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Till lasaren

I dag forvintas nistan alla kunna anvinda ett ordbehandlingsprogram.
Du behéver skriva hemma, i skolan eller pa jobbet. Och de allra flesta
har sikert de grundkunskaper som krivs for att skriva, indra innehall och
utseende. Men f6r att kunna arbeta sikert och f6r att kunna anvinda lite
mera av programmens mojligheter behovs en del studier och en hel del
trining.

I denna bok far du lira dig det du behéver kunna for att bli en bra
ordbehandlare. Och du far ocksa veta hur man gor texter nigorlunda
snygga och littlista.

Du far dessutom en genomgang av hur du anvinder tangentbordet pa
rite sitt, det vill siga du far veta hur touchmetoden fungerar. Om du inte
redan kan skriva med alla fingrarna, 4r det ett gott rad att du forsoker lira
dig det. Du kommer alldeles sikert att anvinda tangentbord bade i arbete
och hemma under manga ar framéver.

Du behéver inte ha nigra férkunskaper i ordbehandling for att lidsa den
hir boken. Vad du diremot behover ir tillging till en dator med ordbe-
handlingsprogrammet Word XP eller Word 2003.

Det hir ir en teoribok. Uppgifter finns i ett sdrskilt hifte. Men kanske
vill du prova att gora ett eller annat av det som beskrivs. Da kan du
himta hem de 6vningsfiler som hor till uppgiftshiftet. De finns pa webb-
platsen www.behandladeord.se/ordoform.

Mpycker naje och lika mycket nytta onskar jag att denna bok ger dig.
Goreborg i mars 2007 -

Goran Johansson
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