOMPUTER FOR ALLA

pilknappen till hoger om
knappen "Teckenfarg”
pa verktygsraden.

Nu dppnar sig ett

litet fénster under
knappen dér du kan
vdlja din farg.

] 4 1o -

fonstret sig sjalvt

4. Att byta firg pa texten

2)

och orden har fatt
den farg du valde.
Om du har en
fargskrivare kom-
mer fargerna ock-
sd att skrivas ut
pa denna.

L - B B N1
1

FlE-£-Af

||! Automatisk, | I

ENEEEEEN
iy pEyoymy §
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El Skapa en innehallsforteckning

Nu visas en dialogruta 4 Under "Innehdllsforteckning” kan du nu bestdmma vilken
dar du kan vélja mellan tre typ av innehéllsforteckning du vill anvanda. Vdlj en typ i
flikar. Valj fliken "Innehalls- menyn till vanster El. Ett exempel pa hur den ser ut visas da

’I O M P U T E R EISOIT @;@

WORD 5

Formatmallar och

Nar du val har fatt format-
mallarna pa plats i dokumen-
tet ar det hur latt som helst att

skapa en innehallsférteckning.  forteckning”. i fonstret till hoger H.
Nu vet ndmligen Word exakt
- o) am - vad dokumentets olika avsnitt Index  Innehdlsfarteckning | Figurférteckning
heter. Med utgéngspunkt fran = = =
innehallsforteckning =i | o T S
met uppratta en perfekt inne- | fE g R X
héllsforteckning. Gor sa har: Klassiskt RUERIK 1 1 fvhrvt |
- - - o - - - - . . l“ll rl:lll
Om du satter in en innehallsforteckning i ditt Worddokument gﬁgkﬁ RUBRIE 2. 3
blir det lattare fér andra att hitta i det. Placera o] Maderrt Ratbrtle v s alernativ... |
textmar- e Formellt
Nu bérjar vi ndrma oss slutet att anvianda formatmallar i ett ett foljebreyv till inbetalnings- koren dar Sidnummer... Enkelt 2] Andra. .. |
pa Komputer for allas stora dokument for att snabbt och kort eller brev till myndigheter. du vill ha fai“[” °f“ fid.. Ll
Wordskola. enkelt skapa ett dokument som Du fér dessutom ldra dig att din inne- .
I denna den femte och nast  alltid dr uppstillt p4 samma skapa och sitta in en innehalls- hallsfor- symbol.. B 7 visa sid o : m ru
sista lektionen far du lidra dig sitt. Det kan till exempel vara forteckning. = teckning. |3 kommentar ez Zrurime- M e
Eotnoter och slutkammen B ¥ Higerjustera sidnurmmer TabbutFyllnad: I ....... vI a
Beskrivning. ..
oo 0 I O k f I I K|1Cka Korsreferens...
Satt in olika formatmallar pime- [ME
nyn "Info- ii‘j(‘zfu]f:t Under menyn anger du Till héger stéller du in hur Slutligen kan du ocksa stl-
Formatmallar ar en smart definiera alla rubriker i en text. o = oo ga" och o om innehdllsforteckningen méngglrubriliniv.ej’ler som la in om du vil att rubriken
funktion som finns i de allra Om du senare andrar i mallen, ” = & ‘ & v ‘ g vélj "Index Obiekt... skall ha sidnummer eller inte skall visas i innehallsférteckning-  och sidnumret skall héllas
flesta moderna ordbehandlings-  dndras texten automatiskt tarmal - Arial och forteck- |  Bokmsrie.. E och om dessa till exempel en H. Eftersom vi bara anvan- ihop med utfyllnadstecken &.
program. overallt ddr mallen &r anvénd. ningar ...". 2 i skall vara hogerjusterade E. der en niva skriver vi en etta. Klicka pa "OK" nér du &r ndjd.

Enkelt beskrivet handlar det
om att man definierar en slags
textschablon med information
om teckensnitt, teckenstorlek,
teckenféarg och sa vidare.
Schablonen eller mallen kan
bland annat anvandas for att

| Word finns redan ett
antal fordefinierade standard-
mallar. Dessa hittar du pa for-
matmallsmenyn alldeles intill
teckensnittsmenyn.

Inte minst nar det handlar
om rubriker ar det en god idé

att anvanda samma mall. Det
ar namligen med hjélp av de
fasta mallarna som man sa
smaningom kan skapa en
innehéllsforteckning till det
dokument man arbetar med.

El Uppdatera din innehallsférteckning

En innehallsfor-
teckning som inte

”'@ Arkiv Redigera “isa Infoga Format Werkbyg Tabell Fanster  Hjalp

stdmmer ar ndstan
vdrre dn ingen

EEEIEEY AR T A =

e ®| BBl 00w -

Precis som i ‘ e alls. Darfor riacker ” Innehdl 1 = Times Mew Roman = 10 = || F | & O | == i i | - & A
tidigare lektio- DEEBRY[ImBI| [+ Emja det inte med att
| - e -z -l Flx o = B B . . . . . . . . . . . . . .
ner av Word- L L skapa en inne- v T
skola_n anvan- Rakz  E haIIsfczrtecknmg. _
der vi en rese- ok = Du méste ocksd
dagbok som = uppdatera den
Wortal = "
2 : : REIEDLGEOE FRAWN HMIN REZL I DEN GREEISZEL COVARLDEN
genomgaende Siandardstekeieckonsnis. o2 | ReSedagbok frén min resa i den grekiska Svarlden innan du skriver
exempel. Har ut ditt dokument: e e
DAGBOK - DAGI fppw
?grr:jgua?\f;nda : i
B WKara dagbokd ; 2 DAGEOK — DAG 2] Kistrain e
S fO'r' ‘: Sa ar det antligen min tur att ta semester. | &r har jag bestamt att turen skall g till K_tha en gang : E _
matma” tl” a”a . d?ndgrekiikakov?r\denégh Idetskfl‘\ bli nkﬂgl RL;\ att.prtovadpé hu{ detsr antser’:edsl‘rta dlrekt I Inne- ' m j " F||-
. . d de greklska oarna. Forutom att Igga ocn sola pa stranden, dta god mat oc elta | ) e . —_ === R=
dlna rubrlker. B Eamlvegt hopgasjagdocks_édfé sefeLf?ngfema leka i ﬁavet Vad jag hagr; hart s& skall det ha.”SfOrteCknlng- DAGEOL - DAG 3 J‘ —ppadatera rak
G('jr sé har: o innas mangder av dem i de grekiska farvattnen en f('jr att markera Eaxla Faltkﬂder
B Det har biir min forsta semester pa egen hand, och bara det biir val en upplevelse d O e S T
- WEnga har frégat mig om jag inte Ar radd for att det siall bli ensamt. Men det tror jag en. Du ser nu A Tecke
Blockmarke_ B \rgtseandag ar tvartom ganska saker pé att traffa en massa intressanta manniskor under hur férteckningen i ECEEN.
ra rubriken. - & har ser min resplan ut skiftar till en gra DAGBOK - DAG S =W Stycke... e
R farg = Purkter och numrering
1. Fhyg till Ate ° - U= - e
K“Cka pé = 2 O&Srrxanﬂ?ﬂng\ Aten DAGEOE — DAG &
3. Avfard till de grekiska darna
formatmalls- 4. Overnattning  Aten fore hemresan Nu skall du
menyn och valj e placera mus- I menyn som visas valjer du rubriken Uppdatera innehalisfanteckning O

mallen som he- markoren éver "Uppdatera falt".

Innehéllsfarteckningen uppdateras, valj etk av
alternativen:

ter "Rubrik 1". | det har exemplet anvédnder vi bara en niva foér ru- - Om du vill innehallsforteck- Detta har du lirt dig-I
brikerna. | stérre dokument kan det dock ofta bli TI S skapa och re- ningen och ta Nu visas ett litet fonster som fragar ;Ezz:::: s e e 1. Att satta in fq:‘mn::‘?ﬁi f?grteckning
Gor nu tal om en hel rubrikhierarki. Darfér anvands mallen  digera dina egna mallar fram snabbmenyn 4 vilket av alternativen "Uppdatera bt g 2:,: :I;:%ig:a'-mnehausfaneckningen
samma sak "Rubrik 1" for de stora rubrikerna. Fér underrubri- skall du anvénda funktio- genom att trycka  endast sidnummer” och "Uppdatera hela '
med de 6vriga ker anvands mallen "Rubrik 2" och sa vidare. For nen "Formatmall ..." i pa héger mus- tabellen” du vill anvdnda. Den hdr gangen Klicka slutligen pa "OK"
rubrikerna. brédtexten anvands mallen "Normal”. menyn "Format”. tangent. ror det sig bara om sidnumren. nar du ar nojd.
KOMPUTER FOR ALLA KOMPUTER FOR ALLA 1 7




SKOLAN

2
5

ar dig att koppla
dokument i Word

Varfor skriva 50 likalydande brev med olika adresser nar man
kan lata datorn gora det? Funktionen heter "Koppla dokument”
och ar helt enkelt guds gava till kontorsslavarna.

Nu har vi kommit till den sista
lektionen i Wordskolan. Som
nyborjare har du sikert lart dig
mycket nyttigt och fatt en bra
bas for att fortsitta i egen regi.

Den hir gingen handlar det
om sammankoppling av doku-
ment, en av de mest geniala
funktioner som uppstétt i ord-
behandlingens kolvatten.

Om du har en adresslista
med till exempel 50 personer

och ett brev som skall skickas
till dessa s dr "Koppla doku-
ment” 16sningen pa dina pro-
blem.

Funktionen kombinerar
adresserna med brevet och pro-
ducerar ett adresserat brev till
var och en av de 50 personerna
pa listan. Later det enkelt? Det
4r just vad det &r.

Koppling av dokument sker
alltid i tre steg: Forst skall du

uppritta ett huvuddokument.
Det dr det dokument som
adresserna skall kopplas ihop
med.

Direfter skall du uppritta en
killdokument som innehéller
ett antal filt. Nu talar vi om sjal-
va adresslistan.

Det tredje steget dr kopplin-
gen. Dir kan du vilja om bre-
ven skall skrivas ut direkt eller
sparas som ett dokument. [

Skapa ett huvuddokument

Innan du éver huvud taget kan
koppla nédgot i Word maste du
skapa ett huvuddokument. Lat
oss sdga att du den hér gang-

en vill skicka ut en inbjudan till

dina reskamrater fran sommar-
semestern i den grekiska 6varl-
den. Eftersom alla inbjudningar
ar likadana och det bara ar
adresserna som skall bytas ut,

passar det utmarkt att anvéan-
da koppling av dokument.
Sjalva inbjudan ar huvud-
dokumentet och adresserna
ar kalldokumentet. Gor sa har:

1 Oppna det dokument Nu visas en dialogruta dar du skall ga

som skall vara huvud-
dokument, i det har fal-
let din inbjudan.

Klicka sedan pa

_igenom tre steg for att kunna koppla
_dokument. Borja med steg ett. Klicka pa
"Skapa" och valj "Standardbrev ...".

Koppla dokument 2

"Verktyg" och valj
"Koppla dokument...".

anvand denna checklista Fér att Farbereda kappling av dokument, Bérja med
att waljia Skapa.

Verktyg Tabell Fénster Hislp

n:} Stavning. .. F?
Sprék 3
Rékna ord...

@ Sammanfattning...
Autokorrigering. ..

Spéra andringar 3
Sammanfoga dokument. ..

o

A
koppla dokument. ..
Kuwert och etiketteny..

N’

Makro 3
Mallar ach tillagg. ..
Anpassa...

Alcernativ, ..

Du kan skapa 3
Dokurnent; er

ardbrey genom att anvanda det akkiva dokumentfanstret,
t dokumentfanster,

| Akkivt Fonsker | Mtk huvuddokument:
~— Valj nu
__mbne || T TAKvE
fonster”.
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For att satta in ett kopplingsfélt i huvuddokumen-
tet maste du skapa ditt kélldokument. Annars vet
inte Word vilka data som skall sattas in.

Koppla dokument 7] %]

Méaska steg &r att ange killdokumentet, Yalj Hamta data.

=]
] Huvuddokument:
Skapa ™

Redigera ~

Kopplingstyp: Standardbrey
Huvuddokument: Dokumentz

2 Kalidaku
[ frasa N

a kalldokument. . .

Oppna kalldokument. ..
anvand adresshok. ..
gubrikalernativ,.,

Stang

1 Inled steg tva: Valj forst "Hamta data” och
klicka sedan pa "Skapa kalldokument...".

Skapa killdokument

En datafil Fér kopplad utskrift best& av rader med data. Den Firsta raden kallas
rubrikrad. Yarje kolumn i rubrikraden inneh&ller ett Faltnamn.

Listan hér nedtill innehdller négra vanliga Faltnamn. Du kan ta bort dem eller 13gga
Lill ryra om du will anpassa rubrikraden,

Faltnamn i rubrilrad:

Ealtnamn:

Lagg till Falbnarn »»

A 12 bort Faltnamn |
M5 Query. .. |

Ok I Avbryt |

Nu visas dialogrutan "Skapa kalldokument".

Har kan du vid behov lédgga till 1 eller ta
bort F datafélt. Klicka pd "OK"néar du ar klar.

Hl Skapa ett kédlldokument

Spara ; [ 2 Mirea document =l gl
Spara I
Avbryt |
Ge kalldoku- Akermativ._|
mentet ett Spara versian... |
namn och spara.
4 NU Visas en Filnamn: |data till mrim inbjudan LI
dlalogr,Uta dar ECE VT Microsoft Word
du kan vélja mel-

lan att redigera
huvuddokumentet
eller kalldokumentet.
Vaélj kélldokumentet K.

huvuddokument.,

H Redigera kalldokument n I

Kéldokumnentet du skapade innehdller inga poster. Du kan |saga il rya poster i
kalldakumentet genom att vilia knappen Redigera kalldokument, eller [3gqa bl
kopplingsinstruktioner | huvuddokumentet genom att valja knappen Redigera

Redigera huvuddokument |

!:)etta Oppnar D ataformular B3
inmatningsfon-
stret "Dataformu- | [T" = :I = |
|"r". H--r . Farnamn: ohannes Lagg bl my
d . @ Sknver Efternamn: fyman
du in adresserna Ta bart |
A o 1 o= .. Tjanstetitel: —
Klicka pa "Lagg till | |raretaq: Brerstal |
ny" for varje ny Adressl: patavagen & Stk...
adress. Du kan nu Adressz: =
. Wisa kalla |
anvanda adresser- Postnummer:
na flera ganger. ort: Stockholm I~
Nar du ar fardlg Post: M| 41 Y]
klickar du pa "OK".

Nu dr du ater i

huvuddoku-
mentet. Notera
att ett nytt verk-
tygsfalt tillkommit.
Klicka p& "Infoga
kopplingsinstruk-
tion" och sétt in Foretag
kopplingsfalten for
namn och adress.
Tryck pa retur
mellan varje rad. :

G2 4

Farnarmn

Efternamn

Infoga kopplingsinstruktion - | Infoga fal + | 52 M 4 | L

EEEEEEE 2 |

Tianstetitel

L R g

Pz 030415 1B -7 181

Adress1
Adress2
Postnummer
Ort

Land

«Fomems
«Efternamm
whdessls
<«

Kara reskamerat

Ndr kopplingsfélten dr insatta kan du koppla kédlldokumentet till huvuddokumentet.

E Sjdlva kopplingen

Nar huvuddokumentet och kélldokumentet ar klara

kan du starta sjélva kopplingen.

B e
att klicka
pé menyn Hurvuddokumentet: och kalldokumentet & nu tillganaliga. Yalj Em;
" Verktyg” redigeringsknapp fér att redigera dokumenten,
ali =
och V_aIJa ] P Huvuddokument
funktionen ; !
" KO Ia dO- Skapa ™ Redigera ™
pp " Kopplingstyp: Standardbrey
kument...". Huvuddokument: Dakument1
[y
2 Kalldakument
I dlalog_ Héamta data ~ | Redigera ~ |
rutan Data: F:h...\data till min ...
"
Koppla
et
dokument” 3 Koppla i tionen till dokumentet ———————————
Vi|jer dU Kappla, | Frigealternativ. .. |
"Koppla..." Yalda alwertl:
Ukelamna bomma rader | adresser
Under punkt koppla till nytt dakument
tre.
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Koppla dokument

Koppla kill:
ISkrivare 1] j

Inskalningar. .. |

oster att koppla
Clalla % Frdn: |1 Till: |3

21 %]
Skang |
Felsdkning... |

Fragealternativ. .. |

id koppling av poster
% Skriy inke ut komma rader nér datafalk & komma,
™ Skriv uk blankrader nar datafalt & tomma,

T' I Om du inte orkar stélla in
| S . allt det har utan bara vill

Inga frigealternativ har stallks in.

skriva ut dina "kopplade” brev kan
du ga direkt till utskrift genom att
halla ned Alt-tangenten och Skift-

Nu visas en ny dialogruta. Har El kan

du bl.a. annat vdlja att koppla till "Nytt
dokument”, "Skrivare" eller "Elektronisk
post”. Du skall vélja "Skrivare".

| dialogrutan kan du ocksa stélla in Word
att bara koppla ett visst antal poster.
Det kan vara en god idé att prova med de tre
forsta mottagarna innan du bestéller utskrift
av alla brev. Skriv till exempel "1" och "3" i
textfélten "Fran" Hl respektive "Till" E.

tangenten och trycka pa "P".

| faltet "Vid koppling av

poster" E1 bestimmer
du huruvida Word skall skri-
va ut en blankrad om ndgot
datafdlt saknar information.

Klicka pa knappen
"Koppla" H. Breven
skrivs nu ut.
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