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Detta far du ldra
dig i Wordskolan

Jobbansoékningar och andra brev, rapporter, in-
bjudningar, dagbocker, dikter eller sanger till slakt-
traffen. Ordbehandling ar och forblir det mest an-
vanda verktyget pa datorn. Och Word ar utan tvekan
det mest anvdnda ordbehandlingsprogrammet.
Den senaste versionen heter Word 2002. Word-
skolan tar sin utgangspunkt i den, men eftersom de
olika Word-versionerna inte i grunden skiljer sig
fran varandra finns det ingen anledning att bladdra
forbi skolan bara for att du har en éldre version av
programmet. Pa de stillen vi stoter pa avgorande
skillnader mellan de olika versionerna kommer det
att framga tydligt i vagledningen.

Skolan bérjar med sex sidor i det har numret
och fortsatter med tvasidorsavsnitt i kommande
fem nummer av tidningen. Nér du har gatt igenom
dem allihop, ar du val rustad att dels gora arbetet
i Word sa latt som mdjligt for dig sjélv, dels
att forse den vita bakgrunden och de svarta bok-
staverna med element som gor dina litterdra alster
bade inbjudande och lattoverskadliga.

Folj med i alla avsnitten av Wordskolan:

Lar dig skarmbildens uppbyggnad

och se hur du 6ppnar, sparar och
stanger ett dokument. Lar dig dessutom de funk-
tioner du behover for att redigera texten.

Textformatering handlar om hur

texten ser ut. Lar dig om olika
teckensnitt, om fet, kursiv och understruken text
samt hur du dndrar teckenfarg och -storlek.

Dina texter och dokument skall

stillas upp pa ratt satt sa att de
blir lattlasta. Lar dig anvdanda punktlistor, sid-
brytningar, sidnumrering, spalter och tabeller.

Da var det dags att leka med grafik

i Word 2002. Se hur du lyfter det
visuella intrycket i dina dokument genom att lagga
in bilder, figurer, ramar och skuggor.

Formatmallar ar ett fantastiskt

hjalpmedel i Word. Manga dagliga
rutiner blir lattare att utfora med formatmallar. Lar
dig skapa och redigera en formatmall.

I stora dokument ar det praktiskt

med en innehallsforteckning. Nar
du har skrivit, redigerat och formaterat ditt doku-
ment, kan Word 2002 faktiskt skapa en innehalls-
forteckning automatiskt. Lar dig hur.
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Nu boérjar Komputer for allas Wordskola.

Har far du lara dig att bemastra alla de grund-
laggande funktionerna i Word. Wordskolan
vander sig bade till dig som ar nybérjare och till
dig som &r lite bekant med Word sedan tidigare.

Word idr det populiraste ordbehand-
lingsprogrammet i virlden. Det finns
det forstas goda skil for. Det édr helt
enkelt bast. Oavsett om du arbetar
pa ett kontor, gir pa en utbildning el-
ler om du bara leker vid datorn dir
hemma kommer du s#kert forr eller
senare att stifta bekantskap med
Word. Det ir oundvikligt. Lir dig
behirska Word och ge dig sjilv en
fordel i vardagen.

Komputer for allas Wordskola
kommer att gd pa djupet med de
grundliggande funktionerna inom
dokumenthantering, redigering och
formatering av text och dokument.
De hir funktionerna utgor sjilva grun-
den i arbetet med Word, oavsett vil-
ka uppgifter som skall 1osas. Nér du
behirskar dem kan du arbeta bade
snabbare och mer effektivt.

Vi kommer ocksa in pa nagra av de
mer firgstarka och avancerade funk-
tionerna i Word, som kan foérskona
dokumentet och stirka ldsarens over-
blick. Om Word anvinds pa ritt sitt
kan det hjilpa till att formedla bud-
skapet. Word innehéller namligen en
uppsjo av spannande mojligheter som
kan vara till stor hjilp nar dokumentet
skall presenteras for omvirlden. Lir
dig att sitta in sidnummer och skapa
innehéllsforteckning, sitta in punkt-
listor, tabeller och formatmallar.

Dessutom gar vi igenom hur
man lidgger in bilder, Wordart och
annan grafik i Worddokument.

Det finns massor att ldra i
Wordskolan béade for nyborjaren och
den lite mer rutinerade Wordanvin-
daren. Skolan baseras pa Word 2002.
Men du kan utan problem félja med
dven om du har Word 2000 eller
Word 97, eftersom det inte &r sdrskilt
stor skillnad mellan de tre versioner-
na. Alla grundliggande funktioner
fungerar fortfarande p4d samma sitt.

Lite om nyheterna

i Word 2002

De storsta nyheterna i Word 2002
ar hjélpfunktionerna Smarta etiketter
och Atgirdsfonster. En smart etikett
dr en liten knapp som dyker upp
mitt i texten, precis vid det ord dir
den kan vara till hjdlp. Det dyker
t.ex. upp ett etikett niar man har klist-
rat in en kopierad text. Klickar man
pa etiketten 6ppnas en liten meny
dir man kan vilja om man vill Klistra
in den kopierade texten med den -
ursprungliga formateringen eller om
texten skall folja formateringen i
det nya textsammanhanget. Med de
smarta etiketterna har Microsoft givit
Wordanvindaren en ny intelligent
funktion som 6vervakar arbetet och
erbjuder sin hjilp nir det behovs.
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Kycklingrestaurangen

strandgatan 10
123 45 Sjbborg

Att. kékschef Johannes Nyman

Ansokan ol

™ Undertecknad soker harmed den

m anstillning som ekonomibitrade

Kycklingrestaurangen | Sjaborg.

Som ni kan se | mitt CV har jag s
31-driga liv. Jag vill garna ga lite narm

Efter avslutad examen pa handelsskolan
hallare och servitris pi ett kryssningsfartyg .
Kariblen. Efter ett halvar fortsatte jag till en kibl

make.

Ain fardargrika och arbetsmassigt myckeF val

ochinsiskab inm bade samhille och relatione

mycket staansvan flexibel och ansvarsfull pe
hbet som

Jag stker tjanstefiaide indsnomi

Dessutom har ett arbete It at fa

| annonsen vill ni ha ett forslag till ¥
forestar darfor foljande:

Tva Ar, ett barn och atskilliga smajobb sena
arbete som assistent pa ett dagis — dir jag for

tfarande &r anstalid

rierande b,

annonserade tjansten som ekonomibitrade hos

tor erfarenhet fran ménga branscher under mitt
are In pa nagra speciella erfarenheter:

| Kombro fick jag 1988 arbete som under-

for mycket rika amerikanska turister pd resa i
butz | Israel dir jag triffade min nuvarande
re fiyttade vi tilbaka till Sverige dar jag fick
akgrund har givit mig erfarenhet

r mellan manniskor. Det gor att jag aren

rson, och en god och engagerad kollega

bitride eftersom jag garna vill préva pa_ nagot n.ytt.
raurangbranschen alltid legat hogt pa min onskelista.

Aordeling av den anskade arbetstiden och jag

Karin Skog
Kungsgatan 21
123 45 Sjoborg
Tel 0123-17 2163

sjpborg 2002 02 28

. 1997-2002
Assistent pd
dagiset Tussilagon
i Sjoborg

. 1990
Falafelkock
i Istanbul

.« 1989-1990
Diskare | Belrut

. 7989
Kibbutz i Israel

« 1988-1989
Underhdllare och
servitris pé
m/s Poseidon

* 1956-1988
Handelsskola
| Kombro

Jag hopp

~ 05:30-9.30
12.‘39- 15:30

TISDAG
05:30-5:30
14:30-17:30

14:30-17:30

as att ni blivit intresserade av mig och

kommer garna till ett samtal

Med vanliga hilsningar

Karin Skog

Skulle man tycka att funktionen
ar ett irritationsmoment under ar-
betet dr den litt att sl ifran.

Ett Atgdrdsfonster 4r en panel
som dyker upp till hoger i skdrm-
bilden och innehaller relevanta ldn-
kar och annan information. Det
dyker t.ex. upp ett atgirdsfonster
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nir Word 2002 6ppnas. Dir kan man
bland annat se ldnkar till de doku-
ment man arbetat med senast. Vill
man arbeta vidare med nagot avdem
ir det alltsa enklare att bara klicka
pa linken i atgiardsfonstret #n att
oppna menyn "Arkiv” for att leta upp
dokumentet.

830-14:30

Men Word 2002 innehaller fler
innovationer. Det har till exempel
blivit annu littare att aterskapa doku-
menten om Word skulle krascha.
Och slutligen har det blivit mycket
lttare att klippa ut, kopiera och klis-
tra in text och bilder med en synlig
utklippshanterare. ]
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Sa ser skarmen ut Sitt i gdng med Word

Nar Word 6ppnas ser du skarm- Lyckligtvis ar skarmbilden i Word ~ menyer hogst upp pa skarmen. P& kommande sidor gar vi igenom upp hur man hanterar ett Word- man sparar det, hur man éppnar
bilden nedan. Det &r har sjalva 2002 nastan identisk med skarm- Men det finns ingen anledning till de mest grundlédggande processerna  dokument. Det vill sdga hur man ett redan sparat dokument och hur
arbetet med texterna sker. Lagg bilderna fran tidigare versioner av fortvivlan. Vi drar namligen i gang i arbetet med Word. Forst tar vi Oppnar ett nytt dokument, hur man skriver ut det.
marke till verktygsfalten med alla Word. Det &r en enorm fordel for med en genomgang av skarmbil-
knapparna hogst upp pa sidan. alla erfarna Wordanvéandare. Men dens uppbyggnad. Har du aldrig
De ger tillgang till alla de viktigaste ar det forsta gangen du prévar pa arbetat i Word tidigare kan du vara
funktionerna med hjélp av en enda Word kan det l4tt kannas lite svar- behjalpt av att orientera dig lite — il Dokument1 - Microsaft Word
musklickning. overskadligt med alla knappar och bland de olika funktionerna. Oppna Ett nytt dOkU ment . :Bd‘ﬂ E IHFUCG; NFU’WE VE'“!; il sy w.'D
Oee B [, o [ emt o-o- @ BOE =4
Den enklaste metoden &r att klicka p& knappen ”’Nytt tomt dokument”” i qj o w0 Ee Bl E X0 [E[S
verktygsfaltet. Men man kan ocksa anvanda menyn Arkiv” pa menyraden. = g:;r: e e )
Namnlist. Har ser du dokumentets namn.  Under menyraden ligger verktygsfalten. Du kan sjélv bestamma vilka ) —
verktygsfalt som skall visas och i vilken ordningsfoljd. Om du inte har Oppna Valj ”Nytt...” 3 Valj ”Nytt Valj ”Tomt (a5 5perasom webbsida...
Menyraden. Valj bland alla Words gjort nagra andringar i instéllningarna ligger verktygsfaltet ”’Standard” Arkiv H. i menyn. dokument”. dokument”. &y k...
funktioner fran de nio menyerna. overst. Har finns de mest anvanda funktionerna som sméa knappar. Férhandsgranska webbsida
Fordelen med att anvénda menyn dokumentmallar i atgardsfonstret. Utskriftsformat...
5l Dokument] - Microsoft Word O] x| ”Arkiv”’ i menyraden ar att man Har du Word 97 eller Word 2000
frkiv  Redigera Wisa  Infogs  Formak  Verktvg  Tabell  Fonster  Hidlp Skriv en Fraga fir higp I har aven kan vélja mg_llar) olika finns det ing_a é}gérdsféqster. Da d?_a_logrutan ”Nytt”, dar du kan
6| H H 16| 18] 24 dokumenttyper och féardiga kommer du i stallet att fa fram vélja ett nytt tomt dokument.
RZB28 8A% "EES 5.2 SHBBE AT 5.
% Nu:urma + Times NeuéRoman > 12 - - - % - Mo ||
EE-I-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?- I % ytt dokumnent B T X Spara ett dOkument sparats BN mins doament e -m @ X o E - velvg~
B Atgardsfonstret. Har visas olika . . 3 ::.:a e
Nytt. Oppnar ett H stavning och Gor om. Har kan du Spalter. Klicka och atgardsfonster, beroende pa vilken Forsta gangen ett dokument skall sparas maste du ge det ett e My eBaoks
nytt tomt dokument. grammatik. Word kan till och med &ngra att du  valj hur manga spalter sorts uppgift du arbetar med. namn s& att du kan hitta det igen néasta gang du vill ppna det. “4TEST.doc
gora stavnings- och har angrat dig. dokumentet skall besta av. E¥ Formatmallar och format. @ TEST doe
Oppna. Oppnar ett grammatikkontroller. Oppnar ett nytt atgardsfonster. Klicka pa knap- | dialogrutan ’Spara som” Mina dokument
dokument frén harddisken Ed Rita. Oppnar ett nytt Formatmall. Har kan du vélja pen ”Spara” i skriver du namnet pa -
eller nagon annan kalla. El Klipp ut. Klipper ut Infoga hyperlank. verktygsfalt. en formatmall fr&n rullistan. verktygsfaltet. dokumentet i féltet ”’Filnamn”H. Sﬁd
text eller andra element i Om dokumentet skall Teckensnitt. Valj ett teckensnitt. .
Spara. Sparar dokumentet. visas gnline kan man Dokumentéversikt. s Ve e i G Valj dpkumentets !.<I|cka pa ”Spara"ﬂ: Dokumentet
dokumentet. . ldgga in en hyperlank. F& en oversikt dver doku- storlek mellan 8 och 72 pixlar. placering H. ar sparat och kan stangas. Favoriter
il Kopiera. Tar en mentets uppbyggnad. . .
E-post. Klicka har for  kopia av text eller andra Tabeller och erF ;ﬁgﬁ:ﬁ;ﬁﬁxi‘at’ kursiverad Nasta gang samma dokument skall du andra dokumentets é Binann: B [Dokumentnarn, do] a4 ) ]
att skicka dokumentet element. kantlinjer. Oppnar Visa/dolj. Praktisk ) ) sparas behdver du bara klicka pa namn eller placering WABPMRS! | Ffgrmati  [iard dakument (doc) = fvbryt _|||,
som e-postmeddelande. ett nytt verktygsfalt. funktion som kan visa EtTe)((jtplacterlng.r:/lgnst'er:E d knappen Spara”. Da sparas doku- maste du Gppna menyn
Klistra in. Satter in manga av de dolda Jelf;f za'r;ir;urjgergdigi?us e mentet automatiskt pa samma plats ~ ”’Arkiv’’ och vélja menyrubriken vdlja nytt namn och/eller ny
S6k. Har kan man den text man har klippt Infoga tabell. koderna i texten. ' och under samma namn igen. Vill ”’Spara som...””. Dar kan du sedan placering till dokumentet.
soka efter dokument pa ut eller kopierat. Klicka pa knappen och E8 Radavsténd. Stall in avstndet
.. . . mellan raderna.
pc:n och nétverket. vdlj tabellens storlek. E& Zooma. Férstora Punktlistor. Strukt ot
Hamta format. Sedan laggs den in i eller férminska doku- unktiistor. strukturera texten = Gippna HE
@ Skriv ut. Skriver ut Kopierar formatering fran dokumer?tit. mentet pa skarmen. med nummer eller punkter. O p p n a. ett Sparat d Oku m e nt toea BN vina dokumer @ ¥ O E - Yerkiva-
dokumentet. ett textstycke till ett annat. E3 Textindrag. Oka respektive min- e
Excel-kalkylblad. Office-assistenten. ska indragning frén vanster marginal. Nar du vill arbeta vidare med ett sparat dokument maste du s L R e
Forhandsgranska. Angra. Nastan alla Valj och lagg in ett Oppnar Words interaktiva Jud| Kantlinjer. Infoga ramar. forst leta fram det i arkiven. 3 - -
Visar hur utskriften handlingar kan angras nytt Excel-kalkylblad i hjélpfunktion, som kan £ M Fargbverstrykning. Valj dver- Mina dokument | &
kommer att se ut. med den har knappen. dokumentet. hjalpa dig med det mesta. j strykningsfarg. Klicka pa& knappen ”Oppna” Leta upp den enhet dar © ;
e — ﬂ_| ﬂ Teckenfarg. Vlj teckenfarg. sa far du fram en dialogruta. dokumentet finns H. =
25526827828
“Ritchiekt~ [ Fower~ S W [ O E 4l h.F-A-=S=ZEBa. Nu visas mappar och filer. Klicka p& Oppna B eller 1
=k s " = — P INSP SPAR UTY OVER Svenska(sv  Gd v Klicka dig fram till dokumentet. dubbelklicka pa dokumentet El. o | .
e = p—
Langst ned till vanster kan man vélja mel- Word kommer ih&g de dokument” nar du éppnar Word. WSBBIBR | Fiormats  [sga i dorament (s * ity * s+ s ] Sl |
lan fyra olika visningsldgen: ’Normal- senaste dokumenten du har arbetat ~ Ar dokumentet ett av dina senaste
lage” E, ”Online-layoutlage™ B3, ’Sid- med. De visas langst ned i menyn ar det darfor lite lattare att klicka fonstret an att forsoka leta upp det
layoutldge™ B och ’Dispositionslage”™ E. ”Arkiv”’ och i tgardsfonstret ”’Nytt direkt pa dokumentet i atgards- i dialogrutan ”Oppna”.

KOMPUTER FOR ALLA 4/2002 WWW.KOMPUTERFORALLA.COM 5



A Skriv ut ett dokument =
- Skrivar
) . . Hamn; B HP Laserlet My =l Egenshaper
For att kunna skriva ut dokumentet maste du Status;  Ledg
. . q R ) Typt HP LaserJet 4my
naturligtvis ha en skrivare kopplad till pc:n. Plats:  V|Rivendellpostscript WD
Kommentar; ™ Manuell duplex

Oppna ’Arkiv> och valj Nu 6ppnas dialog- ‘3;‘1‘“;’ [T —8—

EE] H kL) i1} H (1] all T2 | ST L

Skriv ut...”. rutan ’Skriv ut” H.  aktuel sida £ Warkering m

& Sidor: 13 b b ¥ | Sartera
| faltet ’Skrivare” H kan du i rullgardinsmenyn i ey el o iEre]
. . . . avgransade med kommatecken, tex 1,3,5-12,

valja mellan de skrivare som &r anslutna. | faltet .

. ge ey - . . rZooma
”Sidintervall” HE kan du vélja vilka sidor som skall Skt [Dakuren: | o T

- " ”» - '] g o . . dor per ark: 508 hd
skrivas ut. | féltet ”Kopior” H valjer du hur manga sk s [l sicr incervlet -]

. . I s . r- A Ft storlek: i -
kopior du vill ha och i faltet "Kopior” B kan du vélja o XD |
att skrlvg ut mer an en sida av _dokumer_1tet“per_ ark. o &« T
Klicka pa ”OK”H nér du har gjort alla installningar.

Redigera texten

Om du vill bli verklig expert pa ord-
behandling maste du sétta dig in i
hur man redigerar text. En av de
storsta fordelarna med att arbeta
med ett ordbehandlingsprogram

ar namligen just de unika mojlig-
heterna att ratta till, radera och
flytta runt texten. Du kan t.ex.
blixtsnabbt slopa ett stycke, &ndra
ordningsfoljden pa nagra rader eller

ratta till ett enstaka ord utan att
resten av texten berérs. Och vill
du skriva vidare mitt i en text
placerar du helt enkelt markéren
dar du vill fortsatta skriva.

Klipp ut, Kopiera & Klistra in

De mest anvanda funktionerna for
textredigering ar Klipp ut, Kopiera
och Klistra in. Vill du klippa ut ett
textstycke och Klistra in det ndgon
annanstans gor du som foljer:

Markera texten genom att dra

musen Over texten medan du
héller ned vanster musknapp. Nar
texten &r markerad visas den i vit
skrift mot mork bakgrund H.

Klicka pa knappen ”’Klipp ut”

i verktygsfaltet eller anvénd
genvagstangenterna Ctrl + X.
(Skall texten kopieras i stallet for
att klippas ut innan den skall in-
fogas pa ett nytt stalle, gar du till
Vaga pa samma satt, men anvander
i stéllet knappen “’Kopiera” eller
genvagstangenterna Ctrl + C.)

Placera markoren dér texten

skall infogas och klicka pa
knappen Klistra in”” HE. (Har kan
du ocksa vélja att i stallet anvanda
genvagstangenterna Ctrl + V.)

far att utveckla sig wal

rosorna skall blomma.

Hiir dr de fem viktigaste orsakerna till att din rosor inte blommar:

1. Rosorna fér inte tillrackligt mycket Ljus. De skall ha minst & timmars direkt sol varje dag

2 Dinarosor ar Fér torra. De skall vattnas regelbundet och helst en géng i veckan under
vantperioden

3. Jordens Ph-varde ar for hogt eller for 18zt Ph-wardet skall ligga mellan 6,0 och 6,8 for att

4 Det finns inga blad pé dina rosor, vilket oftast beror pd sjukdom
=

& Dokumentnamn. doc - Microsoft Word =[0]x] l

- arkiv  Redigera  %iss  Infoga Fﬂferktxg Tabel Fénster  Higlp sSkriv en friga for i (3

DeEdaxn sy By @@ <t |0 - cu - =

-4 Normal - Times NewRoman % < F & U - A

EE oz s e s e mw-ujaz-lﬁ-w.mw-15-|(§‘.35\124'urkﬂw - x
[ Kistrain all: | |5 radera all

Klicka pd ett objekt som ska Kistras m:

) 4, Det Firns inabladpd =
dina rosar, viket oftast
berar 8 siukdom,

B 5. Rosorna & nyplanterads,
Du kan irke réknamed att
nyplanterade rosar kamm, .

€7 3: Her & de Fem viktigaste
arsakerna til att din rosor
inte blommar: 1. Rosorna ...

Smarta etiketter

Né&r du arbetar med funktionen Klistra
in stoter du i Word 2002 automatiskt
pa Smarta etiketter — en liten funktion
som erbjuder olika méjligheter bero-
ende pa situationen. Etiketten visar sig
som en knapp pa den plats i texten
dér den kan vara till hjalp. Du kan
t.ex. vdlja om en text som kopierats
till ett nytt stalle skall folja den nya
formateringen eller om den skall be-
hélla sitt gamla format.

Utklippshanteraren
Utklippshanteraren i Word 2002 ar
otroligt l&tt att arbeta med. Né&r du
har klippt ut eller kopierat text, bilder
eller ndgot annat, dyker den upp till
hoger i dokumentet E pa den plats
dar atgardsfonstret vanligen ar. Vill
du anvanda nagot av det som du
Klippt ut sa klickar du bara pa det
med musen, haller ned musknappen
och drar det till den plats i doku-
mentet dar du vill placera det.
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Radera text

Det finns flera olika satt att radera text. ROr
det sig om ett storre textstycke &r det lattast
att forst markera det:

Markera den text som skall raderas med
musen H.

Radera texten genom att antingen trycka
pa Delete eller Backspace pa tangent-
bordet. (Ar det bara nagra f& bokstaver som
skall raderas placerar du markéren i texten.

Tangenten Delete raderar en bokstav at
hoger at gangen och tangenten Backspace
raderar at vanster.)

ratta till om man arbetar
med ett stort dokument.
Funktionen Ersatt” kan
dock |8sa problemet i en

handvandning: med” H.

Angra en handling

Man kan angra alla sorters redigeringar
och formateringar. Man kan ocksa angra
den text man nyss skrivit. Sa det ar svart
att gora misstag som inte kan réattas till.
Skulle man t.ex. raka radera 100 sidor av
misstag ber man bara Word angra hand-
lingen. Da aterskapas genast de 100 sidorna.

Ar det bara den senaste handlingen
som skall angras klickar du pa knappen
”Angra” H eller pa tangenterna Ctrl + Z.

Ar det flera handlingar som skall &ngras
klickar du pa den svarta pilen H till
héger om knappen ”Angra”.

Nu 6ppnas en liten rullista. Dar markerar
du med musen hur manga tidigare hand-
lingar som skall raderas.

il Dokumentnamn_doc - Microsoft Word |

- arkiv  Redigera  Visa Infoga  Format  Werktyg Tabell  Fénster
DEdan sy

- 24 Normal

BRI a-c- @HORS

= Ti = === 1=+ &
Times MNew Roman Klipputl F X U = HER A

Higlp Skriv en Friga Far hislp

EE"III O R

for att wtveckla sig wal

rogorma skall blomma.

Hir ér de fem viktigaste orsakerna till att din rosor inte blommar:

1. Rosorna fir inte tillrackligt myclket Lus. De skall ha minst & timmars direkt sol varje dag

2. Dina rosor & for torra. De skall vattnas regelbundet och helst en ging i veclkan under
vaxtpericden

3. Jordens Ph-varde ar for hogt eller for ldgt. Ph-vardet skall ligga mellan 6,0 och 6,8 for att

W12 1 130 0 1de 1 e 1s e 1 ARSERE

or kommer att

ersatt” E Oppnas.

Skriv in ratt ord i
textrutan “Ersatt

09 - Sok och ersatt K=
Ratta till upprepade fel n o |
Stk efter: [Gorge Bush =
Om man har rakat skriva Oppna menyn Skriv in det fel-
samma ord fel om och om ”Redigera” och valj aktiga ordet i text- Ersitt mech fceorse uch a
igen — t.ex. stavat ett namn  funktionen “Ersétt...”  rutan SOk efter” H.
fel — kan det ta lang tid att  Dialogrutan ”S6k och I | | | |

Klicka pa ”Sok

nasta” B s letar Klick
Word upp den forsta skall
forekomsten av det
felaktiga ordet.

a pa Ersatt” E om ordet
andras. (Skall misstaget

rattas genom hela dokumentet
klickar du pa “Erséatt alla” @.)
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- Arkiv  Redigera  Visa Infoga  Format  Werkbyg T% Fénster  Hidlp

Dedaeny @RV 2R

= Normal

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

Hiir iir de fem viktigaste orsakerna till att

= Times Mew Roman = 12 = F

oo - @ BOE

Klistra In ! b

Klipp Lt
Inmatning
Flytta |

fngra z Argarder

1. Roseorna far inte tillrackligt myclet ljus. T/
for att utveckla sig wal

vaxtperioden.

3 Jordens Ph-varde ar for hogt eller for 1Azt
rosorna skall blomma.

blomma under det farsta aret.

2. Dina resor ar f5r torra. De skall vattnas regelbundet och helst en ging 1 veckan under

4. Det finns inga blad pa dina rosor, wilket oftast beror pd sjukedom.

5. Rosorna & nyplanterade. Du kan inte rakbna med att nyplanterade rosor kotmer att

B SFCALl ITE TIITIST o CITIIIIEN S QITERL 501 WelJE i |

Ph-vardet skall ligga mellan 6,0 och 6,8 f6r att

| nasta nummer av Wordskolan tittar vi pa textformatering,

det vill saga hur man andrar teckensnitt, teckenstorlek, teckenfarg m.m.
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