Ordbehandling | Word 2003

Datakorkortet Modul 3

1. Word 2003....cceeeiieeeeeieeneeeerenneeeeeennens 3
Starta Wotrd ..o 3
Avsluta Word ..o 3
WordfONStret oo 4
Anpassa Officeprogrammen .................. 6
Atgérdsfénstret ......................................... 7
Snabbhjalp ..o 7
Anpassa Word ..o 8
Innan du borjar skriva ..o, 10

2. Skriva in, spara, skriva ut, stinga ... 15
TnSKELt oo 15
UESKIIEE wovvveeeeeeeec e 16
Spara dokument..........cccooviiiniinnn. 17
Skapa nytt dokument ..o, 20
Stanga dokument.........cccoocovvecriinninnnn. 20

3. Oppna, sktiva, forhandsgranska..... 24
Oppna dokument ........coovevveieiiieeenn. 24
Forhandsgranska ..o, 26

4. Flytta och marketa.......cccoevuuuuunnneenn. 29
Flytta 1 dokumentet ..........ccoocovveininnen. 29
Markera texXt .ooooeiviveieieeeeeeeeeeee e 30

5. Redigering och sprakkontroll ......... 32
Ratta skriviel .o 32
Sprakkontroll ... 33
Andra marginaler ... 34
Angra dig o 34
Vilja papper ...occevcnicniicciccccece 35
Flytta och kopiera text..........cccococovunnnn. 36
AVSTAVAING oo 43
SOK e 44
BEASALE covvieeeeeeeeeeeeee e 44
Ga .. o 45
Infoga symboler ..o, 46

6. Teckenformateting .......cccceeevvunnneee. 48
Teckensnitt ..ooeeveevrevieeceeieeeeeeeee e 48
Teckenformat ......ccooooeveeeeveeeiieieeeee. 49
Andra standard ........oooooeveveeeeeeen 50
Andra skiftlige ..o 51
TrueType-teckensnitt ......ccoovvvicniicnnes 51

7. Styckeformatering ......cceveeeeeeeeennnn. 54
Formatera ett stycke ......cccoooovviiininnn. 54
Justera teXt ..o 55
Indrag frin vanster ..., 56
Indrag frain hoger ..o, 56
Indrag pa forsta raden .....cooooeveiieinnen, 57
Hingande indrag ..o, 58
Indrag med linjalen ..o, 58

Radavstand ......oooooveevii 59
Avstand fore och efter stycke.............. 59
Numrerade listor och punktlistor-........ 60
Kantlinjer och fyllning ........ccccccooveeini 62
8. Tabulator och standardbrev ............ 68
Standarddokument ........c.ccoeveeieieienni, 72
9. Infoga bilder .......cccovvvvvnunnnenniennnnn. 74
Bildlagen ..o 74
Infoga bild fran fil ..., 75
Infoga bild fran CIpArt .......ccccoeveee. 75
Flytta och redigera bilder ..................... 76
Verktygstaltet Bildobjekt .........c............. 77
Clip Organizer ......ccoovoevvveiivcinvicniicnnnes 77
10. Tabellfunktionen ..........cccceeeeeevnnnnne. 79
Infoga tabell .........cccooovoiii 80
Redigera tabell.........ccccoooiiii 81
Verktygsfaltet ..o 86
11. Langa dokument.......ccoovvueeeeeeeennnnn. 90
Infoga sidnummer.........cccccoooveiininne. 90
Sidhuvud och sidfot ......cccevieiiieninan, 90
Tvingande sidbrytning ..........c.ccccoecene. 92
12. Dokumentmall ........ccceeereeennnnnnnnnn.. 94
13. Objekt i Word ....cccovvvvvmnnnnneenceinnnnn. 97
Objekt fran andra program .................. 97
Infoga diagram ..o, 98
14.Kontrollera och formatera ............ 100
15.Instéllningar och sikerhet ............ 102
16. Hjialpfunktionen .........uuueeeeeeennnne. 104
17. Word 2003 — tillAgg .......eeveeeeereennn. 105
AULOLEXL cevvieiiieieieieieieeeee e 106
AUtOKOITIEIING ..o 107
Klicka och sKfiv .....cocovoieieiiiiiece, 109
Formatmallat........ccooooeviviiiieicin 110
Innehallsforteckning ..o 113
Fotnoter och slutkommentarer .......... 114
Spalter ..., 119
WOLdALT e 121
RitobjeKt ..o 121
TeXtrUtOr oo 122
Register....uuiiiiiiiiinniieiiiiinnnieeeccnn, 124

@ 2% Det Europeiska

) ¢ Datakorkortet
DATAFORENINGEN The European Computer Driving Liccne

Laromedlet overensstammer med kunskapskraven i
v.4.0. Dataforeningen har inte beaktat laromedlets
pedagogik, layout eller korrektur.

© Behandlade Ord 2004




