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Starta Word

I Microsoft Windows 95 kan Du välja om Du vill starta ett program eller direkt skapa ett dokument. Via knappen Start i aktivitetsfältet kommer Du åt de program som finns i datorn. I de flesta fall är det bekvämare att direkt skapa ett doku​mentet. Du väljer en mapp för dokumentet, skapar och namnger dokumentet innan programmet startas.

Det här är ett sätt att startar Word i Microsoft Windows 95:

Start
1.
Klicka på knappen Start i



aktivitetsfältet.

2. Dra muspekaren till Program


(Program).

3. Klicka på kommandot Microsoft


Word.

Så här skapar Du ett dokument direkt på skrivbordet:

1.
Klicka med höger musknapp någonstans på skrivbordets


yta, eller i den mapp Du vill spara dokumentet i och välj


Skapa i snabbmenyn.

2. Välj sedan typ av dokument, som i vårt fall ett Word-dokument. Då visas en dokumentikon med namnet Microsoft Worddokument markerat.

3. Döp (Namnge) dokumentet och tryck på Enter.

4. Tryck på Enter en gång till så startas programmet och Du kan börja skriva texten.

Programfönstret

[image: image2.png]När Du startat Word för Windows 95 finns den här bilden på skärmen. Utseendet kan variera beroende på vilka inställningar som är valda.
Namnlist
Som Du ser längst upp finns det en programlist. Den är i exemplet blå.

Fönsterknappar
De fönsterknappar vi gick igenom under modulen Windows 95 återfinner Du högst upp till höger.

Menyrad
Under namnlisten hittar Du en menyrad. Vi skall titta närmare på den strax.

Verktygsfält
Under menyraden hittar Du verktygsfält. Ett heter Standard och det bör Du alltid ha synligt. Det andra heter Formatering och det är klokt att även ha det synligt. Det som ligger i under skrivytan heter Rita. I verktygsfältet  Standard finns knappar för de vanligaste funktionerna, till exempel kopiering, utskrift och stavningskontroll.

Linjalen
Under verktygsfälten visas linjalen där Du kan ställa in tabulatorer och indrag från 
marginalen.

Lodrät
Längst till höger finns en rullningslist som

Rullningslist
används för förflyttningar inom dokumentet. Detta kan göras på tre olika sätt:

Genom att klicka på pil upp och pil ner i ändarna på rullningslisten.

 
Genom att klicka i rullningslisten.


Genom att dra rullningsrutan, den vita fyrkanten, uppåt respektive neråt med hjälp av musen.

Vågrät
Har samma funktion som den lodräta.

rullningslist
Dessutom finns knappar för olika visningslägen nere till vänster i fönstret.

Stutusfältet
Längst ner i programfönstret finns ett statusfält som bl.a. talar om var i dokumentet insättnings​punkten befinner sig.


Si anger sida, Avs anger avsnitt och 1/1 anger sidan 1 av totalt 1 sida.

Till höger på statusfältet visas om överskrivning används. Vid utskrift visas ikonen utskriftsstatus.

Ge kommandon

På menyraden Du väljer ett kommando genom att klicka på ett menynamn. Då visas den menyn. Du klickar sedan på önskat kom​mando. De kommandon som inte kan väljas för tillfället visas med grå text. Vissa kommandon kan väljas med så kallat kortkom​mandon, som då finns angivna bredvid kommandot i menyn.

Ibland kan ett menyval vara av karaktären att Du aktiverar eller avaktiverar en egenskap eller funktion, till exempel visa eller inte visa linjalen. Om menyalternativet är förbockat i vänstra kanten, innebär det att alternativet är aktivt.

När Du vill avbryta en meny klickar Du på menynamnet, någon​stans utanför menyn eller också trycker Du på Esc två gånger.

En dialogruta får Du om kommandot i menyn har punkter efter sig.  Dialogrutan ger Dig möjlighet att ge ytterligare information innan Du ber att kommandot skall utföras. Exemplet visar dialogrutan som kommer när jag aktiverar Spara som…
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I en dialogruta kan det finnas textrutor att skriva text i eller list​rutor där Du väljer alternativ genom att klicka. Det kan också finnas rutor och alternativknappar som Du markera genom att klicka på dem. I dialogrutan finns oftast en OK-​knapp där Du klickar när Du är klar samt en Avbryt-knapp som Du tar till för att avbryta kommandot. I dialogrutor är oftast en knapp markerad med en tjockare kant runt om. Det är den knappen Du väljer genom att trycka på Enter.

I dialogrutans namnlist finns knappen Hjälp. Om Du vill kolla Ditt minne använder Du den knappen. 

Du kan flytta en dialogruta genom att dra i dess namnlist. Precis på samma sätt flyttar Du alla fönster i Windows 95.

Verktygsfältet kan och bör anpassas till Dina egna behov. Exemplet här nedan visar hur jag har ordnat mitt verktygsfält:
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l.
Nytt dokument
10.
Klistra in 


2.
Öppna
11.
Hämta format

3.
Spara
12.
Ångra


4.
Spara som…
13.
Upprepa

5.
Skriv ut


6.
Förhandsgranska 

7.
Stavningskontroll 

8.
Klippa ut

9.
Kopiera

[image: image6.png]NDedRE Ry st oo




[image: image7.png]




l.
Tabeller och kantlinjer
6.
Dokumentöversikt


2.
Infoga tabell
7.
Visa/dölj styrtecken

3.
Infoga Excel kalkylblad
8.
Zooma

4.
Spalter
9.
Officeassistenten

5. Rita

Om punkt fyra i den första delen av verktygsfältet finns ett par ord att säga. Vanligtvis finns endast Spara på verktygsfältet och den funktionen ger Dig inte möjlighet att döpa om eller spara på ett visst ställe. Med anledning av detta har jag lagt till Spara som… i mitt verktygsfält.

Under punkt fem i det första verktygsfältet är det den utskrifts​funktionen som startar en dialogruta som ligger där. Du kan då styra utskriften till en viss skrivare, påverka skrivarens egenskaper och beställa ett visst antal exemplar.

När Du klickar med höger musknapp på något, visas en snabbmeny med de kommandon som ofta används för just det objektet. Om Du till exempel klickar med höger musknapp på en text visas kommandon för tecken- och styckeformat. Om Du har markerat en text, måste Du peka på markeringen när Du öppnar en snabbmeny. För att avbryta en snabbmeny klickar Du någonstans utanför den eller trycker på Esc.

Med funktionen Ångra kan Du återgå till läget före senast utförda kommando. I Word kan Du ångra flera kommandon samtidigt om Du klickar på listpilen vid knappen. Du måste dock ångra i den ordning de förekommer. Det går inte att hoppa i listan.

Grundinställningar och anpassningar

I Word kan Du välja mellan olika utseenden på skärmen. Du kan till exempel välja att visa rullningslisterna och/eller de olika linjalerna. Inställningarna gäller tills Du ändrar dem igen. Om Du vill visa den vågräta linjalen bockar Du för det komman​dot i Visa-menyn genom att klicka på komman​dot. Den lodräta linjalen visas när dokumentet visas i sidlayout​läget.

Om Du vill visa flera verktygsfält väljer Du Verktygsfält i Visa-menyn.
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Nu är det bara att bocka för de verktygsfält Du har användning för. Du kan också välja att visa stora knappar. För att snabbt visa/dölja verktygsfält kan Du även använda snabbmenyn för verktygsfält. Högerklicka någonstans på verktygsfältet och sätt dit eller ta bort en bock. När Du vill ändra och anpassa inställningar som ska gälla för Ditt arbetssätt i alla dokument, väljer Du Alternativ... i Verktyg-menyn. Då visas ett antal olika flikar som Du väljer mellan genom att klicka på dem.
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Under fliken Språkkontroll kan Du till exempel välja om pro​grammet automatiskt ska kontrollera stavningen på Din text direkt vid in​skrift.

Under fliken Visning kan Du markera att tecknen för blanksteg och nytt stycke ska visas. Du kan även välja att ta bort rullingslisterna och statusfältet.

Under fliken Allmänt kan Du bestämma hur många filer som ska visas längst ner i Arkiv-menyn, måttenhet m.m.

Under fliken Användarinformation skriver Du Ditt namn, Dina initialer och Din adress. Dessa uppgifter används vid olika tillfällen i programmet, till exempel infogas Ditt namn som författaren av de dokument Du skapar.

Hjälpfunktionen

Om Du inte vet hur Du ska göra under arbetets gång, kan Du alltid använda hjälpfunktionen. När Du vill använda hjälpen klickar Du på Hjälp-menyn. Där kan Du bland annat välja mellan att titta på Hjälp om Microsoft Word eller få hjälp via Svarsguiden.

När Du väljer Hjälp om Microsoft Word eller Svarsguiden i Hjälp​menyn visas samma dialogruta med fyra flikar. Du väljer hur Du vill söka hjälp genom att klicka på respektive flik.

Här visas olika böcker med information. Du väljer en bok genom att dubbelklicka på den. Boken öppnas och Du kan välja avsnitt eller ytterligare en bok.

I Sök kan Du söka efter ord och fraser i hjälpavsnitten i stället för att söka efter information efter kategori. Första gången Du an​vänder Sök blir Du ombedd att skapa en lista för ord i hjälpfilerna. Denna lista kan Du vid behov återskapa vid senare tillfälle.

I Svarsguiden kan Du skriva nästan som Du talar när Du söker efter hjälp. Du frågar något och programmet letar upp avsnitt ur

hjälpen som matchar Din fråga.

Om Du klickar på knappen Hjälp i verktygsfältet omvandlas

muspekaren till en pil och ett frågetecken. Med denna pekare

kan Du få hjälp med det Du klickar på, till exempel ett kommando i en meny. Du kan också klicka på den text Du skrivit och på så sätt se vilka tecken- och styckeformateringar Du gjort. För att avsluta hjälpen klickar Du på knappen Hjälp en gång till och funktionen avslutas.

Avsluta programmet

Det enklaste sättet att avsluta programmet är att klicka på

knappen Stäng eller att dubbelklicka på programmets system-

menyikon. Ett annat sätt är att välja Avsluta i Arkiv-menyn.

Har Du ett eller flera dokument öppna som inte är sparade,

visas en fråga på skärmen om Du vill spara det/dem innan

programmet avslutas. Det är alltså ingen risk att Du kastar bort

påbörjade dokument eller förlorar ändrad text av misstag.

Skapa, skriva ut och öppna dokument

Att komma igång med Word är enkelt. Det är faktiskt bara att starta programmet, skriva in texten på det tomma text​området Du ser på skärmen och sedan skriva ut på papper.

Skriva text

[image: image10.bmp]Att skriva en text i Word är alltså mycket enkelt. Alla radbyten sker automatiskt vid marginalen och Du behöver inte trycka på någon returtangent, Enter, för att byta rad. Enter använder Du bara när Du vill påbörja ett nytt stycke eller vill göra en blankrad. När den text Du har skrivit inte längre ryms på skärmen, rullas den automatiskt upp så att Du kan fortsätta skriva. För att se dolda tecken, till exempel mellanslag och stycke​tecken, kan Du klicka på knappen Visa/Dölj i verktygsfältet. När Du skriver kan assistenten  visa sig.

Har kan Du lära Dig hur Du arbetar effektivt med Word och ger förslag på liknande och nya funktioner. Du kan visa lyssna på honom eller be honom dra sig tillbaka.

Automatisk stavningskontroll

När Du börjar skriva kommer den automatiska stavnings​kontrollen att kontrollera om orden är rättstavade. De ord som inte finns i den inbyggda ordlistan visas med röd vågad under​strykning. Du kan välja att ändra ordet manuellt eller använda snabb​menyn för stav​nings​​kontroll för att ändra. Så här gör Du för att ändra ett felstavat ord med hjälp av snabbmenyn:

Klicka med höger musknapp på ordet. Klicka med vänster musknapp i snabbmenyn på det rättstavade ordet. Om ordet är korrekt stavat men saknas i ord​listan, kan Du klicka på Lägg till. Då sparas ordet i Din egen ordlistan. Vill Du inte att fler ord med denna stavning ska kontrolleras i dokumentet klickar Du på Ignorera alla.

Om den automatiska stavningskontrollen skall starta eller inte beror på hur Du gjort Dina inställningar under Alternativ... i Verktyg​menyn under fliken Språkkontroll.

Skriva ut dokument

När Du vill göra en enkel utskrift av hela dokumentet klickar Du

på knappen Skriv ut i verktygsfältet. Dokumentet skrivs ut en gång i sin helhet. Du kan också välja Skriv ut... i Arkiv-menyn. Här kan Du göra flera val, Du kan till exempel ange om Du vill ha flera kopior, vilka sidor och/eller vilket sidintervall som ska skrivas ut. Det sista är det alternativ som jag har lagt upp på mitt verktygs​fält som standard. Jag rekommenderar Dig att göra detsamma.
Om Du väljer att använda min metod gör Du så här:

( Klicka på skrivarsymbolen eller Välj Skriv ut... i Arkiv-menyn.

( Markera Aktuell sida för att endast skriva ut den sida där insättningspunkten finns.

( Ange hur många kopior Du vill ha i rutan Antal kopior. För att skriva ut vissa sidor, skriver Du sidnumren i textrutan Sidor, till exempel 2-6 för att skriva ut sidorna 2 till och med 6, eller 3,5,10 för att skriva ut sidorna 3, 5 och 10.

( Klicka på OK.

Spara dokument

När Du har skrivit en text ska den sparas för att Du ska kunna använda den igen eller skriva ut den senare. När Du sparar en text blir det en dokumentfil som lagras på den enhet och under den mapp som Du väljer, antingen på Din hårddisk, en nätverksdisk eller på en diskett. Det är bra om Du har olika mappar för olika typer av doku​mentfiler. Det kan vara en mapp för Dina kunder och en annan för offerter.

I samband att Du sparar namnger Du dokumentet och bestäm​mer på vilken enhet och i vilken mapp Du vill spara den aktuella texten.

Så här sparar Du text första gången:

1
Klicka på knappen Spara i verktygsfältet eller välj Spara

som... i Arkiv-menyn. Har Du anpassat verktygsfältet enligt mitt förslag har Du Spara som… ute i verktygsfältet.

2
I rutan Filnamn skriver Du namnet på doku​mentfilen. Word har föreslagit de första orden i dokumentet som filnamn, eller om inget är inskrivet t.ex. Dok 1. Skriv in det nya namnet så raderas det föreslagna. Filnamnet får vara maximalt 255 tecken långt och kan innehålla bokstäver, siffror, blanksteg och minustecken (-). Använd inte följande tecken: ? ; : \ / *.

3 Välj eventuellt en överliggande mapp, hårddisken (C:), disketten (A:), Den här datorn eller Skrivbord i rutan Spara i. Du kan också klicka på knappen Upp en nivå i verktygs​fältet för att öppna en överliggande mapp. Öppna en underliggande mapp i rutan genom att dubbel​klicka på den.

4 Klicka på Spara för att spara dokumentfilen.

Det finns två kommandon i Arkiv-menyn för att spara dokument. Det ena är Spara och det andra är Spara som... 

Jag har tidigare föreslagit att Du har båda dessa möjligheter tillgängliga direkt i verktygsfältet.

När Du sparar en dokumentfil första gången spelar det ingen roll vilket av kommandona Du väljer. Du får automatiskt Spara som…

Spara-kommandot sparar Din dokumenfil med samma namn som tidigare vilket innebär att det gamla originalet skrivs över. Spara använder Du för att säkerhetsspara under tiden Du arbetar. Det är klokt att spara med jämna mellanrum när Du skriver. Om något händer går inte så mycket av Ditt arbete förlorat eftersom det mesta är redan sparat. Knappen Spara i verktygsfältet har samma funktion som Spara i Arkiv-menyn.

Spara som... visar alltid dialogrutan Spara som där Du har möjlighet att döpa Din dokumentfil samt välja mapp och enhet. Detta innebär att Du kan spara en ändrat dokument​​fil med ett nytt namn och på så sätt behålla det ursprungliga dokumentet med det gamla namnet.

Så här skapar Du en kopia av en dokumentfil med ett annat

namn:

1
Välj Spara som... i Arkiv-menyn

2
I rutan Filnamn skriver Du det nya namnet på dokument​filen. Det gamla namnet är föreslaget men raderas när Du skriver in det nya.

3
I rutan Spara i väljer Du den mapp eller enhet där dokumentfilen skall sparas, till exempel i kundmappen, hård​disken [C:\] eller på diskettenheten [A:\].

4
Klicka på Spara för att spara dokumentet.

Stänga dokument

När Du har avslutat arbetet med ett dokument stänger Du det genom att klicka på knappen Stäng i menyraden, dubbelklicka på systemmenyikonen eller välja Stäng i Arkiv-menyn.

Om Du stänger ett dokument utan att först ha sparat, får Du alltid en kontrollfråga om Du vill spara dokumentet. På så sätt är risken liten att Du av misstag förlorar ett helt dokument. Du har väl inte glömt att säkerhetsspara under tiden Du skrev.

Skapa nytt dokument

När Du vill börja skriva ett nytt dokument klickar Du på knappen Nytt i verktygsfältet, ett tomt dokument visas då på skärmen.

Du kan också välja Nytt... i Arkiv-menyn.

Enkel formatering

När Du skriver en text och enkelt vill formatera den med till exempel fetstil eller större text använder Du knapparna i verktygs​fälten. Flera av dessa knappar fungerar ungefär som en ström​brytare. Du klickar på en knapp när Du vill att funktionen ska vara till och Du klickar på knappen igen när Du vill att funktionen ska vara från. När en knappfunktion är aktiv eller till är knappen ljusgrå och ser intryckt ut.

För att byta teckensnitt eller teckenstorlek på ett stycke text gör Du så här:

1 Markera texten med muspekaren eller via tangentbordet.

2
Klicka på pilen till höger vid listrutan Teckensnitt eller


Teckenstorlek i verktygsfältet.

3
Klicka på önskat teckensnitt eller teckenstorlek

Gör så här för att skriva med fetstil, kursiv stil eller understruken text:
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Knapparna kan kombineras fritt och fungera enligt principen till eller från.

Inbyggda rubriker i Word

I programmet finns färdiga format för normaltexten och tre

olika rubriker som är enkla och praktiska att använda. Om Du vill använda en rubrikmall gör Du så här:
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(
Klicka på pilen till höger vid listrutan Formatmallar i verktygs​fältet.

(
Välj formatmallen Rubrik.

(
Skriv rubriken.

· Tryck på Enter när Du är klar med rubriken.

När Du använt formatmallen för Rubrik och trycker på Enter

när rubriken är klar, återgår programmet till den normala

formateringen.

Längre fram skall jag visa Dig mer om Word så att kan Du

skapa egna formatmallar eller ändra de inbyggda.

Öppna dokument

En av fördelarna med ett ordbehandlingsprogram är att Du kan öppna och redigera en tidigare sparad dokumentfil.

Öppna en dokumentfil så här:

· Klicka på knappen Öppna i verktygsfältet eller välj Öppna... i Arkiv-menyn.

· Välj en mapp, en diskett eller hårddisken genom att markera ett mappnamn, disketten [A:\] eller hårddisken [C:\] i rutan Leta i.

· Markera önskat dokument, mapp eller enhet i listrutan och klicka sedan på Öppna. Du kan också Dubbel​klicka direkt på dokumentet för att öppna det.
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(
Under startknappen kan Du starta vilket Office-dokument som helst.

(
Om Du vill öppna flera dokument samtidigt markerar Du dem genom att hålla ner Ctrl och klicka med musen på varje fil, eller Skift och klicka på första och på sista filen för att få en sammanhållen lista. Klicka sedan på Öppna.

(
Om Du inte ser det dokument Du vill öppna, trots att Du står i rätt mapp, kan det bero på att filformatet inte stämmer med det förvalda. I det läget väljer Du i stället Alla filer i rutan Filformat och klicka på Öppna. Då visas alla filer i den aktuella mappen.
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(
I dialogrutan Öppna finns det fem praktiska knappar som kan underlätta för dig när Du letar efter ett dokument som Du vill öppna.
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l.
Knappen Lista - Visar dokumenten i mappen som


små ikoner.

2.
Knappen Detaljerad lista - Visar dokumenten 
med information om till exempel när de senast är sparade.

3.
Knappen Egenskaper - Visar dokumentegenskaper för markerat dokument.

4.
Knappen Förhandsgranskning - Visar innehållet i markerat dokument.

5.
Knappen Kommandon och inställningar - Visar en meny där Du exempelvis kan välja Skriv ut om Du vill skriva ut markerat dokument eller Sortera... där Du kan sortera dokumenten på olika sätt.

Om Du vill förhandsgranska i dialogrutan Öppna klickar Du på knappen Förhandsgranska.

Söka efter dokument

Om Du inte vet exakt vad Du döpt ett dokument till och har många dokument i Din mapp kan Du söka efter ord eller bokstäver i dokumentnamnet. En sökning på bokstäverna "eng" ger träff på dokumentnamnen: Englands flagga, PENGARS VÄRDE, Offert till Bengt Karlsson.

Du kan till och med söka efter ett ord inne i dokumentets text.
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Vi tar det från början. Under startknappen hittar Du ordet Sök där Du går vidare till ordet Filer och mappar… Du får upp denna dialogruta.

Det är här Du söker på ett dokumentnamn eller delar av ett dokumentnamn. Så här söker Du efter ett dokumentnamn:

Ange hela eller en del av dokumentnamnet i rutan Namn. Klicka på Sök nu. Som Du ser kan Du välja om Du vill söka på hela hårddisken eller i en speciell mapp och dennes undermappar. Programmet söker därefter igenom de område Du bett om och presenterar en lista med träffar. När Du fått upp filen dubbelklickar Du på den så öppnas den.

Olika visningslägen
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I Word kan Du se texten i ett dokument på olika sätt, beroende på om Du vill granska en del av dokumentet, se texten i naturlig storlek eller få en överblick över dokumentet. Du kan också välja att se varje sida som den kommer att skrivas ut. För att ändra visningsläge lättast använder Du knapparna i rullningslisten eller kommandona i Visa-menyn.
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1.
Normalläge visar dokumentet i normalläge. Det här läget använder Du normalt när Du skriver, redigerar och for-


materar dokument.

2.
Online-layoutläge.

3. I sidlayoutläge ser Du bättre hur texten placeras på papperet. Du kan även skriva och redigera i detta läge.

4.
I dispositionsläge kan Du komprimera dokumentet och endast visa huvudrubriker eller expandera det om Du vill se


hela dokumentet. Det gör det lättare att flytta och kopiera text eller att ordna om i stora dokument.

Helskärm

Du kan visa ett dokument på skärmen utan linjaler och

verktygsfält genom att välja Helskärm i Visa-menyn. När Du visar ett dokument på hela skärmen kan Du använda kort​kommandon och snabbmenyer. Klicka på knappen Helskärm i skärmens nedre högra hörn eller tryck på Esc om Du vill återgå till föregående läge.

Zooma

Att zooma betyder att Du kan förminska respektive förstora texten Du ser på skärmen. Det kan vara speciellt lämpligt att zooma när Du flyttar eller kopierar texter. Du hittar zoomknappen uppe i verktygsfältet till höger.
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Klicka på pilen till höger om siffran och välj önskad förstoring eller förminskning.

Vill Du använda zoomen via menyerna, gör Du så här:

l.
Välj Zooma... i Visa-menyn.

2.
Klicka på önskad förstoring/förminskning i rutan För​storing eller välj/skriv önskad förstoring i procent i listrutan Procent.

3.
Klicka på OK.

Förhandsgranska

Du bör titta hur dokumentet kommer att se ut innan Du gör en

Utskrift. Det gör Du med förhandsgranska. Dokumentet med all text och eventuell grafik förminskas då proportionerligt så att hela dokumentet syns på skärmen. Du klickar på knappen Förhands​granska. Om Du vill titta på något speciellt ställe i texten, flyttar Du

förstoringsglaset dit och klickar med musen. Området visas då i normal storlek (dvs. 100%). Om Du i detta läge klickar på knappen Förstoringsglas i verktygsfältet Förhandsgranskning kan Du redigera texten på vanligt sätt. Klicka på knappen Förstoringsglas
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igen när Du har redigerat klart. Återställ till förhands​gransknings​läge genom att klicka med förstoringsglaset någonstans i dokum​entet. Om Du vill titta på flera sidor samtidigt klickar Du på knappen Flera sidor i verktygsfältet. Med muspekaren anger Du hur många sidor Du vill se åt gången.

Redigera text

Det vanligaste sättet att flytta insättningspunkten är att klicka

med musen på platsen där Du vill placera insättningspunkten,

eller använda piltangenterna. Du kan också flytta insättnings-

punkten med hjälp av olika tangentkombinationer.

Pil Höger/Vänster
Flytta insättningspunkten ett tecken åt


höger/vänster.

Ctrl+Pil Höger/
Flytta insättningspunkten ett ord i taget

Ctrl+Pil Vänster
åt höger/vänster.

Pil Upp/Pil Ner
Flytta insättningspunkten en rad upp/


ner.

Ctrl+Pil Upp/
Flytta insättningspunkten ett stycke upp/

Pil Ner
ner.

Page Down/
Flytta insättningspunkten en skärmsida

Page Up
framåt/bakåt i texten.

Home/End
Flytta insättningspunkten till början/


slutet av raden.

Ctrl+Home/End
Flytta insättningspunkten till början/


slutet av dokumentet.

Skift+F5
Flytta insättningspunkten till föregående redigeringspunkt. (De tre senaste


ställena finns i minnet.)

Radera text

När Du vill radera text använder Du två olika tangenter. Delete raderar tecknet till höger om insättningspunkten och Backsteg tar bort tecknet till vänster. Om Du håller Delete eller Back​steg nertryckt kan Du ta bort flera tecken i följd. Trycker Du på Ctrl samtidigt som Du trycker på Delete eller Backsteg raderas ett helt ord.

Infoga och ersätta text

I Word är det så kallade infogningsläget inställt som stand​ard. Det innebär att Du kan flytta insättningspunkten vart som helst i dokumentet och skriva text utan att den gamla texten för​svinner. För varje tecken Du skriver skjuts den gamla texten framåt ett steg. Ibland behöver Du emellertid skriva över den gamla texten med ny. För att göra detta kan Du ställa om programmet till överskriv​ningsläge. Om Du placera insättningspunkten i början av den text som ska skrivas över och sedan trycker på tangenten Insert eller dubbelklickar på över på statusfältet.

Skapa nytt stycke

Det händer ibland att man vill skapa ett nytt stycke mitt i en text. Placera insättningspunkten direkt till vänster om den bokstav som ska vara först i det nya stycket och tryck därefter på Enter två gånger - för att infoga en blankrad mellan styckena.

Plötsligt har Du två stycken som har en blankrad mellan sig och så skulle det inte vara - det var meningen att det skulle vara ett stycke. Placera insättningspunkten framför första bokstaven i det

undre stycket. Tryck sedan på Backsteg två gånger så dras styckena ihop - lägg eventuellt till ett mellanslag.

Konsten att hantera text
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Att redigera text betyder att förändra den på något sätt. Inte bara att lägga till eller ta bort delar av texten utan också att exempelvis flytta delar av texten inom dokument. Det händer att Du får texter som någon annan har skrivit och det blir Din uppgift att redigera den, kanske kopiera in allting till ett gemensamt dokument.

Markera text

När Du håller på att redigera i en text, kan det ibland hända att Du vill göra något speciellt - fast bara med en del av texten. Du kanske vill flytta ett stycke, ta bort flera rader, ändra teckensnitt, lägga till eller ta bort fetstil. För att göra detta måste Du först markera den del av texten Du vill ändra. När det är gjort kan Du utföra ändringen. Markerad text visas som inverterad text på skärmen. För att avmarkera en markering, klickar Du någonstans på eller utanför den. Att markera text är mycket enkelt när Du använder mus. Du gör på lite olika sätt, beroende på hur mycket text som ska markeras.

Ett ord markeras genom att Du dubbelklickar på det. Några ord markeras genom att Du placerar textmarkören i början av texten, trycker ner musknappen och drar med musen över den text som ska markeras. En mening markeras genom att Du trycker på Ctrl samtidigt som Du klickar någonstans i meningen. Håller Du Ctrl-tangent​en och musknappen nertryckta och fortsätter att dra, markeras flera meningar.

En rad markeras när Du klickar till vänster om raden (mus-

pekaren ska vara i form av en pil riktad åt höger). Håller Du mus​​knappen nertryckt och drar neråt, markeras flera rader. Ett stycke markeras när Du dubbelklickar till vänster om raden (muspekaren ska vara i form av en pil riktad åt höger). Du kan också trippel​klicka på ett ord i stycket. Håller Du musknappen nertryckt och drar neråt, markeras flera stycken.

Större textmängder markeras genom att Du klickar i början av

texten, håller Skift nertryckt och sedan klickar i slutet av texten.

Hela dokumentet markeras genom att Du trycker på Ctrl samtidigt som Du klickar till vänster om dokumentet (med muspekaren som en pil). Du kan också trippelklicka till vänster om dokumentet eller trycka på Ctrl+A.

För Dig som inte vill använda musen att markera med finns möjligheten att använda tangentbordet. Håll ned Shift-tangenten och använd vänster eller höger piltangent.

När Shift-tangenten är nedtryckt och Du använder pil upp eller pil ned så markerar Du hela rader.

När Du vill ta bort, flytta eller kopiera text

Fördelen med ordbehandlingsprogram är att det är lätt att redigera texten i efterhand. Du kan exempelvis skriva en text när idéerna flödar och i ett senare läge ta bort eller lägga till text. Du kan även flytta eller kopiera delar av texten från en plats till en annan. Du behöver inte ens arbeta med samma dokument, utan Du kan till och med flytta eller kopiera text mellan olika dokument.

Urklipp är ett tillfälligt lagringsutrymme i Windows där text eller bilder som Du har klippt ut eller kopierat läggs in. Innehållet ligger kvar i Urklipp tills Du ersätter med något annat som Du klipper ut eller kopierar, eller tills Du avslutar Microsoft Windows. När Du flyttar eller kopierar text måste Du också markera texten innan.

När Du vill ta bort större textmängder så gör Du på detta viset:

(
Markera texten som ska tas bort.

(
Tryck på Delete eller Backsteg.

Du kan också välja Radera i Redigera-menyn.

Nu vill Du flytta text och då är gången så här:

(
Markera texten som Du vill flytta. Om Du ska flytta ett helt stycke bör Du även markera blankraden efter stycket.

(
Klicka på knappen Klipp ut i verktygsfältet eller välj Klipp ut i Redigera-menyn.

(
Placera insättningspunkten där texten ska klistras in.

(
Klicka på knappen Klistra in i verktygsfältet eller välj Klistra in i Redigera-menyn.

Du kan även välja Klipp ut och Klistra in via den snabbmeny Du får fram genom att klicka med höger mus​knapp. Om Du har markerat text, måste Du peka på markering​en.

Att kopiera text går till på ungefär samma sätt som att flytta text.

(
Markera texten som ska kopieras. Om Du ska kopiera ett helt stycke bör Du även markera blankraden efter stycket.

(
Klicka på knappen Kopiera i verktygsfältet eller välj Kopiera i Redigera-menyn.

(
Placera insättningspunkten där texten ska kopieras in.

(
Klicka på knappen Klistra in i verktygsfältet eller välj Klistra in i Redigera-menyn.

Du kan även välja Kopiera och Klistra in från snabbmenyn som Du får fram genom att klicka med höger musknapp. Om Du har markerat text, måste Du peka på markeringen.

När Du flyttar eller kopiera text kan Du också använda den så kallade dra och släpp-tekniken. Det innebär att Du markerar och flyttar/kopierar i ett svep med musen. Lättast gör Du på följande sätt:

(
Markera texten.

(
Placera muspekaren på den markerade texten, håll


vänster musknapp nertryckt och dra texten till rätt ställe.


Under tiden Du drar syns ett litet vertikalt streck som visar var texten kommer att infogas när Du släpper musknappen.

· Släpp musknappen.

Att kopiera är inte speciellt mycket annorlunda. Det skiljer på en knapptryckning.

(
Markera texten.

(
Placera muspekaren på den markerade texten, håll

vänster musknapp nertryckt samtidigt som Du trycker ner Ctrl-KNAPPEN och drar den markerade texten till rätt ställe. Ett litet plustecken vid muspekaren visar att Du valt kopiering.

· När Du är på rätt plats släpper Du upp musknappen.

Är Du tangentbordsorienterad är det följande kortkommandon som gäller:

(
Markera texten som ska flyttas/kopieras.

(
För att flytta texten trycker Du på Ctrl+X.

(
För att kopiera texten trycker Du på Ctrl+C.

(
Placera insättningspunkten där texten ska infogas.

(
Tryck på Ctrl+V.

När Du vill ångra en redigering

I Word finns det möjlighet att ångra det Du gjort, inte bara den sist gjorda redigeringen, utan även de redigeringar Du har gjort tidigare.

Om Du av misstag till exempel har raderat ett textparti återställer Du texten genom att klicka på knappen Ångra i verktygsfältet.

Skulle Du ångra Dig en gång till kan Du klicka på knappen

bredvid knappen Ångra (det vill säga knappen Upprepa/Gör om). Då läggs redigeringen tillbaka. I det här fallet tas alltså det mark​erade textpartiet bort igen. De redigeringar Du gör sparas i en meny som visas när Du klickar på listpilen bredvid knappen Ångra.

Du kan ångra fler redigeringar genom att markera dessa i menyn. Redigeringar som har ångrats visas i en meny om Du klickar på listpilen vid knappen Upprepa/Gör om.

Du kan också ångra en åtgärd genom att välja Ångra... i Redigera-menyn.

När Du vill arbeta med flera dokument

Det finns tillfällen då Du kan behöva arbeta med flera dokument samtidigt. Du kanske skriver en offert och har fått texter med tekniska specifikationer av Dina medarbetare. Det går bra att kopiera och flytta text mellan olika dokument, de behöver inte vara öppna samtidigt, men ibland är det lättare om de berörda dokum​enten är det. Du kan till och med ha dem synliga på skärmen sam​tidigt. Antalet dokument som Du kan ha öppna samtidigt beror på hur mycket internt arbetsminne Du har i Din dator.
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Längst ner i Arkiv-menyn visas namnen på de senast öppnade filerna. Normalt visas namnen på fyra dokument, men Du kan välja att ha upp till nio filnamn istället.

[image: image27.png]Stycks

e

B —

19y avalegrutan,





Via Alternativ... i Verktyg-menyn och fliken Allmänt bestämmer Du hur många filnamn som skall visas. Se bilden.

För att öppna ett av dessa dokument klickar Du på det dokument Du vill öppna.

När Du har flera dokument öppna samtidigt ligger de över varandra så som papper på ett skrivbord. I Fönster-menyn kan Du se namnen på alla dokument som är öppna samtidigt. Ett av dokumenten har en bock framför sig, det är det dokument som Du just arbetar med.

Att växla dokument är enkelt. Du öppna Fönster-menyn och klickar på önskat dokument. För att aktivera ett synligt dokument kan Du klicka på dess namnlist eller bläddra mellan dokument med Ctrl+F6.

När Du vill kopiera och flytta text mellan dokument

Ett av de tillfällen då det är bra att ha flera dokument öppna samtidigt, är när Du ska kopiera eller flytta texter mellan dem.

För att kopiera eller flytta mellan två dokument, gör Du så här:

(
Öppna de båda dokumenten.

(
Välj dokumentet som Du vill kopiera från i Fönster​menyn 

(
Markera det stycke som ska kopieras.

(
Klicka på knappen Kopiera eller Klipp ut i verktygsfältet.

(
Gå till det dokument där kopian ska vara genom att välja det från Fönster-menyn.

(
Placera insättningspunkten där texten ska infogas.

(
Klicka på knappen Klistra in i verktygsfältet.

Teckenformat

Inställningar som exempelvis teckensnitt, storlek och stil, kan Du antingen göra direkt medan Du skriver texten eller i efterhand. Jag brukar rekommendera att först koncentrera sig på texten och dess innehåll för att i nästa skede ägna sig åt att snygga till och göra texten läsvänlig. För att ändra format i efterhand måste Du först markera texten som ska förändras. Om Du bara ska ändra tecken​formatet för ett ord räcker det att placera insättningspunkten i ordet. Du kan ha olika teckensnitt på olika ställen i texten, men Du bör inte blanda för många olika teckensnitt i ett och samma

dokument. Det gör texten rörig och svårläst. De teckensnitt Du kan använda, visas bland aannat i listrutan Teckensnitt i verktygsfältet.

Du kan ändra teckenformatet på olika sätt.

· Använda dialogrutan Tecken som visas när Du väljer Tecken... i Format-menyn eller i snabbmenyn.

· Använda knapparna i verktygsfältet.

· Använda kortkommandon.

Om Du vill ändra flera format samtidigt är det enklast att använda dialogrutan Tecken. Om Du däremot bara ska ändra enstaka format använder Du verktygsfältet eller kortkommandon.

Om Du har behov av att ställa in speciella teckenformat väljer Du meny​kommandot, där Du kan välja mellan fler inställningar än i verktygsfältet Formatering. Här kan Du också ändra tecken​snittet för alla nya dokument - ändra standardteckensnittet med andra ord.
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Så här ändrar Du format för tecken via menykommandot:

Om Du skriver text placerar Du insättningspunkten där det nya formatet ska gälla.

Om Du ska ändra formatet markerar Du texten som ska förändras, eller placerar insättningspunken i det ord som ska förändras.

Välj Tecken... i Format-menyn eller i snabbmenyn.

Välj fliken Teckensnitt.

Klicka på pilarna i rullningslisten vid Teckensnitt och välj ett passande teckensnitt.

Välj önskade format i listrutan under Format.

Klicka på pilarna i rullningslisten vid Storlek och välj storlek.

Välj vilken typ av understrykning Du vill ha i listrutan Under​strykning.

Välj färg under Färg när Du vill ha färgad text. Auto innebär svart text.

I rutan Effekter kan Du välja att markera texten på olika sätt genom att markera respektive ruta för:

Genomstruken, överstruken text.

Upphöjd, texten trycks ihop något och flyttas upp en bit på raden. Storleken på och placeringen av upphöjd text beror på teckensnittet.

Nedsänkt, texten trycks ihop något och flyttas en bit nedanför raden.

Dold, dold text (syns på skärmen, men inte vid utskrift).

Kapitäler, Kapilärer är detsamma som små versaler.

Versaler, VERSALER.

[image: image29.bmp]Exempel på de format och effekter som Du har valt visas i rutan Exempel.

Som framgår av bilden finns det ytterligare en del möjligheter att påverka ett teckensnitt utöver de möjligheter jag beskrivit i texten. Du hittar både Skuggad och Konturerad samt Relief och Graverad som alternativ.

Om Du i detta nu vill ändra standarden för alla nya dokument Du skapar klickar Du på Standard...och svarar Ja i dialogrutan som visas.

Om Du bara ska ändra enstaka format är det enklast att använda verktygsfältet. Tänk bara på att Du inte har samma format​möjligheter som i dialogrutan Tecken. Om Du skriver text placerar Du bara insättningspunkten där det nya formatet ska gälla.

Om Du ska ändra formatet markerar Du texten som ska förändras, eller placerar insättningspunken i det ord som ska förändras.

[image: image30.bmp]Klicka sedan på pilen vid listrutan Teckensnitt i verktygsfältet och välj önskat teckensnitt.
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När Du valt Teckensnitt klickar Du på pilen vid listrutan Tecken​storlek i verktygsfältet och välj önskad teckenstorlek.

För att använda fetstil klickar Du på knappen Fet i verktygsfä'ältet och för att använda kursiv stil klickar Du på knappen Kursiv och slutligen för att göra enkla understrykningar klickar Du på knappen Understruken.

De format Du har angett, gäller tills Du ändrar dem igen. För att

göra detta återställer Du teckensnitt, storlek och stil med hjälp

av knapparna på samma sätt.

Kortkommandon är användbara

När Du ändrar stil på texten kan Du använda kortkommandon:

	Fetstil
	Ctrl+F

	Kursiv stil
	Ctrl+K

	Understrykning
	Ctrl+U

	Upphöjd text
	Ctrl++

	Nedsänkt text
	Ctrl+Skift+=


Om Du vill avlägsna alla teckenformat samtidigt i en markerad text, kan Du trycka på Ctrl+Mellanslag. 

Om Du vill upprepa en formatering flera gånger kan Du trycka på tangenten F4. Detta fungerar oberoende av den metod Du valde för att göra formateringen.

Du skall använda styckeformat

Olika texter ställer olika krav på textens uppställning på papperet. I böcker till exempel brukar styckenas första rad börja en bit in på raden, medan det i brev kanske ligger en blankrad mellan styckena. En rapport kräver ofta olika typer av uppställningar, exempelvis indrag och centrerade stycken. Precis som med andra format kan Du ställa in styckeformatet innan Du börjar skriva, eller ändra det i efterhand.

Styckeformatet lagras i stycketecknet omedelbart efter det stycke Du arbetar med. Om Du raderar stycketecknet i slutet av ett stycke tar Du därför också bort formatet för det stycket. Om Du ställer in ett styckeformat i samband med inskrift följer formatet automatiskt med till nästa stycke när Du trycker på Enter.

Om Du vill ändra marginalerna för bara en del av dokumentet kan Du använda funktionen indrag.

Du kan justera stycket på olika sätt: vänsterjusterad innebär rak vänstermarginal och ojämn högermarginal, högerjusterad betyder därför ojämn vänstermarginal och jämn högermarginal medan centrerad som framför allt används i rubriker innebäratt texten ligger mitt emellan höger- och vänstermarginal. Slutligen har vi marginaljusterad som betyder att både vänster- och högermarginal är raka.

Här tipsar jag om tre olika sätt som Du kan ändra styckeformatet på.

· Använda dialogrutan Stycke som visas när Du väljer Stycke... i Format-menyn eller via snabbmenyn.

· Använda knapparna i verktygsfältet.

· Använda linjalen.

En texts uppställning räknas alltid i förhållande till de marginaler som är angivna i utskriftsformatet.

Vänsterställd text

Xxxxxxxxxxx xxxxx xxxxxx xxxxxxxx xxxxxx xxxxx xxxxxxx xxxxx xxxxxx xxxx xxxx x  xxxx xxx.

Högerställd text

X xxxx xxxx xxxx xxxxx xxx xxxxx x x  xxxxxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxx.

Marginaljusterad text

Xxxxx xxxxx xxx xxxx xxxxxxxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxx xxxxx xxxxxxxxxx xxxxxx xxxx xxxxxxxxxx xxxxx xxxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxxx xxxxxxxx xxxxxx.

Centrerad text

Xxxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxx xxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxxx xxx xxx xxx xxx xxx

xxxx xxxx xxxx

XXXXXXXXX

[image: image32.png]


Första raden är indragen

Xxxx xxxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxx xxxxxxxxx xxxxx xxxxxxx xxxxxxx xxxx xxxx xxxxx xxxxx xxxx xxxx xxxxxxx xxxx.
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Text med hängande indrag

Xxxxx xxxxx xxxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxx xxxxxxxxx xxxxx xxxxxx xxxxxxxxx xxxxxx xxxx xxxxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxxxxxxxxxxxx.

I dialogrutan Stycke hittar Du en del

Med hjälp av dialogrutan Stycke som Du hittar i Format kan Du påverka indrag och textflöde. Under respektive flik finner Du olika fylla-i-rutor.
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Som alltid måste Du placera insättningspunkten där det nya format ska gälla. Om Du ska ändra format placerar Du insättningspunkten i det aktuella stycket, eller markerar de stycken som ska förändras.

Välj Stycke... i Format-menyn eller via snabbmenyn och klicka på fliken Indrag och avstånd. För att dra in vänster/höger marginal anger Du hur mycket texten ska dras in i rutan Indrag. För att dra in den första raden, klickar Du på pilen till höger om Special och väljer Första raden. Om Du vill ändra standardvärdet skriver Du in det i rutan under Med.

För att göra ett hängande indrag, klickar Du på pilen till höger om Special och väljer Hängande. Om Du vill ändra standardvärdet skriver Du in det i rutan under Med. Klicka på pilen till listrutan för Radavstånd och välj önskat avstånd, exempelvis Dubbelt eller 1,5 rader.

Om Du vill ange l,l eller 3 rader väljer Du Flera och anger sedan antal rader i rutan Vid.

Om Du vill ange ett eget mått kan Du välja Exakt och sedan ange antal punkter i rutan Vid. Klicka på listpilen vid Justering och välj Vänster, för vänsterställd, Centrerad för centrerad text, Höger för högerställd och Marginaler för marginaljusterad text.

I rutan Exempel visas exempel på hur formate​ringen blir.

Om Du av någon orsak vill återställa texten till normalt stycke​format, det vill säga ta bort indrag, justeringar med mera, kan Du markera stycket och sedan trycka på Ctrl+Q.

Använd verktygsfältet för att formatera
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Om Du vill ändra ett format i taget, är det enklast att använda verktygsfältet.
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Markera den aktuella texten och klicka sedan på lämplig knapp. Du kan inte använda dessa knappar i kombination, utan endast en i taget.
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Klicka på knappen Öka indrag för att skapa ett indrag till nästa tabbstopp.

[image: image38.bmp]
Klicka på knappen Minska indrag för att minska indraget ett tabbstopp.

[image: image39.bmp][image: image40.bmp]Det smidigaste sättet är att använda linjalen för att ändra styckets indrag. Om Du vill dra in texten för bara en del av dokumentet kan Du använda dig av indrag. Indragen för ett stycke visas med in​drags​markörerna på den vågräta linjalen. Dessa indrags​markörer är lätta att flytta.

[image: image41.bmp]Den vänstra indragsmarkören anger läget för vänsterindraget och är delbar. Den övre delen av markören visar var den första raden i ett stycke börjar och den undre delen var resten av stycket börjar.

Vill Du göra ett indrag i texten gör Du så här:

Du placera insättningspunkten i stycket som ska dras in (är det flera stycken markerar Du dessa).
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För att dra in hela stycket från vänster pekar Du på den lilla rutan under markören, trycker ner musknappen och drar in markören.
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För att dra in första raden, drar Du den översta delen av markör till en annan position på linjalen.
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För att göra ett hängande indrag, drar Du den nedre delen[image: image47.png]Brytring
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 av markör till en annan position på linjalen.

När Du gör någon av dessa åtgärderna följer en streckad lodrät linje med så att Du kan se den exakta positionen där texten kommer att hamna. Den streckade linjen försvinner när Du släpper markör-

en.

Glöm inte! Det är den översta delen av markören som påverkar första raden i ett stycke.

Om Du vill kopiera format

I Word kan Du kopiera format med hjälp av knappen Hämta format. Du kan kopiera både teckenformat och styckeformat.

Som vanligt placerar Du insättningspunkten i det ord vars format Du vill kopiera eller så markerar Du ett tecken eller det stycke vars format Du vill kopiera.
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Klicka på knappen Hämta format i verktygsfältet. Klicka med penseln på det ord eller i det stycke som ska få samma format som det markerade. Om formatet ska kopieras till flera ord/stycken markerar Du dessa med penseln. Texten respektive stycket får nu samma format som det markerade.

Om Du vill kopiera ett format flera gånger får Du göra på ett annat sätt.

Markera det tecken/stycke vars format ska kopieras och dubbel​klicka på knappen Hämta format. Klicka med penseln på det ord eller i det stycke som ska få samma format som det markerade. Upp​​repa  klickandet med penseln på det ord eller i det stycke som ska få samma format som det markerade för att kopiera flera gånger. Klicka slutligen på knappen Hämta format i verktygsfältet för att avsluta funktionen.

Utskriftsformat

Med hjälp av utskriftsformatet talar Du om hur Du vill ha Dina inställningar som ska gälla för hela dokumentet eller en del av det, som exempelvis marginaler och orientering, det vill säga om Du vill ha liggande eller stående format. Du anger också inställningar som gäller själva utskriften, typ papperskälla och pappersstorlek.
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Öppna Arkiv-menyn och klicka på Utskriftsformat… Välj sedan fliken Marginaler. Bilden här ovan talar för sig själv. Du väljer själv värdena för Överkant, Nederkant, Vänster och Höger. Om Du råkar välja värden som Din skrivare inte klarar av att hantera kommer Du att få en varning.
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När Du klickar på Pappersstorleksfliken får Du möjlighet att använda stående eller liggande pappersformat.
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Om Du arbetar i sidlayoutläge, som jag personligen föredrar, kan Du använda linjalen för att ändra marginalerna genom att peka på marginalmarkören på den vågräta eller den lodräta linjalen. Mus​pekaren visas då som en dubbelriktad pil. Nu drar Du marginal​markören till önskat läge. Om Du vill visa måtten på textområdet och marginalerna, håller Du ner tangenten Alt samtidigt som Du drar.

Tabulatorer

Det händer rätt ofta att Du vill ordna hela eller delar av texten på ett mer över​skådligt sätt. Du kanske ska skriva en offert och vill ha raka snygga linjer i uppställningen. Det ingår en beskrivning där ordningen har betydelse Du vill därför numrera delarna. Material skall stå till vänster och priset till höger.

Jag kan ge många exempel där Du har nytta av att lägga texten i någon form av uppställning. I Word finns det flera alternativ att välja mellan. Du kan välja att arbeta med tabulatorer, tabeller eller numrerade/punktade listor.

I Word finns tabulatorstopp (standardtabbar) inlagda på var 2,3:e cm. Du ser dem som små grå streck i linjalen. Du kan givetvis använda dig av dessa, men Du kan också sätta in egna tabulatorer. När Du sätter in ett eget tabulatorstopp, försvinner alla tabulator​stopp till vänster om det nya.
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Du flytta insättningspunkten mellan tabbarna genom att trycka

på Tabulatortangenten. Du tar bort en tabulatortryckning med Delete eller Backsteg beroende på vilken sida om tabulator​tryckningen insättningspunkten finns.

Det finns fem typer av tabulatorer: vänsterställd, högerställd, centrerad, decimal och lodrät linje. Dessutom finns dessutom tre olika utfyllnadstecken att välja mellan.

Så här placeras texten:

Vänster
Centrerat
Höger
Decimal

texten
texten
234
1234,90
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blir
blir
34
234,900

vänsterställd
centrerad
4
34,9000
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Det enklaste sättet att sätta in ett tabulator är att klicka på linjalen på den position där Du vill att tabulatorn skall vara. Ett krångligare annat sätt är att välja Tabbar... i Format-menyn. Menykommandot används med fördel när Du vill ha tabulatorer i ett exakta lägen och när Du lägger in tabulatorer med utfyllnads​tecken.
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Till vänster om linjalen finns knappen Tabbstopp där fyra symboler representerar de olika typerna av tabbar. Det är dessa Du använder när Du vill infoga tabulatorer.

Vänsterställd tabb
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Centrerad tabb
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Högerställd tabb
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Decimaltabb

Så här gör Du enklast för att sätta in en tabulator:

(
Klicka på knappen Tabbstopp tills den typ av tabulator Du vill ha visas.

(
Klicka med musen direkt under linjalen i den position där


tabben ska placeras.

Om Du vill flytta en tabulator drar Du tabulatormarkören till den nya platsen.

Om Du vill ta bort en tabulator drar Du ner tabulatormarkören från linjalen rätt ut på skrivytan och släpper den.

Hur ser det ut i Dialogrutan Tabbar?
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Om Du ska placera en tabulator på en mer exakt position använder Du istället dialogrutan Tabbar. Här finns alla tabbarna samt ett alternativ som heter Lodrät linje. Där den sätts visas en lodrät linje som avskiljare. Du kan också välja att komplettera tabben med utfyllnadstecken. Det innebär att utrymmet till vänster om tabben är fyllt med streck eller punkter. Detta är bland annat användbart när Du gör blanketter.

Så här sätter Du in ett tabulator via dialogrutan:

Öppna dialogrutan via Tabbar… i i Format-menyn.

Skriv i vilken position tabben ska vara i rutan Tabbläge.

Markera typ av tabulator i rutan Justering.

Markera utfyllnadstecken i rutan Utfyllnad.

Klicka på Ange för att sätta in tabben.

Upprepa förfarandet för varje tabulator Du vill ha.

Klicka på OK.

I dialogrutan kan Du även radera och flytta tabbar.

· Nu hoppar vi till nästa sida

Tabeller

Att skriva text i tabell är ett mycket enkelt sätt att få snygga upp​ställningar. En tabell består av celler i sidled - rader och i höjdled -kolumner. Tabellen kan fyllas med text, siffror och bilder. Du kan också utföra beräkningar eller sortera text i tabeller. Varje cell kan särbehandlas vad det gäller tecken- och styckeformat, varje rad och kolumn likaså.
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Innan Du skapar en tabell bör Du veta hur många kolumner och

eventuellt rader den ska bestå av. Däremot behöver Du inte be​stämma hur höga cellerna ska vara, eftersom de utvidgar sig auto​matiskt för att rymma det som skrivs. Vill Du skapa en enkel tabell klickar Du på knappen Tabell i verktygsfältet. I rutnätet som visas markerar Du med musen hur många kolumner och rader tabellen ska ha.

Välj Infoga tabell... i Tabell-menyn. Skriv hur många kolumner tabellen ska innehålla i rutan Antal kolumner. Skriv hur många rader tabellen ska innehålla i rutan Antal rader. Skriv eventuellt hur breda kolumnerna ska vara i rutan Kolumnbredd.

Det rutnät som syns på skärmen är bara ett stöd vid inskriften och syns inte när Du skriver ut tabellen. Vill Du dölja/visa stödlinjerna väljer Du Stödlinjer i Tabell-menyn. För att lägga in linjer i tabellen kan Du använda någon av funktionerna Tabellformat... i Tabell​menyn eller Kantlinjer och mönster... i 
Format-menyn.

Att skriva text i en tabell går till på precis samma sätt som att skriva vanlig text. Du låter programmet byta rad automatiskt eller gör fasta radbrytningar med Enter. För att förflytta Dig mellan de olika cellerna, klickar Du med musen eller trycker på Tab. Använd Skift+Tab för att flytta bakåt. Använder Du tabbar i en tabell flyttar Du mellan dessa genom att trycka på Ctrl+Tab.

Infoga rader/kolumner i tabellen

Det enklaste sättet att lägga till en rad är att trycka på Tab när Du står i sista cellen i tabellen på samma sätt som när Du vill gå till nästa cell. Eftersom det inte finns någon cell där att gå till, lägger programmet automatiskt till en ny rad.

Om Du vill infoga en rad i tabellen, gör Du så här:

l. Markera den rad som ska vara nedanför den nya raden genom att klicka bredvid raden, eller placera insättnings​punkten i raden nedanför den plats där den nya raden ska infogas.

2.
Klicka på knappen Infoga rader (knappen Infoga tabell har bytt namn) i verktygsfältet. Du kan också välja Infoga rader i Tabell-menyn eller i snabbmenyn. För att infoga flera rader markerar Du så många rader som Du vill infoga, och klickar därefter på knappen Infoga rader i verktygsfältet. Du kan också välja Infoga rader i Tabell​menyn eller i snabbmenyn. De nya raderna infogas ovanför markeringen.

Om Du vill infoga en kolumn i tabellen, gör Du så här:

1.
Markera den kolumn framför vilken Du vill infoga en ny kolumn genom att klicka ovanför kolumnen, eller, för att infoga en kolumn till höger om tabellen, markera området för den nya kolumnen genom att klicka ovanför och till höger om tabellen.

2.
Klicka på knappen Infoga kolumner i verktygsfältet. Du kan också välja Infoga kolumner i Tabell-menyn eller i snabbmenyn. För att infoga flera kolumner markerar Du så många kolumner som Du vill infoga, och klickar där​efter på knappen Infoga kolumner i verktygsfältet. Du kan också välja Infoga kolumn​er i Tabell-menyn. De nya kolumnerna infogas framför markeringen.

Ta bort rader/kolumner i tabellen

Att ta bort en rad eller kolumn mitt i tabellen gör Du på mot​svarande sätt som när en rad eller kolumn infogas. Markera den eller de rader som ska raderas genom att klicka till vänster om tabellen. Välj Ta bort rader i Tabell-menyn eller i snabbmenyn.

Om Du vill ta bort en eller flera kolumner i tabellen markerar Du den eller de kolumner som ska raderas och väljer Ta bort kol​umner i Tabell-menyn eller i snabbmenyn.

Ändra kolumnbredd

Bredden på tabellens kolumner kan antingen regleras automa​tiskt, vilket innebär att alla kolumner blir lika breda och tabellen justeras mellan marginalerna, eller manuellt med tabellmarkörerna på linjalen eller kolumngränserna i tabellen. Om Du vill ange ett exakt mått väljer Du menykommandot Cellstorlek... i Tabell-menyn.

När Du vill ändra kolumnbredden är detta gången:

1
Peka på en tabellmarkör på linjalen eller på kolumn​gränsen i tabellen.

2 Tryck ner vänstra musknappen och dra tills Du får önskad bredd. Alla kolumner till höger justeras, tabellens bredd påverkas inte. Tryck ner Skift samtidigt med musknappen, och dra tills Du får önskad bredd. Kolumnen till höger justeras, tabellens bredd påverkas inte. Tryck ner Ctrl+Skift samtidigt med musknappen, och dra tills Du får önskad bredd. Endast aktuell kolumn justeras, tabellens bredd ändras.
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Om Du dubbelklickar på tabellens vänstra kolumngräns anpassas kolumnbredderna efter texten i hela tabellen. Om Du dubbelklickar  på en kolumngräns till höger om en kolumn, justeras den kolumnen efter texten i den.

Gör så här om kolumnbredden ska anges med ett exakt mått:

1.
Placera insättningspunkten i tabellen.

2.
Välj Cellstorlek... i Tabell-menyn eller i snabbmenyn.

3.
Välj fliken Kolumner.

4.
Ange bredden på första kolumnen vid Bredd på kolumn 1.

5.
Klicka på Nästa kolumn.

6.
Fyll i bredden på nästa kolumn i rutan Bredd på kolumn 2.

7. [image: image62.png]


Upprepa punkt 5-6 för de återstående kolumnerna.

8. Klicka på OK.

Om Du väljer Bästa val i dialogrutan Cellstorlek anpassas kolumn​bredderna efter texten i tabellen.

Omvandla text till tabell
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Du kan göra om vanlig text till en tabell. Innan Du gör det ser Du till att samma tecken, exempelvis tabulatorer, används som av​gränsare mellan de tilltänkta kolumnerna. Sedan anger Du det tecknet i dialogrutan Omvandla text till tabell. Du kan också göra om texten i en tabell till vanlig text.

Så här gör Du när Du vill göra om en text till tabell:

1.
Markera hela texten.

2.
Välj Omvandla text till tabell... i Tabell-menyn.

3. Ange avgränsningstecken i rutan Avgränsa text med

4. Klicka på OK.

Specialtecken
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[image: image65.bmp][image: image66.png]I Word kan Du på ett enkelt sätt skriva fler tecken än de som finns på tangentbordet. Om Du tittar på Symbol.. i Infoga-menyn finns två flikar där Du kan välja mellan mängder av symboler, special​tecken och grekiska bokstäver.

Gör så här för att infoga en symbol:

l.
Placera insättningspunkten på det ställe i dokumentet där symbolen ska infogas.

2.
Välj Symbol... i Infoga-menyn.

3.
Välj fliken Symboler.

4.
Välj önskat teckensnitt i rutan Teckensnitt.

Ändra till teckensnittet Wingdings om Du önskar infoga symbolen sax, telefon, kuvert eller liknande symboler.

5.
Dubbelklicka på den symbol som ska infogas i doku​mentet, eller klicka en gång på symbolen, då visas en förstoring av den, och klicka därefter på Infoga.

6.
Klicka på knappen Kortkommando...om Du vill koppla symbolen till ett kortkommando (praktiskt om Du ofta infogar en speciell symbol).

7.
Upprepa punkt 4-5 för att infoga fler symboler.

Du kan även klicka i dokumentet och flytta insättnings​punkten för att infoga ytterligare en symbol på en annan plats, klicka i dialog​rutan igen för att aktivera den.

8.
Klicka på Stäng.

Du kan också välja fliken Specialtecken för att skriva till exempel långa tankstreck, copyright-tecken och olika citattecken.

Så här gör Du kantlinjer

Om Du vill framhäva ett textparti och på så sätt skapa större läs​förståelse eller rikta läsarens uppmärksamhet till ett viss stycke av Ditt dokument kan Du lägga linjer runt ett stycke eller tona bak​grunden. Du kan även skilja sidfoten med en horisontell linje eller lägga en vertikal linje bredvid ett stycke.

När Du ramar in ett stycke kan Du välja mellan tjocka, smala, prickiga eller dubbla linjer. Det är lätt att skapa linjer med hjälp av verktyget Kantlinjer.

För att visa eller dölja verktygsfältet klippar Du på knappen Kantlinjer.

Nu skall jag lägga en kantlinje runt denna text och lägga in en tonad bakgrund. Sedan lovar jag att berätta hur jag gjorde.


1. Placera insättningspunkten i stycket som skall ha en linje eller markera flera stycken.

2. Klicka på knappen Kantlinjer så får Du upp dialogrutan här ovan.

3. Välj typ av linje.

4. Klicka på den svarta fyrkanten och välj figur.

5. Du ser att det finns en färgpyts intill och med hjälp av den häller Du i bakgrundsfärg i ramen.

Vill Du ta bort en kantlinje markerar Du först och klickar på Kantlinjer och väljer sedan den tomma ramen.

Sidhantering

Word gör automatiska sidbrytningar för att texten ska passa inom marginalerna. I Alternativ... i Verktyg-menyn under fliken Allmänt finns funktionen Automatisk sidbrytning som automatiskt sidindelar dokumentet.

Sidbrytningen visas som en prickad linje på skärmen under inskriftens gång (om Du inte arbetar i sidlayoutläge). Denna sidbrytning anpassar sig automatiskt efter de marginaler som det aktuella dokumentet innehåller.

Genom att aktivera sidlayoutläge eller förhandsgranskningsläge får Du se hur texten ser ut vid utskrift, det vill säga hur texten hamnar i förhållande till marginalerna. Du kan då även se hur sidhuvud och sidfot placeras i förhållande till texten.

Med manuell sidbrytning bestämmer Du själv vart Du vill att sid​brytningen ska hamna. Den manuella sidbrytningen finns kvar tills Du raderar den, och påverkas alltså inte om Du skriver in eller tar bort text så att sidlängden ändras inom satta marginaler. Sid​brytningen raderas på samma sätt som en radmatning eller vilket annat tecken som helst.

För att sätta in en manuell sidbrytning gör Du så här:

l.
Placera insättningspunkten direkt till vänster om det tecken som ska komma överst på nästa sida.

2.
Tryck på Ctrl+Enter.

Nu visas en prickad linje med texten Sidbrytning.

Skapa sidhuvud och sidfot

Sidhuvud och sidfot är texter som finns överst och nederst på varje sida i ett dokument. De kan bestå av en eller flera rader med text samt blankrader och vara lika på alla sidor eller olika på vänster- och högersidor samt se helt annorlunda ut på första sidan. Du kan till och med använda olika sidhuvuden/fötter för varje sida i doku​mentet. Detta material använder sig av sidhuvud och sidfot.

I Word finns funktioner för att automatiskt infoga sid​nummer, datum eller klockslag i sidhuvud eller sidfot.

Sidhuvud och sidfot syns inte i vanligt redigeringsläge, utan bara i sidlayoutläge och förhandsgranskningsläge samt när Du skriver ut dokumentet. Sidhuvudet skrivs ut överst på varje sida och sidfoten längst ner på sidan.

För att sätta in ett sidhuvud eller en sidfot, gör Du så här:

1. Välj Sidhuvud och sidfot i Visa-menyn. Word ändrar automatiskt till sidlayoutläge om det inte redan är valt.

2.
Klicka på knappen Växla mellan sidhuvud och sidfot i


verktygsfältet Sidhuvud och sidfot för att växla mellan


sidhuvud och sidfot, eller använd rullningslisten.

3.
Klicka på knappen Utskriftsformat i verktygsfältet om Du vill ändra på marginaler och layout. Välj fliken
Layout om Du vill ha en annorlunda förstasidan och om det ska vara olika udda och jämna sidor.


Välj fliken Marginaler om Du vill justera sidhuvudets eller sidfotens placering på papperet.

Klicka slutligen på OK.

4.
Skriv texten som ska vara i sidhuvudet och i sidfoten. Redigeringen fungerar som i ett vanligt dokument.

5.
Om Du vill infoga sidnummer, datum eller klockslag klickar Du på motsvarande knappar i verktygsfältet.

6.
Klicka på knappen Stäng i verktygsfältet.

6. Växla till sidlayoutläge med Sidlayout i Visa-menyn eller med knappen Sidlayout i den vågräta rullningslisten. Förflytta dig uppåt i dokumentet för att se hur sidhuvudet placerats.

I sidhuvud och sidfot finns två förinställda tabulatorer, en centrerad tabulator vid 8 cm och en högerställd vid 16 cm.

Söka och ersätta text

Nu är det dags att repetera lite av det jag tog upp redan i Windows 95 avsnittet. Du skall söka rätt på ord och fraser i texten. I sam​band med sökningen kan Du även ersätta det hittade med något annat. Det är inte samma sökverktyg som i Windows men det finns vissa likheter.

När Du redigerar i ett dokument, speciellt om det är lite längre, kan det vara praktiskt att använda sökning i stället för att bläddra. Det är ett snabbt sätt att hitta ett speciellt avsnitt. I sökningen anger Du ett ord eller en fras som Du vet förekommer i det aktuella text​avsnittet.

​

1.
Placera insättningspunkten där Du vill påbörja sökningen.

2.
Välj Sök... i Redigera-menyn.

3.
Skriv sökordet eller frasen vid Sök efter.

4.
Om Du bara vill söka hela ord markerar Du Matcha hela ord Det innebär att om Du exempelvis söker ordet system, söks inte ord där system ingår som en del.

5.
Om Du vill söka efter ett ord eller en fras som exakt stämmer överens med det som Du har angett, markerar Du Matcha gemener/VERSALER.

6.
I listrutan Sökriktning anger Du om Du vill söka Uppåt eller Nedåt från insättnings​punktens position. Vill Du söka åt båda håll, väljer Du Alla.

7.
Klicka på Sök nästa.


När programmet hittar ett ord eller en fras som stämmer överens med det Du angett, stannar sökningen och ordet eller frasen markeras.

8.
Klicka i dokumentet för att eventuellt ändra texten, klicka


därefter i dialogrutan för att återgå till den.

9. Klicka på Sök nästa för att söka efter nästa förekomst av ordet.

När Word har hittat alla förekomster av ordet visas en Meddelande​ruta som talar om att sökningen av dokumentet är avslutad.

10.
Klicka på OK.

10. Klicka på Avbryt för att avsluta sökningen.

Ibland händer det att Du behöver byta ut vissa ord mot andra. Du kanske har skrivit in en text om en person vid namn Håkan Andersson, men så får Du reda på att personen bytt namn till Anderberg. Då måste Du snabbt och enkelt kunna ändra alla Andersson till Anderberg.

Du gör på samma sätt som när Du sökte efter ord och fraser. Skillnaden ligger i knapparna.

När Word har hittat alla förekomster av ordet visas en meddelande​ruta om att sökningen av dokumentet är avslutad

Språkkontroller

I Word kontrolleras rättstavningen automatisk medan Du skriver texten, om inte inställningen för detta är ändrad. Du kan i så fall själv starta stavningskontrollen. Du kan även få hjälp med av​stavning och Du har tillgång till en synonymordlista för att ersätta ord med liknande betydelse.

För alla dessa språkkontroller används inbyggda ordlistor. Om Du skriver på något annat språk än svenska, vilket är inställt som standard​språk, måste Du ange vilken ordlista som ska användas genom att ändra valet av språk. Med den svenska versionen av programmet medföljer även den engelska ordlistan. För att kunna använda något annat språk måste Du köpa en separat tilläggs​ordlista.

Om Du vill byta språk markera hela eller delar av texten och väljer Språk... i Verktyg-menyn. Markera de önskade språket i rutan Språk i markerad text.

Autokorrigering

Med kommandot Autokorrigering... kan Du göra en viss automatisk kontroll av stavningen medan Du skriver. Om Du vet med Dig att Du ofta stavar vissa ord fel, kan Du lägga in dessa så att de rättas automatiskt medan Du skriver. Mycket fiffigt. Många vanliga fel​stavningar och symboler finns redan inlagda som standard.

Du kan lägga in ord, namn eller fraser som är krångliga eller långa. Det behöver alltså inte bara vara felstavningar som Du använder autokorrigeringen till.

Du anger ordet som Du vill få ändrat, exempelvis ofert eller fraktura samt det rättstavade alternativet (i det här fallet alltså offert och faktura). När Du sedan skriver det lagrade ordet läggs det rätta automatiskt in när Du trycker på Mellanslagstangenten eller Enter.

Det är enkelt att lägga in en autokorrigeringspost:

Börja med att välja Autokorrigering... i Verktyg-menyn och välj fliken Autokorrigering. Vid Ersätt skriver Du det felaktiga ordet eller Din förkortning och det rättstavade ordet skrivs in vid Med.

Flytta Dig med Tab-tangenten. Oformaterad text är normalt markerad. Det innebär att ersättningsordet får samma format som texten den läggs in i. Avsluta med ett tryck på Lägg till.

Upprepa proceduren om Du vill lägga in fler poster.

Ett vanligt fel är att man glömmer släppa Skift-tangenten efter första bokstaven i en ny mening och får på så sätt två versaler i stället för en, typ FAkturan. Denna feltyp finns inlagd i programmet som standard och kan avmarkeras om Du önskar.

Stavningskontroll

Det är få förunnat att i alla situationer stava rätt. Det är dessutom mycket lätt att trycka på fel tangenter och att slinta. Nu finns den automatiska stavningskontrollen i och för sig i Word, men har Du valt att inte ha den aktiv kan Du finns möjligheten att starta stav​ningskontrollen när Du är redo.

Du kan lägga till, skapa och redigera egna ordlistor. Det gör Du enkelt genom att välja Alternativ... i Verktyg-menyn och därefter fliken Språkkontroll.

Under denna flik kan Du dessutom ta bort valet att stavnings​kontrollen inte kontrollerar ord med siffror eller enbart versaler samt vilka ordlistor som ska användas. Du kan också välja om stavnings​förslag alltid ska visas under stavningskontrollen.

När stavningskontrollen pågår kan Du välja om ord som inte finns i huvudordlistorna ska läggas till i den egna ordlistan, om de skall korrigeras eller om de ska ignoreras. Om ett ord läggs till i ordlistan stannar inte programmet vid det i fortsättningen.

Du kan rättstava hela texten eller en markerad del av den. Du kan till och med blanda svensk och engelsk text i samma dokument, bara Du ändrat språket på den del som ska vara engelsk.

När Du vill aktivera stavningskontrollen gör Du så här:

1.
Placera insättningspunkten i texten eller markera en del av den.

2.
Klicka på knappen Stavning i verktygsfältet eller via menyerna. Word stannar vid det första ordet som inte finns med i ordlistan.

3.
Välj vad som ska göras med ordet.

5. Klicka på OK när ett meddelande visas om att stavnings​kontrollen är avslutad.

Avstavning

I samband med att Du redigerar text kan Du avstava ord. Du kan välja mellan manuell och automatisk avstavning. Avstav​ningen på​verkas av storleken på avstavningszonen. Ju större zon, desto färre avstavningsförslag och därigenom ojämnare högerkant.

Åter till Verktyg-menyn där Du välj Språk och sedan Avstavning... Nästa val innebär om ord med versaler ska avstavas. Du gör det genom att markera Avstava ord i VERSALER.


Nu är det dags att bestäm hur stor Avstavningszonen ska vara - hur taggig högermarginalen får vara. Klicka på Manuell... Word stannar vid första ordet som kan avstavas och visar ett förslag. Antingen accepterar Du förslaget genom att klicka på Ja eller så klickar Du på Nej om Du inte vill att ordet ska avstavas. Du kan också flytta insättningspunkten i ordet om Du vill att ordet ska av​stavas på något annat ställe. Om Du vill avbryta avstavningen klickar Du på Avbryt. Klicka på OK när ett meddelande visas om att avstav​ningen är avslutad.

Bindestreck och blanksteg

Det finns tre olika typer av bindestreck: vanliga, hårda och mjuka. Den visuella skillnaden mellan dessa kan Du se om Du har aktiverat knappen Visa/dölj ¶.

Ett vanligt bindestreck får Du om Du trycker på --tangenten (bindestreck). Detta används i ord som alltid ska ha ett bindestreck och där det inte gör något om de avstavas. Om bindestrecket hamnar i högermarginalen, bryts nämligen ordet där och resten av det hamnar på nästa rad.

Mjuka bindestreck visas och skrivs bara ut om det behövs, det vill säga om ordet med bindestrecket hamnar i högermarginalen. Ordet avstavas. Om ordet hamnar mitt på raden syns inte bindestrecket. För att infoga mjukt bindestreck trycker Du på Ctrl+- Control+bindestreck.

Hårda bindestreck används i ord som ska innehålla bindestreck men inte får avstavas, typ namn och datum. Om ett sådant binde​streck hamnar i högermarginalen, flyttas hela ordet till nästa rad. För sätta in ett hårt bindestreck används Ctrl+Skift+- Control+Shift+bindestreck.

På samma sätt som Du använder hårda bindestreck kan Du också använda hårda blanksteg för tal och förkortningar. Ett hårt blank​steg får Du om Du håller ner vänstra Ctrl+Skift samtidigt som Du trycker på mellanslag.

Bilder

Ibland vill Du illustrera Din text med olika bilder. I Word medföljer ett antal bilder som finns i katalogen CLIPART, men Du kan även rita enklare bilder själv i Ditt dokument.

Infoga bild


Du infogar en bild med kommandot Bildobjekt > i Infoga-menyn. Dialogrutan Infoga bild visas, där Du letar upp grafikfilen.

Dialogrutan liknar dialogrutan Öppna och Du arbetar på samma sätt som i den. Du kan söker upp grafikfile, precis som Du söker vanliga textdokument. Du kan lista filerna som namn och symboler samt välja att se en förhandsgranskning av bilden innan Du infogar den.

Klippa och klistra

Eftersom Du kan ha mer än ett program i Windows 95, kan Du

använda Urklipp för att flytta information mellan programmen.

Tillvägagångssättet är detsamma som när Du flyttar textstycken i

Word - genom att klippa och klistra.

Så här klistrar Du in en bild från ett grafik- eller ritprogram i Word:

l.
Starta programmet där bilden ska skapas.

2.
Skapa bilden och markera den.

3.
Klicka på knappen Kopiera i verktygsfältet eller Ctrl+C.

4.
Avsluta eventuellt programmet.

5.
Starta Word.

6.
Placera insättningspunkten där bilden ska placeras.

7.
Klicka på knappen Klistra in i verktygsfältet, eller Ctrl+V.

Ändra storlek på bild

När Du vill ändra storlek på en bild är det enklast att göra det med hjälp av musen, eftersom Du då hela tiden kan se vad Du gör och hur stor bilden blir. För att kunna redigera en bild måste Du först markera den genom att klicka på den. Då visas åtta handtag runt bilden. Handtagen i hörnen ändrar storleken proportionellt medan sidohandtagen ändrar den sida som handtaget är på.


I Word finns det möjlighet att rita egna bilder med verktygsfältet Rita, dock endast i sidlayoutläget. Du ritar så kallade 
objekt med hjälp av muspekaren direkt i ett dokument. Detta objekt kan Du sedan förändra, färglägga eller flytta.

För att visa/dölja verktygsfältet Rita klickar Du på knappen Rita

i verktygsfältet. Programmet växlar till sidlayoutläge.

Så här ritar Du med verktygen:

1.
Klicka på verktyget som ska användas. Om Du arbetar i normalt visningsläge får Du en fråga om Du vill byta till sidlayoutläge, klicka på OK.

2. Flytta muspekaren till arbetsytan. Rita genom att föra muspekaren över arbetsytan med musknappen nertryckt.

Om Du håller Skift nertryckt medan Du drar får objektet samma höjd och bredd. Det blir alltså en cirkel eller kvadrat.

Om Du håller Ctrl nertryckt medan Du drar centreras objektet från den punkt där Du börjar.

När Du har använt verktyget avslutas funktionen. Om Du dubbel​klickar på en knapp i verktygsfältet Rita, kan Du använda verktyget flera gånger. Klicka på knappen igen för att avsluta funktionen.


När Du ritar finns det ett osynligt rutnät till hjälp för att lättare placera objekt på samma höjd eller bredd. Rutnätet är magne​tiskt vilket innebär att objekt som ritas dras till rutnätet. Du kan välja att inte använda stödet genom att trycka ner Alt samtidigt som Du ritar.

För att skapa en textruta klickar Du på knappen Textruta, pekar där Du vill att textrutan ska börja och drar till önskad storlek. Skriv sedan texten och klicka utanför textrutan när Du är klar.

För att kopiera ett objekt markerar Du det först, tryck därefter ner Ctrl och peka på objektet (muspekaren visas med ett plustecken) och dra objektet till den nya positionen.

Dokumentmallar

Många företag använder idag dokumentmallar för att hålla en snygg och enhetlig profil på sina dokument. De har insett att brev och andra skrivelser är viktiga för den bild som kunder och andra får av företaget. Brevet är ett av företagets ansikten utåt.

Att använda dokumentmallar är också ett sätt att göra det enkelt för alla i företaget att skriva olika typer av dokument. För ett vanligt brev ska Du inte behöva ändra format, eller skriva in standardtexter typ företagets namn och adress varje gång, utan det ligger färdigt i mallen.

När Du vill använda någon av de fördefinierade dokument​mallarna eller guiderna som finns gör Du så här:

1.
Välj Nytt... i Arkiv-menyn.

2.
Välj den av flikarna som rymmer dokument av den typ Du önskar skapa.

3.
Välj en dokumentmall och klicka på OK. Du kan också


dubbelklicka på dokumentmallen.




När Du väljer en mall eller guide visas en bild av doku-


mentet i rutan Förhandsgranskning. Valde Du en guide visas några dialogrutor. I dessa får Du välja mellan olika alternativ eller skriva in text i rutor. Klicka på Nästa > när Du är klar med svaren i dialogrutan. Klicka på Avsluta om Du vill avsluta guiden och komma direkt till dokumentet.

När dokumentet visas på skärmen ser det lite olika ut beroende på vilken dokumentmall Du valt. Nu ska Du själv komplettera dokumentet.

Dokument med SIS-standard

SIS-standard är en rekommenderad standard för dokument i Sverige. Denna standard är inte någon regel Du måste följa när Du skapar dokument. Många företag sätter sin egen dokument​standard, kanske är den baserad på SIS-standard, andra följer SIS-standarden mycket strikt. När Du skapar dokument​mallar och inte har någon egen profil kan det vara bra att följa SIS-standard.

Här följer en lathund för hur Du kan ställa upp ett dokument enligt SIS-standard.

Vänsterställt
För att få SIS-standard för vänsterställt dokument

dokument
brev gör Du följande inställningar:

Marginaler
överkant
1,4 cm


nederkant
2,5 cm


vänster
2,1 cm


höger
5,5 cm

Tabbstopp
standardtabbar
2,3 cm


Sätt in på
2,4 cm



4,6 cm



6,9 cm



9,2 cm



11,5 cm och



13,8 cm

När Du skriver vänsterställt brev enligt SIS placerar Du de egna adressuppgifterna högst upp till vänster. För dokumentnamn (MEDDELANDE, OFFERT, KALLELSE med flera) och datum tabbar Du fram till tabben vid 9,2 cm (vid vanligt brev skrivs inget dokumentnamn). Placera mottagarens adressuppgifter på rad 7. Brevets rubrik (ärendemening) ska placeras på rad 15.
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Här får Du chans att pröva att skriva och redigera text som någon annan skrivit för hand.
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