Tryckt version ar i svartvitt.

2. Skrivain, spara, skriva ut, stanga

Innan du borjar skriva ar det limpligt att du kontrollerar att allt 4r som
det ska. F6lj denna checklista.

1. Starta Word. (Mycket lampligt.)
2. Maximera programfénstret om det inte redan ir gjort.

3. Vilj visningslage: Klicka pa Visa i menyraden och vilj Normal
eller Utskriftslayout.

4. Vilj passande zoominggrad, d.vs. férstoring.

5. Kontrollera att verktygsfilten Standard och Formatering finns
under menyraden.

6. Ta bort verktygsfilt du inte behover.

Inskrift

Nir du har startat Word och gjort de instillningar som passar dig dr det
dags att borja skriva. Hogt uppe till vinster pa skirmen ser du en svart
blinkande ”pinne”. Den kallas markoér eller insattningspunkt. Dir den
star hamnar de bokstiver du skriver.

Om du arbetar i Normal-lige ser du ocksa ett vagritt streck. Det kallas
filslutstecken och visar hur lingt ner pa sidan du kommit.

Kom ihag att:
v halla nere Skift-tangenten nir du skriver stor bokstav
v’ trycka pi Mellanslag efter kommatecken, punkt etc.

v" att datorn bestimmer hur linga raderna ska vara — din text kommer
nistan aldrig att se ut exakt som den text du skriver av

v trycka pa Enter endast nir du ska borja pa nytt stycke
v’ trycka pa Backsteg nir du har skrivit fel

v’ att flytta insdttningspunkten med Piltangenterna till ett fel som du
skrivit tidigare i texten och sedan anvinda Backsteg for att ta bort
det felaktiga

Utskrift

Du vill naturligtvis ha din text utskriven pa ett papper. Gor da s hir:

1 Klicka pa Arkiv och Skriv ut...
En dialogruta 6ppnas.

2 Klicka pa OK

Efter en liten stund kommer ditt dokument ut ur skrivaren (om det finns

papper i den).

I dialogrutan Skriv ut kan du vilja att skriva ut en speciell sida. Vilj i
avdelningen Sidintervall.

Normal. Under inséttningspunkten
finns ett filslutstecken.

Varning for
Mellanslag!

Anvand aldrig Mellanslag for
att flytta pa ord eller p&
insattningspunkten. Om du
trycker pa Mellanslag mer an
tva ganger i foljd har du gjort
fel.

1
=]

Piltangenter

=

Du kan ocksa skriva ut genom att
klicka p& Skriv ut-knappen. Da
Oppnas ingen dialogruta.
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EtT pokumeENT | WoRD ar en
text som du eller nagon
annan har skrivit. Dokument
kallas ocksa fil. Att spara en
fil eller ett dokument ar
samma sak.

Klicka har och valj plats i

Spara dokument

Det du skriver kan du ”spela in” pa en diskett eller pa datorns harddisk.

Det kallas att spara dokumentet.

Det ar viktigt att spara ofta. Om du t.ex. skriver i tvd timmar utan att

spara och datorn stannar p.g.a. ett fel eller strémavbrott, riskerar du att

forlora allt ditt arbete. Med andra ord: du maste bérja om fran bérjan

och arbeta ytterligare tva timmar. Ta for vana att spara ofta.

Du maste ge det du har skrivit, ditt dokument, ett namn som hjilper dig

att komma ihag vad det innehaller. Det gor det littare f6r dig att hitta

det, nir du vill arbeta med det nista gang;

Vi forutsitter att du ska spara din text pa en diskett. Sa hir gor du:

1. Klicka pa Arkiv och Spara som...

listan.

Dubbelklicka p& den mapp du

Spara som

v @ -3 @ X oy & - verkiva-

ska spara ditt dokument i.

Nar du borjar skriva forsvinner
Words namnférslag.

Spara i: | S 3,5-tumsdiskett (4:)
Y (Kalkyl
li;’ I 0rdbehanding
Sendaosiu?::tnda I Privat
€
Skrivbord

A
Mina dokument:

Den har datorn

Sparai réatt ordning
v Skriv filnamn.
v Vilj enhet.
v Vilj mapp.

Fitrrarmr lﬁ@ v Spara
Mina | [ ]
nétverksplatser | Filformat: | word-dokument w | Avbryt

2. Skriv det namn du vill ge ditt dokument i rutan till hoger om

Filnamn: Dir star ett filnamn som programmet féreslar. Det

torsvinner nir du bérjar skriva.

3. Vilj vilken enhet (diskett eller harddisk) du ska spara dokumentet
pa. Klicka pa listpilen i rutan till h6ger om Spara i och vilj i listan.

4. Dubbelklicka pa den mapp, om sadan finns, dir du vill spara doku-

mentet.

5. Klicka pd Spara.
Dokumentet sparas nu i den mapp du valt.
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Att ge texten ett namn (Spara som...)

Du kan anvinda upp till 255 tecken 1 filnamnet, vilket f6rmodligen ar Forbjudna tecken!

. limoliot. M h Slioh et . . o
mindre limpligt. Men du har méjligheten att skriva mer 4n ett ord 1 De hir tecknen far inte finnas

filnamnet. med i ett filnamn:
Dokumentnamn fir inte innehélla foljande tecken: snedstreck (/), om- / \ > < &
vint snedstreck (\), storre dn-tecken (>), mindre dn-tecken(<), asterisk ! | : ; 7

(), frigetecken (?), citattecken ("), vertikalstreck (|), kolon (:) eller
semikolon (;).

Nir du givit dokumentet ett namn och klickat pa Spara, far filen tilligget
.doc Det visar att dokumentet har skrivits i ordbehandlingsprogrammet
Word. Filnamnstilligget finns dir dven om det inte alltid visas.

Om du valt Spara utan att ha skrivit nagot i rutan Filnamn: kallar
programmet filen f6r dokl; alternativt blir namnet de ord som star 1
dokumentets forsta rad.

Mera om Spara

Forsta gangen du sparar ditt dokument ger du det ett namn. Det dr det
som kallas att Spara som...

Om du skriver in mera text 1 dokumentet, vill du f6rmodligen spara dven
den, d.vs. ligga till den till det du skrivit tidigare. Da gor du sa har:

— Kilicka pa Arkiv och Spara.

Det du skrivit sedan du sparade forra gangen fors in 1 den fil du arbetar 1. =]

Du kan klicka pa Spara-knappen i verktygsfaltet Standard i stillet for att Spara-knappen

g4 via Arkiv-menyn.

Spara som... en gang till

Om du vill gbra dndringar i ett namngivet dokument, men samtidigt vara
helt siker p4 att du inte ska kunna forstora det, ska du vilja Spara som... ~ Radda originalet

en gang till. Detta g6ér du direkt efter att du har 6ppnat dokumentet. Du Om du véljer Spara som...

ger det ett nytt namn och klickar pa Spara. Det innebir att du just i det efter att ha arbetat en stund
ogonblicket har tvd identiska dokument, fast med olika namn. I det med ett dokument, l1aggs
nydépta dokumentet kan du géra vilka forindringar du vill, och skulle du originalet tillbaka orort (om
du inte har sparat) och en ny
fil med den &ndrade texten
skapas.

lyckas forstora det, finns alltid det ursprungliga dokumentet kvar. Risk-
fritt att experimentera alltsa.

Automatspara

Word ir ofta installt sa att dokumentet automatsparas var tionde minut.
Det innebir att om datorn stannar, sa aterskapas dokumentet da du
startar igen. Denna sikerhetskopia finns dock inte pa din diskett eller
mapp pa harddisken. Du bér spara regelbundet pa vanligt sitt fOr att vara
siker pa att inte férlora nagot arbete.
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Stanga dokument

Nir du har arbetat firdigt med ett dokument ska du stinga det. Det ér
viktigt att du gor det, for det blir litt stokigt med flera dokument 6ppna.

Spara innan du stinger. Om du skulle glomma det far du en friga om
indringarna ska sparas. Det ricker med att du har tryckt pa en enda
tangent fOr att en andring ska registreras. Dirfor kan du fa fragan dven
om du tycker att du inte gjort nagonting efter det att du sparade forra
gingen.

Om dokumentet pd nigot satt forstorts kan du vilja att stinga utan att
spara. Det innebir att de férindringar du gjort sedan du sparade sist
ignoreras eller ”gloms bort”.

1. Klicka pa Arkiv och Sting.
Om du fir fragan om dndringar ska sparas:

a) Klicka pa Ja om du vill att dokumentet ska sparas exakt i det skick
som det dr nu.

b) Svara Nej om du vill att de dndringar du gjort sedan du sparade sist

ska ignoreras.

Microsoft Office Word
Microsoft Word
vill du spara &ndringarma i " YWill du spara andringarna i Datarn?
Dokurnentl? . P d ’
gal | Ja | [ Pej ] [ Avvbiryt

Svara Ja om du vill behalla dokumentet i exakt det skick som det ar nu.

Annorlunda med Office-assistenten

Om Office-assistenten ar aktiv visas en annan bild.

Ta fram nytt dokument

Om du stinger de dokument du arbetar i och vill fortsitta att skriva 1 ett
nytt dokument gor du sa har:

— Klicka pa Nytt-knappen i verktygsfiltet Standard. R
eller

— Klicka pd Arkiv/Nytt... och direfter pi Tomt dokument i
atgardsfonstret Nytt dokument.

Myttt dokument *

Mykt
_1 Tomt dakument
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préifer- Uppgif'ter-' Uppgifter « Uppgifter « Uppgifter « Uppgifter ¢ L

2A Dags att skriva. Skrivregler
1. Starta Word (om det inte dr gjort) och ga igenom checklistan pa — ett mellanslag mellan
sidan 65. varje ord och efter varje

. . . skiljetecken
2. Skriv nagra rader och minst tva stycken om vad som helst, t.ex. om J

hur roligt det dr att fa lira sig att ordbehandla. B alc.ir'ig MBS ote
skiljetecken

Du kommer att mirka att programmet borjar pa ny rad automatiskt. — Enter endast for att hoppa

Endast nir du ska hoppa 6ver en rad och borja pa nytt stycke, ska du dver rad och bérja pa nytt
trycka pa Enter. stycke
Sa har kan det se ut, fast du skriver limpligen en egen text: Roda linjer?

Word kontrollerar stavningen

Nu skriver jag min forstatext pa denna kurs. Nu skriver jag ::tg:iastf:]t'is;"ﬁﬂ‘;;:“'ver

min forsta text pa denna kurs. Nu skriver jag min forsta text pa TS e, fEe

dennakurs. ras det med en rod under-
strykning.

Nu har jag tryckt pa Enter och borjat pa nytt stycke. Nu har jag
tryckt pa Enter och borjat panytt stycke. Nu har jag tryckt pa
Enter och borjat panytt stycke. Disdfst

Vagig, rod understrykning: ordet
finns inte med i ordlistan.

Nu ska du spara din text pa diskett:

1. Klicka pa Arkiv och Spara som...

2. Skriv Uppgift 2a i rutan till hger om Filnamn:
3. Klicka pa listpilen vid Spara i: och vilj disketten.
4

. Dubbelklicka pa mappen Ordbehandling (den gula mappen
under a:)

5. Dubbelklicka pa mappen Egna dokument. Det ska se ut sa hir:

Spara som
Spara |; [C3) Egna dokument :‘~@ - | @ K iy B - verktyo~
Senast anvanda
dokument \
@ Listpil

Skrivbord
Mina dokument

Den har datarn

Q Eilnamn: |uppgft 22 v [ spara ]

Mina

natverksplatser | Filfarmat: ‘Wmd.dukumgnt v ‘ oyt

6. Klicka pd Spara. Texten sparas nu pa din diskett.

7. Klicka pa Arkiv och Sting for att ta bort dokumentet fran skar-

men.
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2B Skriva av en text

Du ska skriva av en text. Dina rader blir inte lika langa och bokstiverna

. kommer inte att se likadana ut som 1 férlagan nedan. Kom ihag att du
Nytt-knappen i verktygs- .
faltet Standard. ska trycka pa Enter endast for att hoppa 6ver en rad och bérja pa nytt
stycke.
Nytt dokument X X . .
@0 A 1. Ta fram ett nytt dokument, d.v.s. en ny tom sida att skriva pa.
Nytt Klicka pa Nytt-knappen i Verlétygs“faltet Standard eller pd Arkiv/
(] Tomt dokument Nytt... och Tomt dokument idtgirdsfonstret..
Tomt dokument i atgardsfonstret. 2. Skriv av rubriken och férsta stycket. Se texten i rutan.
3. Spara dokumentet med namnet Uppgift 2b i mappen Egna doku-
ment som finns i mappen Ordbehandling.
4. Skriv av resten men spara efter varje stycke.
Rubrik — Stilgrodor

Forsta stycket —{| Det & inte alltid |&tt att uttrycka sig klart och tydligt. Ibland blir det helt fel och till
och med ganskaroligt. Foljande texter & hamtade ur ett forsakringsbolags
skadeanmalningar och ur l8karjournaler.

Nar jag skulle 8ka hem rékade jag korain pafel gard och kolliderade med ett trad som
jag inte har pa min tomt.

Pa torsdagarna brukar min hustru ha stortvétt och nér jag atervande pakvéllen slog jag
sonder vindrutan och tva framtander.

5. Kontrollera texten nar du ar klar. Ratta eventuella fel.
6. Spara och skriv ut.

7. Sting dokumentet.
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2C Skriva kursplan

Ta fram ett nytt dokument och spara det med namnet Uppgift 2c.
Placera det pa disketten i mappen Egna dokument i mappen Ordbe-
handling. Skriv av texten om Datorkunskap. Spara ofta.

Datorkunskap

Mdl for kursen

Kursen skall ge kunskaper om persondatorer och nétverk samt fardigheter i att
anvanda programvaror i samband med olika slags arbetsuppgifter inom vald
studieinriktning.

Betygskriterier

Kriterier for betyget Godkand

Eleven anvénder med viss handledning olika standardprogramvaror med inriktning
mot vald studieinriktning. Eleven ger exempel paomraden i arbetslivet dér datorer

har stor betydelse. Eleven diskuterar datasdkerhet samt etiska och demokratiska
aspekter pa dataanvandning.

2D Skriva mera
Ta fram ett nytt dokument och spara med namnet Uppgift 2d i mappen

Egna dokument. Skriv av texten i rutan nedan. Spara ofta. Skriv ut om
du vill.

Det finns en undersokning som séager att alai Sverige fodda 1967 eller senare & sa
paverkade av engelskan att de har svart att se om orden ska vara hopskrivna eller
inte. Har kommer fyra exempel med kommentarer fran undersokningen. (Texterna &r
hamtade ur tidningen L akarsekreteraren.)

Pressbyrans nya reklamkampanj: HUNGRIG? VI HAR SNABB MAT. Hur méter
man farten pa mat? Hekto i minuten eller kilo i timmen.

| en elaffar kan man kdpaen RAK APPARAT. Undrar om de har bojda ocksa?

Hur undviker man att drabbas av musarm? Aftonbladet har svaret: FORSOK ATT
VILA UNDER ARMARNA MOT BORDET. Det |&er invecklat.

| en affar i Goteborg séljer man bland annat oliver och férost. Pa deras skylt kan man
|4sa den intressanta upplysningen: OLIVER FAR OST. D& blir Oliver sikert glad.
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=

Oppna-knappen

| & Fler...
1

Oppna i atgardsfonstret.

Att 6ppna mappar

Steg 1

tppna
letaii |3 3,S-tumsdskett (A2) v

Mai

B
El‘érdb‘é’and\ing
EPrivat
Diskettens innehall visas. P& den
finns tre mappar. Dubbelklicka p&

den mapp du vill 6ppna.

Senast anvanda
dakument

Steg 2

Oppna
Leta it | [ ©rdbehanding b
Maran

| Egna dokument

Senast anvanda

dokument Qedre
@Fac\t
L?“} 13 Bwnfiler

Nu ar du i mappen Ordbehandling.
Den innehaller sin tur fyra mappar.
Dubbelklicka p& Ovnfiler for att se
vad som finns i den.

Steg 3

Leta i: | () Swnfiler ~ |

Mamn
Hipatorn |
Byt
5 1ndrag
Och nu &r du i mappen Ovnfiler. |
listan med filer hittar du férhopp-
ningsvis den du soker.

e

Senast anvanda
dokument

Att hitta tillbaka

For att komma tillbaka till steg
2, klicka pa _—— [

For att komma tillbaka till steg 1
klickar du pa samma knapp en gang
till.

Knappen Upp en niva tar
P | dig ett steg uppat i mapp-
strukturen.

3. Oppna, skriva, forhandsgranska

Oppna dokument

Att 6ppna ett dokument dr detsamma som att 6ppna en fil. Det innebir
att du tar fram en text som du tidigare har arbetat med och sparat pa
diskett eller harddisk. Go6r sa hir:

1. Klicka pa Arkiv och Oppna eller pa Oppna-knappen i verktygs-
faltet Standard eller 1 dtgirdsfonstret. (")ppna-rutan visas.

Leta i |5 3,5-tumsdiskett (&) ,V| @-2Q X o ,_'j - Werkkyg -
Storlell Typ Senast gndrad
Filmapp 2004-02324 13:23
Senast anvinda Filrnapp 2004-02f24 13:23
dokument R )
I Privat Filmapp 2004-02124 13:23

@
Sz Valj har hur innehéllet ska
visas. | exemplen anvands

Detaljerad lista.

Klicka har s& hittar du
disketten.

Mina dokument

Dien hér datarn

.g Filnarnn: | - |

Mina
natverksplatser | Filformat:

Avbiyt

| #Alla word-dokument v |

2. Klicka pa listpilen till héger om Leta i: och vilj disketten.
3. Dubbelklicka pa den gula mapp dir din fil finns.

4. Punkt 3 kan du behéva upprepa eftersom en mapp kan ha mappar
under sig. Se vinstermarginalen.

5. Dubbelklicka pa den fil du vill 6ppna.

OBS! I stillet for att dubbelklicka, kan du klicka en ging pa filen/
mappen och direfter pi Oppna-knappen.

Filer som du nyligen arbetat med hittar du i Atgirdsfonstret och lingst
ner 1 Arkiv-menyn.

Innehallet i en mapp kan visas pa olika sitt.
Du viljer i listan under knappen Vyer i dialogrutan Oppna. e~

Var finns filen?

En s6kvég ar adressen till den plats dar en fil finns. Du har tidigare sparat
filer pa disketten i mappen Egna dokument. Sokvagen till dem ar
A:\Ordbehandling\Egna dokument. Det innebér att filen finns pa enhet
A: (disketten) i mappen Ordbehandlings undermapp Egna dokument.

\ - tecknet kallas Backslash och anvands for att skilja mapparnas namn at.

Du kan dubbelklicka pa en mapp for att 6ppna den. Om du har 6ppnat en
mapp som t.ex. A:\Ordbehandling\Egna dokument maste du klicka pa
knappen Upp en niva for att komma ur mappen Egna dokument

och fa tillgang till mappen Ordbehandlings évriga undermappar. 2
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Forhandsgranska

Innan du skriver ut dr det limpligt att forhandsgranska dokumentet. Det
innebar att du kan se hur din text kommer att se ut pa papper. Ta for
vana att alltid géra det. Ett eller annat papper sparar du sikert pa det

sattet.
1. Klicka pa Arkiv och Férhandsgranska eller klicka pa knappen I
Forhandsgranska i verktygsfiltet Standard. Forhandsgranska-knappen

2. Om det ser bra ut kan du klicka pa knappen Stdng i det nya
verktygsfiltet som nu visas.

3. Om du vill kontrollera detaljerna kan du féra muspekaren ut 6ver
sidan. Den omvandlas da till ett férstoringsglas.

4. Klicka péa den del av sidan du vill se nirmare pa. Den forstoras.
5. Klicka en gang till och du ser helhetsbilden igen.

6. Klicka pa Sting i verktygsfiltet for att aterga till Normal- eller
Utskriftslayoutlage.

Du kan skriva ut direkt fran férhandsgranskaliget genom att klicka pa
Skriv ut-knappen.

Har kan du vélja att se  Valj zoominggrad. Klicka har for att atergd till Normal-
flera sidor samtidigt. eller Utskriftslayoutléage.

o Yngve (firhindsgranskning) - Microsoft Word . © e
R : » Redigerai laget
: Arkiv 3 VMisa Inffga Format Verkbvg b Fénster  Hilp

. [5],83 .3 s Forhandsgranska

>

[] VB 180 1101 1121 1141 a0den 118

Du kan &ndra i dokumentet i
Forhandsgranskalaget. Om
du klickar pa knappen med
forstoringsglaset blir detta

- Vem #lskac ¥ngue Foej?

Undee de senasbe deceanicena hae lasdshygdes awfolkaba; e

120

linge sedan awdjoedbeuk och hanbveek wae 93 @ Koaond skt

hickcafbige atb de kunde ficadcja en familj. nen genom att k"Cka pé.
“iljildcaticing” & focm av Iiclallaa hus, dgenvucna samma knapp en géng tl”_

Eclidgicdae aeh foodiy goankoq pa miklosant wpphoubna ke

14

LE 1

Hoode aynlige apbown e abb de mlaniskoc e befolkide

Lygden hac gioct sitb. Deb Epja lasdakapet hicjade ain

[N

soeki eedan pd G0-Ealet.

Oeh dab Se Eill GO-Ealek aeh ES11 minaniskochd don gjact

i

aibb Sbiy "S£las” Claeasan bae aus i 2in bok "em $lukae

Ungee Feej". died weiod och kiclek becltbae han o

iz

mEnniakocns i Bcdbea, @0 wvkook i akogea abguaatans §onoces

SvicigR.

14

Skamakace Quatafamen, hans ayskes Elna, sant

ar@beukaena Bran och Beiksson levee i en diende hygd, die

161

ingenbing Se aom fice. Phie dem hae achebek allbsd -acib
deivkeaften, men vad ska o gied s, aie Jldeen och den nya

g

Eiden hac hunait ikapp den? Ui fac @ hdc som focamianen,
atigec Elna. Focaminien! Skonakaces I3c &bk infall ach

afbbee upp @ akylb med bexben "PORBSDOE" s ce wid

1201

landsvlgen. Han hlic minskE sagt fiewiaad niec buciskee

hicjac dyks uip och will weba ieca on deb hisbociska

[rd]

winieawnSekz b, Ko mee fievBoed hlic han deee siy aj¥lv  abe

Tt i sbundens ingieeled visae dem @h ganal usyousd seh

1241

kallae den fiie Mngwe Feejs geae.  Deb @na pihittel fhdee

1261
"o ow[¢

1]
&
m
i
&
A~

| >
Sida 1 Avs 1 13 wid 1,9cm  Ra 1 Kol 1 TSP | [sPAR| [UTY

| Forhandsgranska visas inte de vanliga verktygsfalten. Har har du tillgang till
nagra fa funktioner som t.ex. Skriv ut.

LivasBil deh fed don dbas MEnsSskor Dae TdciuhdSE. DSk Se mOJIIgt Du kopplar ur funktlo-
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Uppgifter + Uppgifter + Uppgifter « Uppgifter » Uppgifter « Uppgifter « Uppgifter

Nodhjalp 3A Oppnaoch skriva mera
1. Klicka p& Arkiv och Du ska ta fram ett dokument som du skrev och sparade i uppgift 2B. Din
Oppna... uppgift dr att ligga till ndgra rader i slutet. Filen heter Uppgift 2b och

2. Kontrollera att disketten Ar den bor finnas pa din diskett i mappen Egna dokument i mappen
vald. Ordbehandling.

3. Dubbelklicka pa mappen
Ordbehandling.

4. Dubbelklicka p& mappen

1. Oppna filen Uppgift 2b.

2. Flytta insdttningspunkten med Nedétpil sd att den hamnar sist i

Egna dokument. dokumentet. Du maste kanske stilla den efter textens sista bokstav
5. Dubbelklicka pa filen och trycka pa Enter f6r kunna borja pa nytt stycke.
Uppagift 2b i fillistan till

3. Skriv av texten nedan. Skriv ocksa ditt namn ett par rader under

hoger.
texten.

Poangterar att det &r viktigt att patienten haller sig ren mellan fotterna.
Patienten har varit placerad pa ett hunddagisi Gavle med stéd av socialtjansten.

Fick dock besked om att hjartat var bra, men att hon skulle &erkomma om hon blev
medvetsl Os.

Druckit ett glas rodvin pa kvéllen tillsammans med kokta hummern.

Krakningarna forsvann efter middagen. Likasa maken.

4. Forhandsgranska och skriv ut om du vill.
5. Spara och stang dokumentet.

3B Oppna och skriva mera

Oppna filen Uppgift 2¢ som du tidigare sparade i mappen Egna doku-
ment. Skriv in texten sist i dokumentet. Forhandsgranska, spara och
sting,

Kriterier for betyget Va8 godkéand
Eleven utfor sina arbetsuppgifter med omdéme och noggrannhet.
Eleven finner |6sningar pa egen hand och visar sakerhet i sin programhantering.

Eleven visar ett kritiskt forhallningssétt till information via Internet.
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4. Flytta och markera

Flytta i dokumentet

Du maste litt och enkelt kunna flytta insdttningspunkten i dokumentet.
Du kan anvinda musen men ocksa tangenter eller tangentkombinationer.

Ctrl+Home ir en tangentkombination. Det innebdr att du trycker ner
Ctrl och sedan hiller den nedtryckt. Direfter trycker du en gang pa
Home.

En skdrmsida ir den del av ditt dokument som du ser pa skirmen,
vanligtvis en tredjedel av textsidans verkliga storlek.

Med tangentbordet

Tryck pa Om du vill flytta inséttningspunkten
Piltangenterna héger eller vinster, en rad upp eller ner
Home till bérjan av raden

End till slutet av raden

Ctrl+Home till borjan av dokumentet

Ctrl+End till slutet av dokumentet

Page Up upp en skirmsida

Page Down ner en skidrmsida

Om du vill forflytta dig stegvis och sakta nerat eller uppat i ett dokument
kan du trycka pa Nedatpil respektive Uppatpil.

Med musen
Inom skiarmsidan

1. For muspekaren till den plats i texten dar du vill stilla
insittningspunkten.

2. Klicka en ging.
Nedat eller uppat i dokumentet

1. Klicka pa lamplig pil i den lodrita rullningslisten.

Page
Insert | | Home Up
Delete End Page

Down

Denna knappgruppering finns
ovanfor Piltangenterna. Alla utom
Insert och Delete kan du anvanda
for att flytta i dokumentet.

o

Ctrl-tangenten fungerar endast

tillsammans med andra tangenter.
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Det dr inte allti
till och med ga
skadeanmilnin

Peka till vanster om stycket eller
raden nar du ska markera.

Markera text

For att kunna dndra utseendet pa en redan inskriven text, maste du
markera de ord, meningar eller stycken du vill f6rindra. Du maste med
andra ord “tala om” f6r Word vilken textmassa du vill arbeta med. Nir
du markerar text blir bokstiverna vita och bakgrunden svart. Man sidger
ibland att man ”malar” texten.

Om du ska ta bort stora textmassor ir det en god idé att markera och
sedan trycka pa t.ex. Backsteg.

Med musen

Markera Gor dé sa har:

Ett ord dubbelklicka pa ordet.

Ett stycke peka till vinster om stycket och dubbelklicka.
En rad peka till vinster om raden och klicka en gang.
En mening hall Ctrl nere och klicka i meningen.

Hela dokumentet hall Ctrl nere, peka till vinster om texten och
klicka.

Del av dokument placera insattningspunkten dir markeringen ska
bérja. Hall Skift nere och klicka dir markeringen
ska sluta.

I denna version av Word dr det mojligt att markera textavsnitt som
inte finns intill varandra: Markera forsta omradet, hill nere Ctrl-
tangenten och markera ett annat omrade.

Ett vanligt sitt att markera 4r att peka med musen, halla vinster mus-
knapp nere och dra. Det sittet dr bra ibland, men det basta dr att ocksa
lira sig metoderna ovan.

Ta bort markering
Du tar enkelt bort en markering genom att klicka nagonstans utanfor det

svarta.

VARNING!

Markerad text férsvinner fran skirmen om du trycker pa en vanlig
tangent, t.ex. Enter, Mellanslag eller en bokstavstangent. Om detta
skulle hinda, kan du angra tangenttryckningen som orsakade att texten
forsvann. Lis mer om Angra-funktionen pa sidan 80.

Klicka pa % = iverktygsfiltet Standard.

(Du kanske maste klicka mer dn en ging,)

En hel del férsvinner i datasalar, ibland sjilva datorerna, men vildigt
ofta text. En forklaring till det senare fenomenet har du just list.
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4A  Trana pa att flytta i dokumentet
Oppna filen Yngve som finns i mappen Ordbehandling\ Ovnfiler.

1. Flytta insdttningspunkten nedat, uppat, till héger och till vinster
med Piltangenterna.

2. Galangre ner i dokumentet genom att halla Nedatpilen ned-
tryckt.

Ga uppat med Uppatpil.

Still insattningspunkten forst pa forsta raden under rubriken.
Tryck pa End och direfter pa pa Home.

Visa nista skirmsida genom att trycka pa PageDown.
Fortsitt nedat i dokumentet till du nar sista raden.

Tryck pa PageUp ett par ginger.

o L e kW

Tryck Ctrl+Home och direfter pa Ctrl+End.
10. Flytta insdttningspunkten med musen. Peka och klicka.

11. Forflytta dig 1 dokumentet med hjilp av musen och rullnings-
listerna.

12. Ova pi egen hand tills du behirskar forflyttningssitten.

4B Trana pa att markera text
Fortsitt att 6va i filen Yngve. Anvind inte peka- och drametoden.

1. Markera det forsta ordet pa sidan genom att dubbelklicka i det. [

2. Markera rubriken genom att peka till vinster och klicka en gang.

ﬂ em dlskar Yngve Frej?

3. Markera férsta meningen.

Under de senaste decennierna har landsbygden avfolkats: en

il och med den dess ménniskor har forsvunnit. N3-S

4. Markera forsta stycket (till och med ...60-talet).
5. Markera hela dokumentet.

6. Markera de tre férsta meningarna. (Fran ”Under de TaeT G Senaste
senast... 7 till ’bygden har gjort sitt”.)

7. Ova pa egen hand tills du behirskar markerings-
teknikerna.

8. Sting filen utan att spara dndringar.

Det dppna landskapet bdrjade sin
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Varning for OVER

| Words statusfalt finns en
ruta dar det stdr OVER. Om
den ar svart och inte grd som
den &r for det mesta, ar
overskrivningslaget aktiverat.
Det betyder att du inte kan
lagga till text utan att den
gamla forsvinner.

Om du trycker pa tangenten
Insert aktiveras dver-
skrivningslaget.

Om du trycker pa Insert en
gang till eller dubbelklickar pa
OVER kan du aterigen skjuta
in text i ditt dokument.

[HER MRk o] [OvER [en |

Dubbelklicka pa OVER for att
koppla ur dverskrivningslaget.

5. Redigera text

Ratta skrivfel

Det gor inget om du skriver eller stavar fel. Allt sadant gar litt att dndra.
Det dr ocksa mojligt att lagga till eller ta bort text. Om du vill flytta en
del av texten till en annan plats pa sidan, ar det heller inget problem.

Ta bort text

1. Flytta insdttningspunkten sa att den star till héger om bokstaven du
ska ta bort.

2. Tryck pa Backsteg.
eller
1. Still insédttningspunkten till vinster om den bokstav som ska bort.
2. Tryck pa Delete.
eller (om det giller mycket text)
1. Markera texten.

2. Tryck pa Backsteg cller Delete.

Lagga till text
1. Still insdttningspunkten dir du vill lagga till text.

2. Skriv det som fattas.

Lagga till text i bdrjan av dokument

1. Still insdttningspunkten till vinster om forsta ordet.
2. Tryck pa Enter en eller tva ganger.

3. Flytta upp insittningspunkten med Uppatpil och skriv.

Dela pa stycken

1. Still insdttningspunkten dir texten ska delas.

2. Tryck pa Enter (tva ganger om du vill ha tom rad).

Satta ihop stycken

1. Still insdttningspunkten till vinster om stycket som ska “lyftas

2

upp”.
2. Tryck Backsteg limpligt antal ganger.(Du tar bort tomt utrymme
till vinster om insittningspunkten.)

eller
1. Still insdttningspunkten dar du vill att stycket ska borja.

2. Tryck Delete. (Du tar bort tomt utrymme till héger.)
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Sprakkontroll

Word kan kontrollera att du inte stavat eller skrivit fel. Programmet kan
ocksa hitta grammatiska fel. Grundinstillningen ar att stavning och
grammatik kontrolleras samtidigt som du skriver. Nir fel uppticks visas
det genom en r6d eller gron, vagig, understrykning, Rott = stav- eller
skrivfel; gront = grammatikfel.

Sprakkontrollen kdnner skillnad pé svenska, engelska och tyska. Den
anpassar sig till det sprak du anvinder.

Stavningskontrollen stannar pa alla ord som inte finns i programmets
ordlista. Det innebir att ritt skrivna ord, som t.ex. mindre vanliga namn,
kan markeras som felstavade.

Du kan ritta genom att anvinda nagon av metoderna som nimns pa
foregiende sida eller genom att hégerklicka pa det understrukna och
vilja 1 en lista med rittningsforslag om sadana finns.

Stavning
Stavningskontroll kan utforas pa flera sitt. Klicka pa ABC-knappen i
verktygstiltet Standard och denna dialogruta visas:

Stavning och grammatik: Svenska (Sverige)

Inte i ordlistan:

] ol o

. ~
och vill weta mera om det *| | Lgnorera en géng
historiska mlnnesmarket.}ﬁnl mer - Tanorera dlla

férvénad blir han dver sig

=j4lv n&r han 1 stundens v | | Laggtilli ordista
Firslag:

(inga stavringsFérslag)

Stavningskont-
rollen har stannat
for att det saknas
mellanslag efter
punkt. Andra
genom att stélla
inséattnings-
punkten efter
punkten i den
roda texten, tryck
pa& Mellanslag och
klicka sedan pa
Andra.

Crdlistans sprik:
Grammatikkontrol

|Svenska (Sverige) w |

Alternativ, .. Avbryt

— Om det markerade ordet ar ritt ska du klicka pa Ignorera en
gang. Vilj Ignorera alla om ordet forekommer flera ganger.

— Forslag pa rittning kan du fa. Vilj i listan i den undre rutan och
klicka pa Andra.

— Nir du glomt mellanslag efter skiljetecken, stannar kontrollen. Den
felaktiga texten visas med rod text i Gversta rutan. Still insittnings-
punkten efter punkten, tryck pa Mellanslag och sedan Andra.

— Om du har upprepat ett ord far du mojlighet att ta bort det. Klicka
péa Ta bort.

— Ord som ir ritt stavade men som inte finns i ordlistan kan du ligga
till i en egen ordlista. Klicka pa Lagg till i ordlista om du inte vill
att stavningskontrollen ska stanna pa detta ord igen.

OBS! Lita inte f6r mycket pa stavningskontrollen. Felstavade ord kan
vara ritta i ett annat sammanhang, t.ex. anat - annat, virk - verk.

ovanlit

Stavfel. Rod vag.

ett effektiv skogsbruk

Sprakfel. Gron vag.

ﬁ::}»

Stavningskontroll

Stavningskontrollen hittar du
ocksa i Verktyg-menyn.

Bra att veta

En klickning pa knappen
Autokorrigering innebar att
den felstavning eller felskriv-
ning som du korrigerat,
kommer att rattas automa-
tiskt i fortsattningen.

Alternativ leder till en dialog-
ruta dar du kan stélla in hur
du vill att stavningskontrollen
ska fungera. Om du t.ex. inte
vill se de réda understryk-
ningarna nar du skriver ord
som inte finns i programmets
ordlista, kan du koppla ur den
funktionen har.
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Ett fel har upptackts.

Grammatik

Spriket kontrolleras om grammatikkontroll dr vald. Langst ner till vin-
ster i dialogrutan Stavning och grammatik kan du aktivera eller
avaktivera kontrollen.

Stavning och grammatik: Svenska (Sverige)

Genuskongruens: adjekkiv och substantivy

T takt med att ett effelctiv skogshrul vager # | | Ignorera en gdng |

fram riskeras den biologiska méngfalden och =
o Ignorera regel
variatl onetL.

e M&sta mening

Ett forslag och en forklaring till Edrslag:
varfor kontrollen stannat. Goda — [Kontrollera ordformen effektiv, Om ett adjekkiv bestammer J hndra
i & 2 ett substantiv rmed E-genus, k.ex. skogsbruk, bér acksd = L i o
grammatikkunskaper gor det nagot Fiektivet ha b ' ' . Utforlig forklaring far du
lattare att forst& texten AISIvEt N tgenus. R — ; ~
: om du Klickar har.
Crdlistans sprék: |Svenska (Sverige) j

Har kan du koppla bort

grammatikkontrollen. —

| v Grammatikkontrol

Alternativ, .. | Enara | Skang |

Kontrollen gor dig uppmirksam pa bojningsfel, dlderdomligt sprak, for
minga mellanslag, felaktigt anvinda tecken m.m. Aven denna kontroll
kinner av vilket sprak du anvinder.

Om Office-assistenten ar aktiverad visas en artikel om det fel du gjort.
Klicka utanfér den for att ta bort den fran skirmen. Om du inte anvin-
der assistenten men vill lisa mer om grammatikfelet, klickar du pa For-
klara... till hoger i dialogrutan Stavning och grammatik.

Angra dig
Du kan angra dig!

Ibland blir det fel, var siker pa det. Tank da pa att du kan angra dig.
Word kommer ihag de senaste 100 kommandona du gjort. Genom att
klicka pa Angra-knappen 1 verktygstiltet Standard kan du ga tillbaka ett
eller flera steg och aterfd texten som den var innan den “gick sénder”

eller blev fel.
Om du angrat dig f6r manga ganger, kan du angra ”angringen”.

Ett annat sitt att dngra sig och dirmed komma tillbaka till utgangsliget
ar att stinga dokumentet utan att spara och sedan 6ppna det igen

e RE R

Klicka pa den vanstra pilen om du
vill &ngra dig. En klickning pa den
hogra pilen angrar "angringen".
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Andra marginaler

Du kan bestimma hur stora marginalerna i ett dokument ska vara. Det ér
inte alltid sdkert att de forinstillda matten dr limpliga 1 just din text, och
da dr det pa sin plats att anvinda sig av denna mojlighet.

Raderna 1 en lattldst text far inte vara lingre dn drygt 13 cm. Det innebir
att hégermarginalen ska vara ung 5 cm bred. Words standardmatt dr ofta
2,5 cm. Se dir, en anledning att dndra dtminstone en marginal.

Toppmarginal (Overkant)

T T
L L RN T PP WPEL T N BT PR EETE T
Ml mk b ed o = s b e s

A 1 e daey et -
EER TR STRITERNIT Y Ty VTTOE N
—— e mhm e ] A T
EITITEEyTi R e T

[ T e = L—
[TIFTE Py TRFPETTREr ] P Er LT T
e mms weres B oaa Bms e Rarae
[TLNTS TIITY el

[ NI [Ty [T i

Vanstermarginal
Hogermarginal

Bottenmarginal (Nederkant)

1. Klicka pa Arkiv och Utskriftsformat. Denna dialogruta visas:

Utskriftsformat

Marginaler |Papper Layout

Marginaler

>

Liggande

Sidar

]

Flera sidor: |N0rma| w |

Exempel

Anvand i

I hela dokumentet v

o}
=

|

[ Avbirut

|

2. Skriv de matt du vill ha pa respektive marginaler.

3. Klicka pa OK

Nir du 6ppnar denna dialogruta, ir talet i den fOrsta rutan markerat. Det
forsvinner nir du borjar skriva. Forflytta dig till ndsta ruta genom att
klicka i den eller trycka pa Tab-tangenten. Om du anvinder Tab-tangen-
ten markeras de gamla virdena automatiskt och forsvinner vid nésta

tangenttryckning,

Bra marginaler

| en vanlig text som t.ex. ett
specialarbete ar dessa
marginaler att rekommen-
dera:

Overkant 2 cm
Nederkant 2 cm
Vanster 2,5cm

Hoger 5cm

Liggande A4

Du kan vélja att att lagga A4-

sida ner. Det gor du i dialog-
rutan Utskriftsformat.

Klicka pa Liggande i avdel-
ningen Orientering.

© Behandlade Ord 2004

81



Tryckt version ar i svartvitt.

6 =a [

Klipp ut Kopiera Kilistra in

Klippa och klistra
via menyn

Du kan anvanda menyerna
for att klippa och Klistra:

1. Markera texten

2. Klicka pa Redigera och
pa Klipp ut/Kopiera

3. Stall inséttningspunkten
dar texten ska placeras.

4. Klicka pa Redigera och
Klistrain.

Mordvall

Knappen Inklistringsalternativ. Den
férsvinner om du trycker pa Esc-
tangenten.

Fénster. | Hidlp  Skribent

hwte Fnsker

Ordna alla
Jamfidr sida vid sida med...
Dela

1 Datorn

2 Stavfel

3¥ngve

Langst ner i Fonster-menyn ser
du vilka dokument som &r 6ppna.

Flytta och kopiera text

Du kan flytta och kopiera text eller bild inom ett dokument och mellan
olika dokument, men ocksa mellan program. I verktygsfiltet finns knap-
par avsedda for detta andamal.

Nir du klipper ut eller kopierar en text eller bild liggs den 1 ett speciellt
minne som kallas Urklipp. I detta minne kan maximalt 24 objekt (ur-

klipp) sparas.

Genom att vilja Redigera/Urklipp i Office... visas dina urklipp i
atgirdsfonstret. Dir kan du vilja ett eller flera urklipp och klistra in dem

annu en gang,

Flytta text inom ett dokument
Du kan gora pa flera sitt:

1. Markera texten, peka pa den, hall vinster musknapp nere och dra
den till ritt plats.
(Detta sitt passar bast nir det giller mindre textmingder.)

eller
1. Markera texten och klicka pa Klipp ut-knappen.

2. Placera insittningspunkten dér texten ska vara. Tryck eventuellt pa
Enter for att skapa en tom rad.

3. Klicka pé Klistra in-knappen

Kopiera inom ett dokument
1. Markera texten och klicka pa Kopiera-knappen.

2. Placera insittningspunkten dér texten ska infogas och klicka pa
Klistra in-knappen.

Nir du klistrat in en text, visas en knapp som kallas Inklistringsalter-
nativ. Det it en funktion i Word som ska underlitta bland annat utform-
ningen av inklstrade texter. Den férklaras inte ndrmare hir.

Flytta och kopiera mellan olika dokument

Principen dr den samma som nir du gér motsvarande redigeringar inom
ett dokument. Du miste dock vixla mellan de olika dokumenten eller ha
bada framme samtidigt. Du kan ocksa klippa ut eller kopiera text ur en fil
och sedan stinga den, for att direfter 6ppna en annan fil och klistra in
det utklippta/kopierade dit.

Om du har tva dokument 6ppna kan du vixla mellan dem genom att
klicka pa Fonster-menyn. I listan lingst ner viljer du det dokument du
vill arbeta med. Du kan ocksa vilja dokument i Aktivitetsfaltet.
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UppJQiftr . ppgif-ter.o Uppgifter « Uppgifter « Uppgifter « Uppgifter « U

5A Ratta skrivfel
I dokumentet stavfel finns manga fel. Ritta dem!

1. Oppna filen stavfel. Den finns i mappen 6vnfiler.

2. Ritta felen i de understrukna orden nedan. Ta bort Overstrukna
bokstiver och ligg till dem som star lite ovanfér raden.

Att skriva rat! ar svart

Har kom™er ndgra flera teks*ter hamtade ur sjukshe’®Yrnaler:

Jag kolliderade med en stillastd®nde sparvargn som kom fr&n motsatt hall. Jag kan
inte betala reparastionskostnaderna, ty jag underhalls av min svarmor, efters&®m min

husstru dog for tre ar sedan.
Pati&"nten tycker att hoger storta hanger ned nagot gjémfért med de andra fingrarna.
Dru®kit ett glas rodvin pa kvallen tillsam™ans med koekta hummern.

Krakningarna férsvann &®fter middagen. Likasa maken.

Nu ska du spara om detta dokument. Nir du gor detta liggs filen
Stavfel tillbaka pa disketten i det skick som den var da du 6ppnade den
och en ny fil skapas. Denna fil innehaller den rittade texten. Du kan

alltsa aterigen 6ppna Stavfel och géra Gvningen en gang till om du vill.
Ar du med? Gor s hir:

Klicka pa Arkiv och Spara som...

Skriv Réttade fel 1 rutan till héger om Filnamn.

Vilj mappen Egna dokument i mappen Ordbehandling.
Klicka pa Spara.

Forhandsgranska, spara och sting.

e L

Oppna filen Stavfel i mappen 6vnfiler igen fOr att se att inga av
dina rittningar sparats dar.

9. Sting dokumentet.
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5B Dela pa stycken
I uppgift 2C skrev du delar av kursplanen fér kursen Datorkunskap. Den
behover redigeras nagot. Styckeindelningen ir inte som den ska vara.

1. Oppna filen Uppgift 2c(eller 2c-facit i mappen facit.)

2. Andra i stycket under rubriken Kriterier fir betyget Godkdnd och ligg
till tomma rader si att det ser ut som i rutan nedan. Observera att
raderna kanske inte blir lika langa.

Betygskriterier
Kriterier for betyget Godkand

Eleven anvander med viss handledning olika standardprogramvaror med inriktning
mot vald studieinriktning.

Eleven ger exempel paomraden i arbetdivet dér datorer har stor betydelse.

Eleven diskuterar datasdkerhet samt etiska och demokratiska aspekter pa data-
anvandning.

3. Spara indringarna (Arkiv och Spara) och férhandsgranska. Kon-
trollera att det dr lika langt avstand mellan varje stycke, d.v.s. en rad.

4. Anvind stavningskontrollen. (ABC-knappen) %
5. Spara och sting,
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5C Redigeral

I de tva f6ljande 6vningarna ska du fortsitta att redigera texter.

Overstrukna ord eller tecken tar du bort.
[ delapa stycke

t| sétt ihop stycken

1. Oppna filen Ordbehandling 1. Den finns i mappen 6évnfiler.

2. Redigera enligt anvisningarna nedan.

ORDBEHSMNDL 1 NG

Med ett bra ordbehandl i ngsprogram blir btH+ datorn en
avay{ncerad skrivmaski n ned vil ken jag kan redi gera texten
pad bildskarnmen i stallet for pa papperet. £For del en
franfor en vanlig skrivmaskin ar att jag kan réatta och
stuva omi texter utan att behtva skriva omallt. Jag
far till/gang till minga bra finesser sdsom sok" ng av
ord, flyttning och radering av text och automatisk
avstavni ng

En del ordbehandl i ngsprogram ﬁ

— ar utrustade ned allehanda finesser somi och for
sig ar bra nmen ofta gor att programmet till en boérjan
verkar svart att anvanda. i andra program har man inte
lagt vikt vid finesserna utan kons®ent rer at sig pa
basfunkti onerna och pa sa satt skapat ett ¢«

attlart program Ett program blir snabbare om man
| agger in de vanligaste skrivrutinerna pa speciella
t angent er.

3. Spara om filen med namnet Ordbehandling 2 i mappen Egna
dokument.

4. Forhandsgranska, stavningskontrollera och sting.
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5D Redigera 2

1. Oppna filen Konsumentproblem i mappen dvnfiler.

2. Ratta enligt anvisningarna OBS! Tom rad mellan alla stycken.

Konsumentproblem
___ [Detér drygt ett & sedan som den brot ut p&allvar. Jag hade lange kant att ett
utbrott var pa gang men kunde inte riktigt liksom sétta tummen pavad det var som
skulle bryta ut. Men s en sondageftermiddag nar jag kom hem fran konditoriet
ech-kaneltérstande-Spprade-butpasen slog den till pariktigt. Jag fick konsument-
vark! [Jag borde naturligtvis hareagerat tidigare och kanske uppsokt min hus-
konsumentombudsman for att f& nagon form av medicin som ¢—

[ il exempel ett par garantisedlar att |asa varje kvl eller majligen ndgot tréstande
utsag fran Allmanna Reklamationsnamnden. Men jag hade ju inte tolkat signa-
lerna parétt sétt. Och nu var det som det var. Sondageftermiddag, sprangande
spréngande-konsumentvark och ingen professsionell hjalp att fa. Inte en krisgrupp
salangt Ogat nédde.
|Dérft')r satte sig hon och jag ner och forsokte prata om det, for det hade vi hort att
man ska gora. <

| Sajag borjade att berétta historien om var nyavideo. Den var ett under av smack-
erhet jamfort med var gamla som var 11 & och végde 16 kilo. Och redan den
tredje manaden kunde vi stéllain den sa att den spelade in program nér vi inte var
hemma. Och redan den fjérde manaden borjade den att vasnas orovéackande
mycket. Den liksom Gverrostade ljudet fran §alva programmet om man drog ner
volymen for att inte stora fram pa kvallskvisten. Sakan vi inte ha det, tyckte jag,
och promenerade optimistiskt bort till var narvideobutik med apparaten (videon)
omintei hégsta, sii alafal i hugg] Det var nog nastan dumt gjort. Fér han i
afféren lyssnade och konstaterade snabbt att det nog inte var nagot att oroa sig for.
Bland annat hanvisade<——

han till sin egen Hitachi for 8 000 kr som |t mycket varre. Och var lille som bara
kostade 2 995 kr. Jag gick l&tt moloken hem.

3. Spara om med namnet Ny konsument i mappen Egna doku-
ment.

4. Stavningskontrollera dokumentet.
5. Andra hégermarginalen till 5,5 cm.

6. Forhandsgranska, spara och sting.
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Tryckt version ar i svartvitt.

5E Flyttatext
1. Oppna filen Flytta i mappen dvnfiler.

2. Anvind metoden markera, peka och dra for att dndra ordfdljden i
meningarna sa att de ser ut sa hir:

Home flyttar markdren till bérjan av raden

End flyttar markoren till slutet av raden

Ctrl+Home flyttar markoren till borjan av dokumentet
Ctrl+End flyttar markdren till slutet av dokumentet
Ctrl+Hogerpil flyttar markdren till bérjan av nésta ord
Ctrl+Vansterpil flyttar markdoren till borjan av féregaende ord
Ctrl+ Nedatpil flyttar markoren till nasta stycke

Ctrl+Uppatpil flyttar markaoren till forra stycket

3. Spara med namnet Uppgift 5e i mappen Egna dokument,
forhandsgranska och sting;

5F Flytta textblock inom dokument
Nir du ska att flytta storre textblock dr det bittre att klippa och klistra.

1. Oppna filen Skoter i mappen ovnfiler.

. Raderna ir for linga. Andra hégermarginalen till 5 cm.

2
3. Flytta de tva forsta styckena under rubriken till slutet av dokumentet.
4

. Andra stycket (det med fet stil) har hamnat fel. Flytta det sa att det
hamnar under rubriken med tom rad emellan.

Observera att det ska vara en tom rad mellan varje stycke. Du maste
ibland justera det.

5. Férhandsgranska. Ar det ir en tom rad mellan varje stycke?
6. Sting utan att spara dndringar.

7. Oppna filen igen och gér om 6vningen om du tycker att du beho-

ver trana mera.

5G Kopiera mellan dokument

Lat oss siga att du har borjat att skriva ett arbete om datorn och ordbe-
handling. Du har skapat tva dokument, det ena heter Datorn och det
andra Ord. Bada filerna finns i mappen évnfiler.

Under arbetets gang kommer du pa att det vore bra att ha all text samlad
i en fil. Din uppgift ar alltsd att kopiera texten 1 dokumentet Dator och
klistra in den 6verst 1 dokumentet Ord.

Ifall du angrar dig, viljer du att behalla filerna Ord och Dator som de
var nir du Oppnade dem. Dokumentet med bada texterna i sparar du
med namnet Uppgift 5g

Miljépris till smiekoter

Eit nyit minskar sni wiskipp oth
rinslefibrubmning radikali. Systeme heter DENI, Digital Pefamance
och finms i $ki-Dee Grand Towring SE, sorn har £3it o miljipeis fir deita.

— SriSekotrar i oethint myrket mer milibapassade i de war Hreiv T sedan,
siger Hanry Fursberg, VD pi Bombardier Hordirae AF som ir det firetag som
importersr den miljgvinlie shotem,

Stycket med fet stil ska placeras
under rubriken.

Flera fonster

— Du kan ha flera dokument
Oppna samtidigt.

— | Fénster-menyn kan du
vélja vilket dokument som
ska visas.

— Du kan kopiera text i ett
dokument och stanga det
utan att forlora det du
kopierat.

© Behandlade Ord 2004

87



	r1: 


