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Övningar 
Word Art

[image: image2.png]Word Art låter Dig böja och dra text till de mest konstiga former. Du kan också skapa anfanger. Lite kul kan man ha och skapa iögonfallande rubriker.

Du väljer Objekt på Infoga-menyn. Du får upp en lista och i den bläddrar Du fram Microsoft WordArt 3.0.

[image: image3.png]Skapa nytt

Skapa

Objekityp

esutat
Infogar et nyt Microsoft Wordrt
‘ 3.0-cbjekt | dokumentet

IV Sviva dver text
T yisa som ikon

ok

avbryt





Nu är det bara att sätta ingång att pröva sig fram.

Brev

De flesta företag har förtryckta blanketter med logotype i övre vänstra hörnet. Ett dåligt sätt att utnyttja datorns kapacitet.

Förvandla reklamationen här nedan till ett brev.

Idrottsföreningen Snigeln

Storgatan 11

951 53 Luleå 

Frankrikespecialisten

Box 3865

200 22 Malmö

Varmvattenproblem under semester i Frankrike

Jag och mina fem kamrater i idrottsföreningen är missnöjda med vår semesterresa. Vi vill ha kompensation för våra extra utlägg och besvär.

Under tiden 1 - 15 juli hyrde vi genom er en lägenhet i Paris. Lägenheten var trevlig, men vi fick vissa problem. Det kom inget varmvatten ur kranarna. Varmvattenberedaren var trasig, påstod portvakten. Vi tvingades hämta vatten i hinkar  från hans lägenhet på nedre botten.

Vi vill att ni ersätter oss med 8.500 kronor

Kontakta oss gärna om något är oklart.

Vänliga hälsningar

På nästa sida finns originalbrevet. Försök gör en kopia.
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Indrag

Skriv följande textsnutt med indrag av första raden i första stycket och hängande indrag.

Detta är en grundkurs för Dig som vill komma igång med MSWord i Windows. Men innan Du börjar med själva programmet måste Du bekanta Dig med den miljö som Du skall arbeta i. Det som först möter Dig är ett tangentbord och en bildskärm. Tangentbordet är en viktig del av Din dator. I vart fall än så länge. Därför är det inte så dumt som det kan verka att titta efter vad som döljer sig bakom alla dessa 102 tangenter som finns på tangentborden.

Tangentbordet används för att mata in information till datorn. När Du trycker på en tangent ser Du tecknet direkt på bildskärmen. Till persondatorer förekommer ett fåtal typer av tangentbord. De vanliga bokstäverna ligger på samma tangenter på samtliga tangentbord. Det som skiljer är styrtangenter och deras placering.

Protokoll
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Meningen med ett protokoll är att det skall vara ett stöd för minnet för dem som varit med under mötet samt information till dem som inte var med. Protokoll kan numeras för att underlätta hand​läggning. Du kan även använda tekniken med löpande paragraf​nummrering. Det finns både referat- och beslutsprotokoll.
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Minadsmite, forséljningsavdelningen
T 1960108 K1 09.00-12.00
Plats Konferensrummet

Nirvarande Asa Annberg ond
Astrid Arvidsson
Erk Eiksson
Gudrun Gunnarsson
Helena Hansson
Lars Larsson.
Peter Petersson
Sven Svensson
Tomas Tomasson seke
Zema Zackrisson

Omorganisation och personalomfytining nodvindig

Sven Svensson presenterade den nya siljorganisationen och et frsiag il
personalomfytining. Forlaget ska MBL-forhandias ista vecka.

Beslut: Vi tsig Helena Hansson tll projektledare for omfytaingen, Hon ska
il utse fyra medijilpare. Gruppen ska organisera den nodindia on-
fyttningen fore den | jul 195

Allfi stor pappersfirbrukning

Papperstrbrukningen Skade med 100 % under det senaste et Petcr Peersson
bade forsski 1 reda pd orsaken och b a unit, e de flesa flersidiga dokument
hade kopierats i en sida. Pappersiirbrukningen skulle kunma minska med 25 %,
om all flersidiga dokument st kopieas pé bid sidor. Pete forelog, it
lla ersidiga dokument sk kopierss p bida sidor under en frstksperiod pi

4 veckr,

Beslut Vi amog fomslaget ach usd Peter Petersson il at utvindera forsket.
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Tabell
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Försäljningsresor inom Sverige 1997
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Namn
1-dag
2-3 dagar
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Karin Andersson
23
18

Helena Torell
215
38

Stefan Granberg
168
4

Tuula Hammarlund
13
101

Text och Bild

Rätt tunna, lite knapriga men ändå sega är dessa skurna nötchokladrutor.


100
gr
smör


1,5
dl
socker


1

ägg


2
msk
kakao


1
tsk
vanillinsocker


1,25
dl
vetemjöl


0,5
tsk
bakpulver


1,5
dl
hackade hasselnötskärnor

Sätt ugnen på 200 grader.

Rör smöret och sockret pösigt och tillsätt ägget. Sikta kakao​pulvret och vanilinsockret.

Blanda mjölet med bakpulvret och rör ned det i smörsmeten.

Bred ut smeten på en bakpappersklädd plåt, 25 x 35 cm.

Strö över de grovt hackade nötterna.

Grädda genast mitt i ugnen ca 15 minuter.

Skär kakan medan den ännu är varm i 5 x 5 cm stora rutor.

Frågeformulär

Skapa ett frågeformulär liknande det jag gjort här nedan.

(
Pojke
(
Har sällskapsdjur

(
Flicka 
(
Har ej sällskapsdjur

___________________________________________

(
Katt
(
Mus

(
Hund
(
Kanin

(
Häst
(
Fågel

(
Hamster
(
Orm

(
Råtta
(
Annat djur

Ramar

Trevliga Onsala

Jag hade tänkt mig att Du skall åstadkomma en liknande ram med innehåll.

Annons

ÄlvLivs erbjuder:

En bal hushållspapper
69.00
Plockägg
19.90
En kasse bröd
39.90
1/2 liter grädde
9.80
Egen punktlista

· Gör nu Din egen punktlista.

· Börja med att klicka på knappen Punktlista.

· Fundera på hur Du kan ha nytta av en sådan lista.

· Glöm inte hur Du avslutar funktionen.

· Om Du har glömt detta så får Du väl trycka två gånger på Enter-tangenten.

En liten tabellövning

	Onsala

	1912
	Gustav Axelsson

	1924
	Pia Granit

	Kungsbacka

	1981
	Hugo Lagerkvist

	1992
	Harry Ohlin


Lösenord

Du kan skydda Ditt arbete genom att regelbundet säkerhetskopiera. Du kan även skapa en säkerhetskopia av dokument varje gång Du sparar.

Nu skall Du spara denna övning med ett lösenord så ingen mer än Du kan titta på vad Du åstadkommit.


Titta på bilden. Annars kan Du göra så här:

Arkiv -> Spara som -> Alternativ

Nu får Du upp dialogrutan här ovan. Fyll i Ditt lösenord. Det görs två gånger.

För att öppna ett sådant dokument öppnar Du precis som vanligt och svarar på frågan i lösenordsrutan.

Vill Du ta bort lösenordet är det Arkiv -> Spara som -> Alternativ som gäller. Radera koden för Ditt lösenord och spara dokumentet igen.















































































Grundkurs:


Dag 13


Microsoft Word


Övningar           























Skriv receptet och infoga en illustrativ bild. Ta en bild som finns i Din dator.





Gör nu Din version av min tabell!





Snygga till protokollet här intill och sätt dit


§-tecken med mera.
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