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Detta far du lara
dig i Wordskolan

Jobbansékningar och andra brev, rapporter, in-
bjudningar, dagbocker, dikter eller sanger till slakt-
traffen. Ordbehandling ar och forblir det mest an-
vdnda verktyget pa datorn. Och Word &r utan tvekan
det mest anvdnda ordbehandlingsprogrammet.
Den senaste versionen heter Word 2002. Word-
skolan tar sin utgangspunkt i den, men eftersom de
olika Word-versionerna inte i grunden skiljer sig
fran varandra finns det ingen anledning att bladdra
forbi skolan bara for att du har en éldre version av
programmet. Pa de stillen vi stoter pa avgérande
skillnader mellan de olika versionerna kommer det
att framga tydligt i vagledningen.

Skolan bdrjar med sex sidor i det hdr numret
och fortsatter med tvasidorsavsnitt i kommande
fem nummer av tidningen. Nér du har gatt igenom
dem allihop, ar du val rustad att dels gora arbetet
i Word sa latt som majligt for dig sjélv, dels
att forse den vita bakgrunden och de svarta bok-
staverna med element som gor dina litterdra alster
bade inbjudande och lattoverskadliga.

Folj med i alla avsnitten av Wordskolan:

Lar dig skarmbildens uppbyggnad

och se hur du dppnar, sparar och
stanger ett dokument. Lar dig dessutom de funk-
tioner du behover for att redigera texten.

Textformatering handlar om hur

texten ser ut. Lar dig om olika
teckensnitt, om fet, kursiv och understruken text
samt hur du dndrar teckenfarg och -storlek.

Dina texter och dokument skall

stillas upp pa rétt satt sa att de
blir lattlasta. Lar dig anvdanda punktlistor, sid-
brytningar, sidnumrering, spalter och tabeller.

Da var det dags att leka med grafik

i Word 2002. Se hur du lyfter det
visuella intrycket i dina dokument genom att ligga
in bilder, figurer, ramar och skuggor.

Formatmallar ar ett fantastiskt

hjalpmedel i Word. Manga dagliga
rutiner blir lattare att utféra med formatmallar. Lar
dig skapa och redigera en formatmall.

I stora dokument ar det praktiskt

med en innehallsforteckning. Nar
du har skrivit, redigerat och formaterat ditt doku-
ment, kan Word 2002 faktiskt skapa en innehalls-
forteckning automatiskt. Lar dig hur.
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Nu boérjar Komputer for allas Wordskola.

Har far du lara dig att bemastra alla de grund-
laggande funktionerna i Word. Wordskolan
vander sig bade till dig som ar nybérjare och till
dig som ér lite bekant med Word sedan tidigare.

Word idr det populiraste ordbehand-
lingsprogrammet i vérlden. Det finns
det forstas goda skil for. Det édr helt
enkelt bast. Oavsett om du arbetar
pa ett kontor, gir pa en utbildning el-
ler om du bara leker vid datorn dir
hemma kommer du s#kert forr eller
senare att stifta bekantskap med
Word. Det ir oundvikligt. Lir dig
behirska Word och ge dig sjilv en
fordel i vardagen.

Komputer for allas Wordskola
kommer att gd pa djupet med de
grundliggande funktionerna inom
dokumenthantering, redigering och
formatering av text och dokument.
De hir funktionerna utgor sjilva grun-
den i arbetet med Word, oavsett vil-
ka uppgifter som skall 1osas. Nar du
behirskar dem kan du arbeta bade
snabbare och mer effektivt.

Vi kommer ocksa in pa nagra av de
mer fargstarka och avancerade funk-
tionerna i Word, som kan forskona
dokumentet och stirka ldsarens over-
blick. Om Word anvinds pa ritt sitt
kan det hjilpa till att formedla bud-
skapet. Word innehéller namligen en
uppsjo av spiannande mojligheter som
kan vara till stor hjilp nar dokumentet
skall presenteras for omvirlden. Lir
dig att sitta in sidnummer och skapa
innehéllsforteckning, sitta in punkt-
listor, tabeller och formatmallar.

Dessutom gar vi igenom hur
man ldgger in bilder, Wordart och
annan grafik i Worddokument.

Det finns massor att ldra i
Wordskolan béade for nyborjaren och
den lite mer rutinerade Wordanvin-
daren. Skolan baseras pa Word 2002.
Men du kan utan problem félja med
dven om du har Word 2000 eller
Word 97, eftersom det inte &r sdrskilt
stor skillnad mellan de tre versioner-
na. Alla grundliggande funktioner
fungerar fortfarande pid samma sitt.

Lite om nyheterna

i Word 2002

De storsta nyheterna i Word 2002
ar hjalpfunktionerna Smarta etiketter
och Atgirdsfonster. En smart etikett
4r en liten knapp som dyker upp
mitt i texten, precis vid det ord dir
den kan vara till hjdlp. Det dyker
t.ex. upp ett etikett niar man har klist-
rat in en kopierad text. Klickar man
pa etiketten 6ppnas en liten meny
dir man kan vilja om man vill Kklistra
in den kopierade texten med den -
ursprungliga formateringen eller om
texten skall folja formateringen i
det nya textsammanhanget. Med de
smarta etiketterna har Microsoft givit
Wordanvindaren en ny intelligent
funktion som overvakar arbetet och
erbjuder sin hjilp nir det behovs.
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Skulle man tycka att funktionen
ar ett irritationsmoment under ar-
betet dr den litt att sla ifrén.

Ett Atgirdsfonster dr en panel
som dyker upp till hoger i skdrm-
bilden och innehaéller relevanta ldn-
kar och annan information. Det
dyker t.ex. upp ett atgiardsfonster

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

nir Word 2002 6ppnas. Dir kan man
bland annat se ldnkar till de doku-
ment man arbetat med senast. Vill
man arbeta vidare med nagot avdem
4r det alltsd enklare att bara klicka
pa linken i atgiardsfonstret #n att
oppna menyn "Arkiv” for att leta upp
dokumentet.

Men Word 2002 innehaller fler
innovationer. Det har till exempel
blivit annu littare att aterskapa doku-
menten om Word skulle krascha.
Och slutligen har det blivit mycket
lttare att klippa ut, kopiera och klis-
tra in text och bilder med en synlig
utklippshanterare. =
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Sa sers

Nar Word 6ppnas ser du skarm-
bilden nedan. Det ar har sjalva
arbetet med texterna sker. Lagg
maérke till verktygsfalten med alla
knapparna hogst upp pa sidan.

De ger tillgang till alla de viktigaste
funktionerna med hjalp av en enda
musklickning.

armen ut

Lyckligtvis ar skarmbilden i Word

2002 néstan identisk med skarm-
bilderna fran tidigare versioner av
Word. Det ar en enorm fordel for
alla erfarna Wordanvéandare. Men
ar det forsta gangen du prévar pa
Word kan det latt kdnnas lite svar-
overskddligt med alla knappar och

menyer hogst upp pa skarmen.
Men det finns ingen anledning till
fortvivlan. Vi drar ndmligen i gang
med en genomgang av skarmbil-
dens uppbyggnad. Har du aldrig
arbetat i Word tidigare kan du vara
behjélpt av att orientera dig lite
bland de olika funktionerna.

Namnlist. Har ser du dokumentets namn.

Menyraden. Vilj bland alla Words

funktioner fran de nio menyerna.

L-_E. Dokument] - Microsoft Word

Under menyraden ligger verktygsfalten. Du kan sjélv bestdmma vilka

verktygsfalt som skall visas och i vilken ordningsféljd. Om du inte har
gjort ndgra dndringar i instéllningarna ligger verktygsfaltet " Standard"”
overst. Har finns de mest anvénda funktionerna som sma knappar.

Nytt. Oppnar ett
nytt tomt dokument.

E Sppna. Oppnar ett
dokument fran harddisken
eller ndgon annan kalla.

El spara. Sparar
dokumentet.

A E-post. Klicka har for
att skicka dokumentet
som e-postmeddelande.

H sok. Har kan man
soka efter dokument pa
pc:n och natverket.

A Skriv ut. Skriver ut
dokumentet.

Forhandsgranska.
Visar hur utskriften
kommer att se ut.

[SICE i

H stavning och
grammatik. Word kan
gora stavnings- och
grammatikkontroller.

El Klipp ut. Klipper ut
text eller andra element i
dokumentet.

Kopiera. Tar en
kopia av text eller andra
element.

Klistra in. Sitter in
den text man har klippt
ut eller kopierat.

Hamta format.
Kopierar formatering fran
ett textstycke till ett annat.

Angra. Nistan alla
handlingar kan angras
med den hér knappen.
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Gor om. Hir kan du
till och med dngra att du
har angrat dig.

Infoga hyperlink.
Om dokumentet skall
visas online kan man
lagga in en hyperlank.

Tabeller och
kantlinjer. Oppnar
ett nytt verktygsfalt.

Infoga tabell.
Klicka pa knappen och
vélj tabellens storlek.
Sedan laggs denin i
dokumentet.

Excel-kalkylblad.
Vilj och lagg in ett
nytt Excel-kalkylblad i
dokumentet.

5.4 A

[E spalter. Klicka och
vélj hur manga spalter
dokumentet skall besta av.

Ed Rita. Oppnar ett nytt
verktygsfalt.

Fil Dokumentéversikt.
Fa en oversikt dver doku-
mentets uppbyggnad.

Visa/délj. Praktisk
funktion som kan visa
manga av de dolda
koderna i texten.

Zooma. Forstora
eller forminska doku-
mentet pa skarmen.

Office-assistenten.
Oppnar Words interaktiva
hjalpfunktion, som kan

hjélpa dig med det mesta.
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Satt i gang med Word

Pa kommande sidor gar vi igenom
de mest grundldggande processerna
i arbetet med Word. Forst tar vi

upp hur man hanterar ett Word-
dokument. Det vill sdga hur man
oppnar ett nytt dokument, hur

man sparar det, hur man &ppnar
ett redan sparat dokument och hur
man skriver ut det.

Oppna ett nytt dokument

il Dokument] - Microsoft Word

Redigera ¥sa Infoga Format  Verkkyg

Tabell

Fnster

Higlp

sparas behover du bara klicka pa namn eller placering

Ed Textplacering. Vinster-

éllﬁytt..‘a [ Clrl+h BRS o-o-la @O =[d
Den enklaste metoden &r att klicka pd knappen "Nytt tomt dokument” i 1= i:”; el ko [ElE=SE-
verktygsféaltet. Men man kan ocksa anvanda menyn "Arkiv" pd menyraden. - 0 T T Ve
[E spara Chrl+s
- Spara somi...
Oppna Vilj "Nytt...”" & 3 Vilj "Nytt Vilj "Tomt (a5 5perasom webbsida...
Arkiv H. i menyn. dokument”. dokument”. T
Firhandsgranska webbsida
Fordelen med att anvdnda menyn dokumentmallar i atgardsfonstret. Utskriftsformat. .
M= "Arkiv" i menyraden ar att man Har du Word 97 eller Word 2000
Skriv £n Friga for higp w1 hér dven kan valja mellan olika finns det inga atgardsfonster. Da dialogrutan "Nytt", dar du kan
24 dokumenttyper och fardiga kommer du i stéllet att fa fram vélja ett nytt tomt dokument.
- 2],
AL O = =
para som
—| & nytt dokument - W Spara ett dOku ment sparat: [N Mina dokument e & ¥ O EE - verkiyg~
Atgirdsfonstret. Har visas olika . X e
atgardsfonster, beroende pa vilken Forsta gdngen ett dokument skall sparas mdste du ge det ett e My eBooks
sorts uppgift du arbetar med. namn sé att du kan hitta det igen nasta gang du vill 6ppna det. JEsT.doe
Formatmallar och format. @ -
Oppnar ett nytt atgérdsfonster. Klicka pa knap- | dialogrutan "Spara som” Mina dokument
Bl Formatmall. Har kan du vilja pen "Spara” i skriver du namnet pa :ﬂ
en formatmall fran rullistan. verktygsfiltet. dokumentet i filtet "Filnamn"E. A
EZl Teckensnitt. Vilj ett teckensnitt. L ) X
Bl e Ve Vilj d9kumentets !_(Ilcka pa "Spara ﬂ_._ Dokumentet
storlek mellan 8 och 72 pixlar. placering H. ar sparat och kan stdngas. Fevariter
E2 Framhi Al i .. . .. P—
cller :ﬁg;r;:i::’gxtet' kursiverad Nésta gdng samma dokument skall ~ du &ndra dokumentets é Finan: B okt dod R L N
’ Webbmapper  Eformat; IWordfdokument *,doc) j Avbryk _Ill

knappen "Spara". Da sparas doku-
mentet automatiskt pa samma plats
och under samma namn igen. Vill

maste du 6ppna menyn
"Arkiv" och vélja menyrubriken
"Spara som...". Dar kan du sedan

justerad, centrerad, hogerjusterad
eller marginaljusterad text.

E3 Radavstand. Still in avstindet
mellan raderna.

Punktlistor. Strukturera texten
med nummer eller punkter.

El Oppna ett sparat dokument

Nar du vill arbeta vidare med ett sparat dokument maste du
forst leta fram det i arkiven.

Textindrag. Oka respektive min-
ska indragning fran vanster marginal.

Eg Kantlinjer. Infoga ramar.

I Firgdverstrykning. Vilj dver-
strykningsfarg.

I Teckenfirg. Vilj teckenfarg.

Klicka p& knappen "Oppna”
sa far du fram en dialogruta.

Leta upp den enhet dar
dokumentet finns E.

Nu visas mappar och filer. Klicka pa Oppna H eller

Sida 1 Avs 1

Wid Ra

Kol 1

INSP SPER LITY

CVER  Swenska (Sv

(1)

Klicka dig fram till dokumentet. dubbelklicka pa dokumentet E.

Langst ned till vanster kan man valja mel-
lan fyra olika visningslagen: "Normal-
lage" B, "Online-layoutlage" B3, "Sid-
layoutldge” B och "Dispositionsldge” E.

Word kommer ihag de dokument” nér du 6ppnar Word.

vdlja nytt namn och/eller ny
placering till dokumentet.

Oppna K E3
tetais [R5 Mina dokument = - @ ¥ Y £ - verktva-
[ Jdan
0] Mina tilder
Mo [ 1My saooks
[#7] ~$kumentnamn doc
Mina dokument
(]
Skrivbord
Favoriter
j Filnamn: | = Gppnan, |~
webbmappar

Filfarmat: IAHa word-dokument (*.doc; * dat; *.him; *.hiwl; *.url; * = Awbryt J

Ar dokumentet ett av dina senaste
ar det darfor lite lattare att klicka
direkt pd dokumentet i dtgards-

senaste dokumenten du har arbetat
med. De visas langst ned i menyn
"Arkiv" och i atgardsfonstret "Nytt

KOMPUTER FOR ALLA 4/2002 WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

fonstret &n att forsoka leta upp det
i dialogrutan "Oppna”.



71 Skriv ut ett dokument

For att kunna skriva ut dokumentet maste du Statis; Ledg
. . . . . Typ: HP LaserJet 4My
naturligtvis ha en skrivare kopplad till pc:n. Hats:  \{Rivendsllpastscrint I ke tl
Kommentar; ™ Manuell duplex
~ " /) =1 A H o rSidinterval rKopior
9pp.na Arlf'w och vilj 2 Nu Sppnas dlal’?g t i 1 e
Skriv ut...". rutan "Skriv ut” H. st sida oo
& Sidor: 13 11 11 ¥ | Sartera
| faltet "Skrivare” H kan du i rullgardinsmenyn Siote n sunmer ochjeler selnterval i i
ere . . N avgransade med kommatecken, tex 1,3,5-12, t t
vélja mellan de skrivare som &r anslutna. | filtet .
N e = . . - [Looma
"Sidintervall” E kan du vilja vilka sidor som skall s T IR 5 )
- = - e 2 = Sidor per ark; 1 sida -
skrivas ut. | filtet "Kopior” H viljer du hur ménga R v tzrcet |
. . L "w Y w . 1 i starlek: I =
kopior du vill ha och i filtet "Kopior” H kan du vilja 13550 ST pEpRESSE [ ingon soining
att skriva ut mer @n en sida av dokumentet per ark. T G e

Klicka pa "OK"H@ nar du har gjort alla instéllningar.

Skriv ut

x

- Skrivar

tamn: [P s HP Laserdet vy

j Egenskaper

Redigera texten

Om du vill bli verklig expert pa ord-
behandling maste du sétta dig in i
hur man redigerar text. En av de
storsta fordelarna med att arbeta
med ett ordbehandlingsprogram

ar namligen just de unika mojlig-
heterna att ratta till, radera och
flytta runt texten. Du kan t.ex.
blixtsnabbt slopa ett stycke, dndra
ordningsfoljden pa nagra rader eller

ratta till ett enstaka ord utan att
resten av texten berérs. Och vill
du skriva vidare mitt i en text
placerar du helt enkelt markéren
dar du vill fortsatta skriva.

Klipp ut, Kopiera & Klistra in

De mest anvédnda funktionerna for
textredigering ar Klipp ut, Kopiera
och Klistra in. Vill du klippa ut ett
textstycke och klistra in det ndgon
annanstans goér du som foljer:

Markera texten genom att dra

musen 6ver texten medan du
héller ned vanster musknapp. Nar
texten dr markerad visas den i vit
skrift mot mork bakgrund Ei.

2 Klicka pa knappen "Klipp ut”

H i verktygsfiltet eller anvand
genvagstangenterna Ctrl + X.

(Skall texten kopieras i stillet for
att klippas ut innan den skall in-
fogas pa ett nytt stille, gar du till
vdga pa samma satt, men anvander
i stdllet knappen "Kopiera" eller
genvagstangenterna Ctrl + C.)

Placera markéren dar texten

skall infogas och klicka pa
knappen "Klistra in" E. (Har kan
du ocksa vilja att i stédllet anvanda
genvagstangenterna Ctrl + V.)

far att utveckla sig wal

rosorna skall blomma.

Hiir dr de fem viktigaste orsakerna till att din rosor inte blommar:

1. Rosorna fér inte tillrackligt mycket Ljus. De skall ha minst & timmars direkt sol varje dag

2 Dinarosor ar Fér torra. De skall vattnas regelbundet och helst en géng i veckan under
vantperioden

3. Jordens Ph-varde ar for hogt eller for 18zt Ph-wardet skall ligga mellan 6,0 och 6,8 for att

4 Det finns inga blad pé dina rosor, vilket oftast beror pd sjukdom
= 4]
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Klicka pd ett objekt som ska Kistras i

) 4, Det Firns inabladpd =
dina rosar, viket oftast
berar 8 siukdom,

B 5. Rosorna & nyplanterads,
Du kan irke réknamed att
nyplanterade rosar kamm, .

€7 3: Her & de Fem viktigaste
arsakerna til att din rosor
inte blommar: 1. Rosorna ...

Smarta etiketter

Nér du arbetar med funktionen Kilistra
in stoter du i Word 2002 automatiskt
pa Smarta etiketter — en liten funktion
som erbjuder olika mojligheter bero-
ende pa situationen. Etiketten visar sig
som en knapp pé den plats i texten
E dar den kan vara till hjalp. Du kan
t.ex. vélja om en text som kopierats
till ett nytt stalle skall félja den nya
formateringen eller om den skall be-
halla sitt gamla format.

Utklippshanteraren
Utklippshanteraren i Word 2002 ar
otroligt latt att arbeta med. Nar du
har klippt ut eller kopierat text, bilder
eller ndgot annat, dyker den upp till
hoger i dokumentet H pa den plats
dar atgardsfonstret vanligen ar. Vill
du anvanda nagot av det som du
klippt ut sa klickar du bara pa det
med musen, haller ned musknappen
och drar det till den plats i doku-
mentet dar du vill placera det.

KOMPUTER FOR ALLA 4/2002

Radera text

Det finns flera olika satt att radera text. Ror
det sig om ett stdrre textstycke ar det lattast
att forst markera det:

Markera den text som skall raderas med
musen Ei.

2 Radera texten genom att antingen trycka
pa Delete eller Backspace pa tangent-
bordet. (Ar det bara nagra f4 bokstiver som
skall raderas placerar du markoren i texten.
Tangenten Delete raderar en bokstav at
hoger at gangen och tangenten Backspace
raderar at vinster.)

il Dokumentnamn_doc - Microsoft Word |
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Hir ér de fem viktigaste orsakerna till att din rosor inte blommar:

1. Rosorna fir inte tillrackligt myclket Lus. De skall ha minst & timmars direkt sol varje dag
for att wtveckla sig wal

2. Dina rosor & for torra. De skall vattnas regelbundet och helst en ging i veclkan under
vaxtpericden

3. Jordens Ph-varde ar for hogt eller for ldgt. Ph-vardet skall ligga mellan 6,0 och 6,8 for att
rogorma skall blomma.

or kommer att

El Ritta till upprepade fel

Om man har rakat skriva
samma ord fel om och om
igen — t.ex. stavat ett namn
fel — kan det ta lang tid att
ratta till om man arbetar
med ett stort dokument.
Funktionen "Ersdtt” kan
dock I6sa problemet i en

handvéndning: med” H.

& Angra en handling

Man kan dngra alla sorters redigeringar
och formateringar. Man kan ocksa angra
den text man nyss skrivit. S& det ar svart
att géra misstag som inte kan rattas till.
Skulle man t.ex. raka radera 100 sidor av
misstag ber man bara Word angra hand-
lingen. D& aterskapas genast de 100 sidorna.

Ar det bara den senaste handlingen
som skall angras klickar du pa knappen
"Angra" H eller pa tangenterna Ctrl + Z.

Ar det flera handlingar som skall ngras
klickar du pa den svarta pilen H till
hoger om knappen "Angra”.

Nu 6ppnas en liten rullista. Dar markerar
du med musen hur manga tidigare hand-
lingar som skall raderas.

| ndsta nummer av Wordskolan tittar vi pa textformatering,

Oppna menyn

"Redigera” och vilj
funktionen "Ersatt..."”
Dialogrutan "S6k och
ersatt” Kl 6ppnas.

Skriv in ratt ord i
textrutan "Ersatt

Skriv in det fel-
aktiga ordet i text-
rutan "Sok efter” H.

4 Klicka pa "Sok
nasta” H sa letar
Word upp den forsta
forekomsten av det
felaktiga ordet.

Sok och ersatt K=
Sek Ersatt | st |
skefter: Y [Gorge Bush =
Ersatt med: [EN [George Bush -
Mer = | Bt | Ersseals | [ soknesta abryt |
{;

Klicka pa "Ersatt” E om ordet

skall dndras. (Skall misstaget
rattas genom hela dokumentet
klickar du pa "Ersatt alla” E.)

"‘_E. Har ar de fem viktigaste orsakema.doc - Microsoft Word

- Arkiv  Redigera  Visa Infoga  Format  Werkbyg T% Fénster  Hidlp

DEedan SRY P BRRS |o-c- g BHORE

Klistra In b
EE-I-1-|-2-I|-3-|-4-|I-5-|-6-|-I?-|K|ippUt
i o - Inmatnin
Hér &r de fem viktigaste orsakerna till attp, v, . -
I Bngra z Brgarder

1. Roserna far inte tillrackligt myclet Hus, D Sram Ima TImTST o I IIIITETS OITEERT S0T VAITE GaZ |
for att utveckla sig wal

2. Dina resor ar f5r torra. De skall vattnas regelbundet och helst en ging 1 veckan under
vaxtperioden.

3. Jordens Ph-varde ar for hégt eller for gt Phovardet skall ligza mellan 6,0 och 6,8 f5r att
resorna skall blomma.

4. Det finns inga blad pa dina rosor, wilket oftast beror pd sjukedom.

5. Rosorna & nyplanterade. Du kan inte rakbna med att nyplanterade rosor kotmer att
blomma under det farsta dret.

det vill siga hur man adndrar teckensnitt, teckenstorlek, teckenfirg m.m.

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM



JLOoMPUTER]

WORDSKOLAN

Var du inte
med fran
bérjan?

Las Wordskolans
forsta avsnitt pa
K-CD:n under
"Komputerskolan”

Det hir kunde du ldsa
idet forsta avsnittet:

_ Du fick lara

dig skarm-
bildens uppbyggnad och se
hur du 6ppnar, sparar och
stanger ett dokument. Dess-
utom fick du stifta bekant-
skap med de grundlaggande
redigeringsfunktionerna.

Det har kan du lasa i
kommande avsitt:

| 10345 C g

och doku-
ment skall stillas upp pa
ratt satt sa att de blir latt-
lasta. Lar dig anvanda
punktlistor, sidbrytningar,
sidnumrering, spalter och
tabeller.

12245 C Pk

dags att
leka med grafik i Word
2002. Se hur du lyfter det
visuella intrycket i dina
dokument genom att ligga
in bilder, figurer, ramar
och skuggor.

m Formatmallar

ar ett fantas-
tiskt hjalpmedel i Word.
Manga dagliga rutiner blir
littare att utféra med for-

matmallar. Lar dig skapa
och redigera en formatmall.

EEEEE .

dokument
ar det praktiskt med en inne-
hallsforteckning. Nar du har

skrivit, redigerat och forma-
terat ditt dokument, kan

Word 2002 skapa en inne-
hallsférteckning automatiskt.
Lar dig hur.

SKOLAN
2

2

Formatera din text

Textformatering handlar om teckensnitt och -storlekar,
om fet, kursiv och understruken text, firger och justering.

I Word far du massor av majlig-
heter att framhéva text pa olika
sitt. Du kan t.ex. dndra tecken-
snitt, teckenstorlek, skriva med
fet eller kursiv stil samt arbeta
med firger och framhzvningar.
Det gor texten mer littldst och
det ger den extra liv.

Det finns en lang rad roliga,
hiftiga och annorlunda tecken-
snitt att vilja mellan i Word.
Innan du bestimmer dig for ett
teckensnitt kan det dock vara
en bra idé att tinka igenom
vad texten skall anvindas till.
Skall den visas pa en dataskdrm
ir det t.ex. i regel en fordel att
anvinda ett teckensnitt utan
seriffer — eller ”sans serif” som
det ocksa Kkallas. Det ir t.ex.
teckensnitt som Arial, Coro-

net, Tahoma och Univers. Till
tryckta eller utskrivna texter
anviander man ofta teckensnitt
med seriffer, som Times New
Roman, Centery och Souvenir.
Seriffer dr de “fotter” som sit-
ter overst och nederst pa varje
bokstav. Som pa den text du
ldser nu.

I tryckta medier ger det en
bra balans och ett lugn &t
den samlade textbilden. Men
pa en dataskdrm #r det betyd-
ligt lattare att ldsa bokstaver
som saknar seriffer.

Du maste ocksa bestimma
om du vill anvinda ett av de
kinda teckensnitten som Arial
eller Times New Roman eller
nagot av de manga mer okinda
teckensnitten som t.ex. Haetten-

schweiler, Monotype Corsiva
eller Lucida Console. Skall do-
kumentet ldsas pa olika dato-
rer dr det bist att halla sig
ett av de mer kdnda. Da 4r man
sdker pa att det stods pa den
dator det skall visas pa.
Textjusteringen 4r ocksa
langt ifran ovisentlig. Texten ar
alltid vinsterjusterad ndr man
borjar skriva i Word. Det bety-
der att texten alltid borjar fran
vanstermarginalen, men gar in-
te dnda ut till h6germarginalen,
utan byter rad nir det sista -
ordet inte far plats. Det kan
man dndra pa. Man kan vilja
mellan vinsterjustering, hoger-
justering, centrering eller jim-
na marginaler for bade rubri-
ker och enskilda stycken. [

Vilj teckensnitt

Om man inte
dndrar teckensnitt
anvander Word
"Times New

il Dokument] - Microsoft Word

- arkiv Redigera  Visa Infoga  Format  erkbyo  Tabell  Finster

LELELIEITART LRAEELNL

2+ F xu[E|=

Roman" som stods
overallt. | vart ex-
empel kommer vi
att dndra tecken-
snitt till Arial i en
lista 6ver vérldens
tio basta filmer.
Det gor du sa har: !

E@‘ L) Alber‘tus Extra Bold

MEE & Artique Olive

w2 Albertus Medium :|

'& Arial Black
. AnaINarrow

Vilj teckenstorlek

Det ser snyggare ut om
man anvander en storre
teckenstorlek till rubriker.
Pa det sattet signalerar

i&lj Dokument1 - Microsoft Word

- Arkiv Redigera Wisa Infoga  Formab  Werktyg  Taly
DeRen LYV & =
F

- Mormal + frisl = Arisl - F

du att brodtexten hor
hemma under rubriken.
Har kommer vi att dndra
rubrikens storlek fran

12 till 14 punkter.

Eg‘u‘pn‘z-nq-

1. Citizen Kane
2. Casablanca 18
3. The Godfather 20

'4".'5"‘2 ﬂli-l-
n

Markera den text El dar

du vill dndra teckensnitt.
Galler det hela dokumentet
viéljer du "Markera allt” i
"Redigera” eller trycker pa
tangenterna Ctrl + A.

Oppna menyn "Tecken-
snitt” B i verktygsfaltet.

Vilj teckensnittet " Arial”
H i rullgardinsmenyn.

Markera den delen av texten
som skall vara rubrik E.

Oppna sedan rullgardins-
menyn "Teckenstorlek”

i verktygsfaltet

Vilj storleken
14 punkter H

KOMPUTER FOR ALLA 5/2002

El Framhav enstaka ord

B Byt teckenfirg

En bra effekt for att framhdva enskilda ord ar funktionerna
Fet, Kursiv och Understruken. Fet anvands mest till rubriker,
medan kursivering och understrykning anvands for att
framhéava ord eller meningar i brodtexten. | det har exemp-
let kommer vi att framhdva ett ord i texten genom att

i@l Varldens 10 bésta filmer.doc - Microsoft Word

- arkiv Redigera  Wisa Infoga  Format  Merktyg Tabel  Fanster  Hislp

DEHLSR @AY R d oo  alOE: @mﬂew 3|z}

1 Mormal + TimesMNewRoman v (12 v F ]{§ SIS EIE O &
EE"'1"'2"‘3'"4"'5"‘5'"7"'3"'Llnderstruken'11 o120 130 14 15‘1‘(_1‘|

Denna rapport ar it

och fir inte lamnas ut.

stryka under det. Du gdr till vdaga pé exakt samma satt om
du vill géra en fetstilstext eller kursivtext. De tre knapparna
ar placerade precis bredvid varandra i verktygsféltet.

Markera det ord som

skall

Klicka pa knappen "Under-

strykas under Hi. struken” H1 i verktygsfaltet.

- Arkiv  Redigera Wisa Infoga  Formab  Werkbyg  Tabell  Fénster  Hidlp Skriv en fréga Far hislp
Om man vill rikta uppmarksamheten | DEEHSx SRAY $BR S o- - @ HOR= o B CL
mot ett Ol’d e||el’ en mening, kan -l Mormal+ Svart v TimesMewRoman = 12 = F & U .% = = H = it

il Varldens 10 basta filmer.doc - Microsoft Word

man anvédnda funktionerna Farg-
overstrykning och Teckenfarg. Om
ett ord t.ex. skall byta farg fran
svart till rott, gor du sa har:

1 Markera det ord som skall
byta farg H.

EE-.1|2|3|4|‘5|5|‘7|3|‘9|10‘

Denna rapport ar hemlig och fir Teglamnas ut.

R R IR R S R AR 3]

| | Automatisk

@IIIIII!
EEEEEEN

% EEEN
5[] H ] I M )
WwiHDOOOE =

Flet Farger.

Oppna menyn "Teckenfirg" E
i verktygsfaltet.

E Justera texten

Som namndes tidigare &r texten i ett Word-dokument fran
borjan vansterjusterad. Manga foredrar dock jamna marginaler.
Nar man goér marginalerna jamna lagger Word in extra luft
mellan orden sé att varje rad borjar vid vanster marginal och
slutar exakt vid hoger marginal. Hogerjustering anvands ofta
till datum i brev, medan centrering ar populdrt for rubriker.

Har kommer vi att ldgga in jdamna marginaler:

iilj Dokument] - Microsoft Word

Fil Rediger Wis Settion  Format  Werkkgy Tabel “indu Hielp

Deday SGLRY $BR T oy o-

4 Mormal + Blokk -

BOE = @mﬂsr
——: i

12+ F &£ O

- EN UTFORDRING

Markera den text som skall
ha jamna marginaler H.

Klicka pa knappen "Marginal-
justera” H1 i verktygsfaltet.

WWW.KOMPUTERFORFALLA.COM

Nu 6ppnas en liten fargpanel H.
Klicka pa den farg du vill ha E.

Andra bakgrundsfirg bakom varje enskild bokstav ge-
nom att i stéllet valja knappen "Fargoverstrykning” H.

Justera radavstandet

Om man vill dndra avstandet mellan raderna skall man tanka
pa att ett for stort avstdnd ger en osammanhangande text,
medan ett alltfér sndvt mellanrum fér konsekvenser for laslig-
heten. Har kommer vi att dndra radavstandet fran 1 till 1,5:

il Dokument] - Microsoft Word

El Rediger Y¥s Settinn  Format  Yerktsy Tabel  Windu  Hielp

DEHdin SRy dBRS a-o- @

4 Mormal + Blokkj =

Oppna menyn
"Radavstand"” i
verktygsfaltet H.

Vilj

1 Markera de rader
111 ’5 " B.

dar du vill justera
avstandet H.

1 Word 2000 och Word 97 kan du inte stilla
in radavstandet i verktygsfaltet. Men du hittar samma
funktion genom att 6ppna menyn "Format” och vilja
alternativet "Stycke".
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WORDSKOLAN

Var du inte
med fran
bérjan?

Las foregaende av-

snitt av Wordskolan
pa K-CD:n under
"Komputerskolan".

Det hir kunde du ldsa
i foregaende avsnitt:
Du fick lara

EEEEE ...

bildens uppbyggnad och se
hur du 6ppnar, sparar och
stanger ett dokument. Dess-
utom fick du stifta bekant-
skap med de grundldaggande
redigeringsfunktionerna.

SKOLAN
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Layout ar latt i

Word

Ge dina brev, rapporter, artiklar eller anteckningar ett mer
professionellt utseende med Words manga smarta layoutfunktioner.

I Word gér det snabbt och litt

ldsarens overblick att under-

att formatera dokument.

Det kan t.ex. handla om att
ldgga in punktlista, sidbrytning
efter varje avsnitt, tabeller for
att visa viktiga data, automatisk
sidnumrering och spalter.

Finns det punkter i texten
som bor framhévas dr det natur-
ligt att infoga en punktlista med

nagot av de olika punkttecken
som det finns att vilja bland.
Alternativt kan man infoga fort-
Iopande bokstiver eller siffror.
Ett annan effektivt hjdlpme-
del for att gora en text mer ldtt-
overskadlig ar sidnummer.
Om man arbetar med stora
textméngder som #r uppdelade
i fristdende textavsnitt kommer

littas visentligt om man viljer
att infoga sidbrytningar mellan
de storre textavsnitten — som
t.ex. kapitel.

Spalter 4dr en smaksak, men
de kan bade liva upp och bidra
till en battre overblick. Och
slutligen ir det ofta en god idé
att anvinda sig av tabeller. [

El Infoga sidnummer

Det &r naturligtvis mojligt Oppna menyn "Infoga"
att skriva in sidnumren ma- och vilj menyrubriken
nuellt pd varje sida. Men "Sidnummer...". Nu 6ppnas
det &r inte att rekommen- dialogrutan "Sidnummer” H.
dera. Speciellt inte om man
senare vdljer att lagga in
eller radera text i dokumen-
tet. Word kan infoga sid-
nummer pé alla sidor auto-
matiskt. Samtidigt kontrol-
lerar programmet alla dnd-
ringar och uppdaterar
|6pande sidnumreringen.

Oppna rullgardinsmenyn

"Lage" H och vilj var sid-
numret skall visas pa sidorna
E. Oppna rullgardinsmenyn
"Justering” El och still in sid-
numrens placering. Man kan
védlja mellan hoger, vénster,
centrerat, insida och utsida H.

Dela upp texten i spalter

Sidnummer

Lage:

Mederst pd sidan (sidfat) BN vl

Justering:

Justering:

IHogerkant j

KA isa nummer p4 forstasida

[E]

B |
Exempel
= Ta ev. bort markeringen
—— vid "Visa nummer pa
= forstasida” @ om sidnum-

abre | reringen skall borja forst pa
sida 2.
27 =]|

Klicka ev. pa knappen
= "Format..." 4 om du
= vill ha romerska siffror eller
bokstaver som sidnummer.

xempe|

Klicka till sist pa knap-

Awbryt

_n
'S
3
z

pen "OK" H.

il Dokument 1 - Microsoft Word
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Teckensnitt 1 Punkter och numrering 2| x|

Spaltuppdelade sidor kan vara mycket Klicka pa

Anvand punktlistor

och -storlekar eurkdista  omverad st | Hervdista | wsformamalar | praktiskt. Det kan ge sidorna mer liv "Spalter” Hl. i rrombry -+ 260 Toves tewromen__ 2 B[ IS SIS
bidrar till att gora dokument Har man t.ex. fyra punkter som man vill fram- N . i och spanst. Samtidigt gor det ocksa T o T I O T T o e I
overskadliga. Fet och kursiv héva lagger man in en punktlista med punk- s 2 | texten lattare att ldsa — speciellt om
stil och farger ar ocksa goda terna 1, 2, 3 och 4. Skulle det senare visa sig Ingen ' Is ' det ar en kort text.
ARG ECE PR nodvandigt att ldgga in en ny punkt mellan | | " Om du enbart vill ha spalter i ett
Det handlade om s.k. forma- punkt 2 och 3 uppdateras siffrorna automa- enskilt textavsnitt behéver du bara Vilj mellan 1, 2, D —— e Pty o
tering av text och dokument. tiskt, sa att den nya punkten blir punkt 3, & a g i markera avsnittet innan du infogar 3 eller 4 spalter DEESHEGRY|IBRT v~ aBOE q e 3,
medan punkt 3 och 4 dndras till 4 och 5. B b b i spalterna. Behover du fler valmojlig- genom att klicka 44 o+ ot B Tresewiorn B2 B E X 0[S = = (S8 FE-s-a _
Det hir kan du ldsa i S& har infogar du en punktlista med siffror: c 9 : i heter kan du vélja att g& in i menyn med musen El. B AR A
kommande avsnitt: "Format” och sedan klicka pa "Spal- Sedan har du infogat I
Markera de rader eller ord som skall ingé i ter...". Da 6ppnas dialogrutan "Spal- spalter i dokumentet.
n D4 var det punktlistan. Oppna menyn "Format” och @ ety ey C rensaepbtrsghonde re_Hoasen_| ter”, dar varje enskild spalt kan defi-
dags att vélj menyrubriken "Punkter och numrering..." fiteretal avbryt | nieras separat. : ::E” arters
leka med grafik i Word K. Vilj fliken "Numrerad lista” E. (Vill du 5 o opertion /s o Lo e TGOS 1. i sl Stgrder o o A, vare < s w
2002. Se hur du lyfter det hellre ha en punktlista med punkttecken som . e o e L
visuella intrycket i dina inte &r nummer 6ppnar du i stillet fliken Klicka pa den sorts punktlista Pa grund av A4-formatets avlanga form ser det s S T e e————— it b
dokument genom att ligga "Punktlista” H i dialogrutan "Punkter och som passar dig bast E och litt hoptryckt ut nir man skriver ut en text med spalter. : gt o e | o Ut e i s rare e b
in bilder, figurer, ramar numrering”). klicka pa "OK" H. Daé kan det vara en fordel att andra pappersriktningen till : s e e R L e
och skuggor. "Liggande” under "Arkiv"/" Utskriftsformat". 5 Faavag v er e B Y ST o0 e
~ 2. Konventionsstaterna skall vidta alla_lampliga 3. Konventionsstaterna  skall _sakerstalla__at
Format- ns = = O
5 el Ligg in sidbrytning TBuytning 71X
ett fantastiskt hjalpmedel = =
i Word. Méanga lclagliga Word ldgger automa- Placera text- Brytningstyper - E Satt INn tabel |e|' Infoga tabell (2] ] Klicka ev. pa knappen "Autoformat..."
rutiner blir lattare att tiskt in en sidbrytning markéren pé Bl & Sidbrytning: Tabelistorlsk om du vill anvinda nagon av tabell-
utféra med formatmallar. nar det inte ryms mer det stille i texten ™ Spaltbrytring Med tabeller kan man arrangera sina data i ett Antal kolumner 5 = mallarna i Word.
Lir dig skapa och redigera pa en sida. Vill man dar du vill satta in W i slags kalkylblad. Innan man satter in tabellen Atal pader: |-
en formatmall. sjdlv infoga sidbryt- sidbrytningen. - ; b6r man veta hur manga kolumner och rader Klicka pa "OK" HE for att infoga tabellen
ningar dr det gjort i en Awsnittsbirytningar tabellen skall bestd av. Har skall vi ha en tabell [oure = i dokumentet.
m | stora doku- handvandning. Det Oppna menyn ™ Masta sida med fem kolumner och nio rader: € Autopessa efter innehdlet
ment &r det fungerar bara pé den "Infoga" och WL O
praktiskt med en innehdlls- sida dar sidbrytningen vilj "Brytning ..."  28mn sida Placera markéren dar du vill sitta in tabellen. Tabelformat; Tobelrutnst [E] Autsformat.. | Som vi nimner ovan finns det
forteckning. Nar du har skri- lagts in. S& snart nasta El. Satt en marke- = ) Oppna menyn "Tabell” och sedan under- en rad tabellmallar inbyggda i Word.
vit, redigerat och formaterat sida har fyllts infogar ring i filtet vid " Udda sida menyn "Infoga”. Vilj menyrubriken "Tabell ...". Forutom tabeller som lampar sig speciellt
ditt dokument skapar Word Word en ny automatisk "Sidbrytning” H Nu 6ppnas dialogrutan "Infoga tabell” EI. I~ Spara métken féir nya tabeller val for webbsidor, finns det bade klassiska
2002 en innehallsforteckning sidbrytning. Sa har gar och avsluta med att Ok Avbiryt Anvind de tv4 rullreglagen i filtet "Tabellstor- mbrt | och mer eleganta att vilja bland.
automatiskt. Lar dig hur. du till vaga: klicka pa "OK" H. o lek” H1 for att vdlja fem kolumner och nio rader.
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Var du inte
med fran
bérjan?

Las foregaende av-

snitt av Wordskolan
pa K-CD:n under
"Komputerskolan".

Det hir kunde du ldsa
i foregaende avsnitt:
Du fick lara

EEEEE ...

bildens uppbyggnad och se
hur du 6ppnar, sparar och
stanger ett dokument. Dess-
utom fick du stifta bekant-
skap med de grundldaggande
redigeringsfunktionerna.

_ Teckensnitt

och -storlekar
bidrar till att gora dokument
overskadliga. Fet och kursiv
stil och farger ar ocksa goda
verktyg for att framhava text.
Det handlade om s.k. forma-
tering av text och dokument.

EEEXEE ...

ment bor
stillas upp pa rétt satt sa
att de blir lattlasta och latt-
overskadliga. Du fick lara
dig anvdnda punktlistor,
sidbrytningar, sidnumrering,
spalter och tabeller.

Det har kan du ldsa i
kommande avsnitt:

Format-
mallar ar

ett fantastiskt hjalpmedel
i Word. Manga dagliga
rutiner blir lattare att
utfora med formatmallar.
Lar dig skapa och redigera
en formatmall.

EEEEE ...

ment ar det
praktiskt med en innehalls-
forteckning. Nar du har skri-
vit, redigerat och formaterat
ditt dokument skapar Word
2002 en innehallsforteckning
automatiskt. Lar dig hur.
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Anvand grafiken i Word

Word innehaller massor av méjligheter att kombinera
text med grafik. Man kan till exempel illustrera en rapport
med snygga bilder och roliga teckningar.

Det kan vara trevligt att ge sina
dokument en personlig prigel.
Hiar kommer Words grafikmoj-
ligheter in i bilden. Man kan in-
foga filer, t.ex. teckningar eller
bilder och sedan anpassa stor-
leken och placeringen.

Om man vill anvinda en liten
figur kan man teckna den i

ett ritprogram som t.ex. Paint
och sedan infoga teckningen pa
samma sitt som en bild. Men
det kan l4tt bli en tidskrivande
process innan man ir néjd med
teckningen.

Da kan du ta Words sa kal-
lade figurer till hjilp. Figurerna
dr bland annat informativa pi-

lar, figurer eller sa kallade rut-
diagram, som det bara ir att
importera till dokumentet.

Ett annat sitt att anvidnda
grafik dr att ge ett eller flera av-
snitt egna kantlinjer eller fyll-
ningar.

Det hér 4r zmnena i den fjar-
de delen av Wordskolan. [

1 I nf b = Id r n Infoga bild HE
oga I e Letai: [ 21 images = &~ & X 0 - verkyg -

Namn [ Stodek [Ty =]
o . X ) . Fi 47 phonetiax g S0KB JPEG-b
Det ar latt att ldgga in bilder i texten. e F e
° o 1 o . A PICO0003.ipg 40KB JPEG-bi
Man maéste bara veta var pa harddisken f P00 I8 JPERY
. . A PICO0021 jpg 32kB JPEGh
bilden llgger. Mina dokument: gP\EDDDZS\Dg 53kB JPEG-bi
A7 PIC00031 51 kB JPEG-h
- Y PICo00z2 :zs 61 kB JPEG-hi
3 a H PP (R el B | f °IC 00039 64 kE JPEG-hI

Placera markdren dér bilden skall ligga. oot [ e o m.hJ
Oppna menyn "Infoga”, vilj undermenyn £ el

"Bildobjekt” och menyrubriken "Fran fil ...". F, %E{f;ﬁjfﬁfm s iPeG i
Nu 6ppnas dialogrutan "Infoga bild"” K. ‘ il
Leta upp mappen med bilden och dubbel- Wﬁgw g S
klicka pa den. Darmed har bilden infogats. R T | =
Om du vill att texten skall inrama bilden dubbel- Formatzia bidabiEY 3 2]
klickar du pa bilden. Dialogfénstret "Formatera Farger o e | St Lavout | g | e | webh |
bildobjekt"” E 6ppnas. Klicka pa fliken "Layout” H. e
Dar finns det fem sorters figursattningar att vilja ~ ’ o ’Bll.l = b S
bland. Klicka pa den tredje fran vanster, "Tatt" H. IrivBmedtext Eekenguirt  THEM  Bokombest  Eramfér test
w8grat justering
Vilj ev. om bilden skall centreras eller justeras till | EIC unser  Cicentrerad  Citger @ aonan
hoger eller vanster i faltet "Vagrat justering” H.
Om du behdver stilla in exakt var bilden skall placeras
i texten, kan du klicka pa knappen "Installningar..."”
A pa fliken "Figursattning”. Klicka till sist pA OK K. 3 g
e —————————— [7ES Avbryt
o o o

Nar man har infogat en bild har den i regel inte exakt

ratt storlek. Klicka pa bilden sa dyker det upp nagra
sma "handtag” H runt bilden. Dra i handtagen Hl tills
bilden har fatt ratt storlek.

Word har en rad alternativ under "WordArt"
for att géra en konstnarlig rubrik i dokumentet. De
infogas pa samma satt som en bild. Vilj alternativet
WordArt i stéllet for Fran fil".
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Infoga figurer

Word innehéller ett helt bibliotek av figurer som du
anvanda for att framhéva element i texten.

Biblioteket innehdller mer &n 100 av de mest popu-
lara figurerna som t.ex. streck, pilar, blockpilar, stjarnor,
trianglar, kvadrater, banners, pratbubblor, rutdiagram
och sa vidare. S& hér infogar du t.ex. en pratbubbla: :

2 Dokument] - Microsoft Word
© Akv Bedigera Yisa [foga Formap Verkiyg  Tabel  Fonster  Hisp

P o8 EgRY Lt o-o- gBOE

| Times Hew Roman |+ 12

1]
G 100% -

- +

kan ;

; Skapa din teckning har.

=]
2
) Q@
R s
=aEe 4 | o
CRibektr by Fowers N W OO E 4l & @ H-d-A-SEE0E.
@ - Klicka p& och dra fior att infoga en figur,

2 Hormal - F XU
K AR A R TR A

Placera markoren dér du vill infoga pratbubblan

och klicka pa knappen "Rita” E i verktygs-
faltet "Standard” E1. Nu kommer verktygsfaltet
"Ritobjekt” El fram langst ned i skarmbilden.
Klicka pa knappen "Form"” HE.

1

ze

En liten meny
dyker upp. Vilj
"Bildtexter och prat-

det upp en undermeny.
Klicka pa den prat-
bubbla du vill ha @&.

bubblor” H. Nu dyker

Ett falt med texten "Skapa teckningen har”

visar sig mitt i texten. Klicka pa det stille i
faltet dar figuren skall infogas. Bakom figuren
kan du fortfarande se det stora tomma filtet. Dra
i de sma handtagen for att anpassa storleken. Dra
sedan i handtagen runt det stora féltet sa att det
anpassas efter autofiguren.

Om du skall infoga text i figuren
hégerklickar du pa figuren och viljer
"Lagg till text” i genvagsmenyn. Vill du
dessutom att texten skall inrama figuren,
foljer du helt enkelt samma procedur som
vi beskrev tidigare med bilden.

v T & unjer »
= 2o Linger » & %] Kopplingar »
- %af Kopplingar » i {7 standardfigurer »
w ) Standarcfigurer » = ‘@, Blockpiar »
- < Blockgllar » @ %, Blédesschema »
= T Flodesschema » 25, Stjgmor ochbanderoller  »
& g5 stiamor och banderaler B %) Bidiexter och pratbubblor » D €3
i 2 = _ e -1
- i §23 Bidbexter och pratbubblor » =e[E]=« [ Ferfigger.. B Rundad rektangukr |
=e[E= 4 = AR ——
- Y “Reopieke - [y |raurer < [N T TO E] 4 Th.Z-A-==1H
[ 3 T | 1 (2 & - L~ = ARG E
s J Sida L fvs 1 1/1 Vid R: hsP SPAR UTY OWER Sved
I Sida 1 Aus 1 Kol ISP SPER T
—

El Kantlinjer och fyllningar

Ett visst textavsnitt kan framhdvas pa médnga olika satt i Word. Kantlinjer

och fyllningar ar populdra metoder att framhava ett
t.ex. rama in ett avsnitt med streckade kantlinjer:

1 Kantlinjer och fyllning 2]
Kantlnjer | sidkantine | monster |
Instalning: Linjetyp: B Exempel
Klicka i Figuren eller anvand
| knapparna Fér att ange kantlinjer.
Anvand it
Egen
g. ﬂ £ [atscke =l
E ety .
vissverktygsFat | vigrstinge.. | Avbryt

Markera det avsnitt du vill forse med kantlinjer.

Oppna menyn "Format" och vilj menyrubriken
"Kantlinjer och fyllning...". Dialogrutan "Kant-
linjer och fyllning” Kl dyker upp.

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

textavsnitt. Man kan

Till vanster i
dialogrutan
visas olika sorters

kanter. Klicka pa
"Ruta” H. | mitten
av dialogrutan ser

Kantlinjer ach fylining

6 2]

Kantlinjer I Sidkantlinje  Monster |

Fylining Exempel

Ingen Fylining

LT
I 7
o
1
i
B R

Ménster
Tvp!
[ ] nget -

Farg:

Autamatisk ¥

Anvandi:

[stycke =

du fonstret "Linje-

Visa verkkygsFal | Wagrat linje... |

typer” H. Klicka pa

den streckade linje
du vill ha. Klicka pa
"OK" n-

avsnitt 6ppnar du
samma dialogruta

Om du angrar dig
maste du 6ppna so
dialogrutan "Kant-

For att lagga fyll-
ning bakom ett

Klicka pa fliken "Méonster” @

och vilj en av fyllningsfargerna
i fargpaletten. Gratt ar det vanli-
gaste. Vilj t.ex. den ljusgra nyansen

m tidigare. "Gra —10%" H. Klicka "OK" H.

linjer och fyllning”
igen. Klicka pa "Ingen”
under "Alternativ" H
for att radera rutan.

Nar du anvander fyllning far fargprocenten
inte vara fér hog. Da blir texten svar att ldsa.

13



iZi Dokument] - Microsoft Word
VA ki
SHARESRV|EBB S oo |d

Redigera  Wisa Irfoga Format Verkiyg  Tabel  Fonster

Hialp

JLompuTir

WORDSKOLAN

SKOLAN
5

Hormal

1S % byt dokument v x
Oppna ett dokument
wittbres.dot
fr.doc
Warldens 10 basta fimer.dox
Har ar de fem viktigaste orsakernd]
G Fler dokument...
Nytt
[ Tornt dokumert:
B) Tom webbsida
B4 Tomt e-postmeddelands
Nytt fran befintligt dokument
) Valj dokument. .

Nykt fran mall
Hormal dot

El &) almamagpalar...
(& Mallar p?jna webbplatser.

Var du inte
med fran )
bérjan? Formatmallarna fixar Skapa sjilv en formatmall |

Las foregaende av-
snitt av Wordskolan

pa K-CD:n under
"Komputerskolan".

Det hir kunde du ldsa
i foregaende avsnitt:
Du fick lara

EEEEE ...

bildens uppbyggnad och se
hur du 6ppnar, sparar och
stanger ett dokument. Dess-
utom fick du stifta bekant-

rutinuppgifterna

som skall upprepas i alla dokument.

Med formatmallar kan man designa sina dokument en gang
for alla och pa sa vis slippa att skriva in sadana uppgifter

Om man vill ha en personlig formatmall kan man skapa -

den sjélv fran grunden. Mojligheterna ar oandliga. | det
har exemplet skapar vi en enkel brevmall med inlagda
standarduppgifter som namn, adress och telefonnummer.

Nar du 6ppnar Word 6ppnas formatmallen automatiskt.

For att andra standardmallen till din egen formatmall gor
du sa har:

Rutinuppgifter &r trakiga. Man
lédr sig inget nytt och 6dslar tid
pé att utféora samma handling
om och om igen. I Word finns
det dock manga funktioner som
kan underlitta de rutinuppgif-
ter som kan driva alla kon-

Det kan tex. leda till att
man i fortsittningen inte lang-
re behover skriva namn, adress,
postnummer, telefonnummer
och e-postadress varje gang
man avslutar ett brev. Eller kan-
ske finns det nagra formgiv-

Det ldttaste dr att anvinda de
mallar som redan finns i Word.
Det finns ndmligen en hel del
sadana klara att anvinda. Med
dem kan du I6sa de flesta stan-
darduppgifter. Det finns mallar
for rapporter, broschyrer, agen-

1 Spara som

Sparal: |[j Mallar [4]

= e -5 @ X E - ek

| ~$Marmal.dot
Narmal dot

[

=
=5
i
@
a

L

Mina dokument

[

G|

@] Malar pi Microsoft.com

4 Lagg i

Womle

| I

biekt = 3 Fower- S W [JOE 4l 2 Bi& H-2-A-==

sEBa.

il webbmapp. .
Hialp om Microsoft word
[l wisa vid start

I Sida 1 s 1 11

Vid 24cm Ral Kol i

ISP SPAR TV GVER Svenska (Sv
——

=

Nar du i fortsattningen skall skriva ett brev behover du bara 6ppna mallen

"Mittbrev”. Oppna menyn "Arkiv" H och vilj menyrubriken “Nytt...".
Atgirdsfonstret "Nytt dokument” H dyker upp. (Om du anvinder Word
97 eller Word 2000 far du i stéllet fram dialogrutan "Nytt"”.) Om mallen
inte syns i atgardsfonstret maste du forst klicka pa "Allmanna mallar” El.

skap med de grundlaggande torsslavar till vansinne. Till de  ningsriktlinjer som skall féljas  dor, meritférteckningar, fax, Epm Dialogrutan B Vol HE
redigeringsfunktionerna. mest populdra hor mojligheten i alla dokument. Med format-  brev, bruksanvisningar, webb- @ "Mallar” et | aedva cokument | Brew & ax | Koppla dokument | P | Publikatoner | Rapprter | Webbsidor |
att arbeta med formatmallar. mallar sker det automatiskt. sidor och mycket mer. d 6ppnas. (De som
— G [E3]
_ Teckensnitt anvinder Word 97 = e
OCh -StOI’lekal' é EE“”E'””: OCh Word 2000 har Webbsida E-postmeddelande

bidrar till att gora dokument
overskadliga. Fet och kursiv
stil och farger ar ocksa goda
verktyg for att framhava text.
Det handlade om s.k. forma-
tering av text och dokument.
Dina doku-

12345 C Falne.

stillas upp pa rétt satt sa
att de blir lattlasta och latt-
overskadliga. Du fick lara
dig anvdnda punktlistor,
sidbrytningar, sidnumre-
ring, spalter och tabeller.
Sedan var

et dage

att leka med grafik i Word
2002. Vi gick igenom hur

d Anvand Words formatmal

Allrmant I.ﬁ.ndra daokurnent I Birew & Fax | Koppla dokurnent | R

lar

1 Mallar K

| Publikationer I Rapporter | Webbsidor |

3 =
W webbsida E-postmeddelande

— Firhandsgranskning

Inte tillganglig.

webbmappdpl] iformat:

hittbrey.dot | 3 -
[Eokmentmall = oty X = avbryt
= |

Oppna ett nytt doku-

ment. Skriv "Med van-
liga halsningar” samt ditt
namn, adress osv. langst
ned i dokumentet. Oppna
sedan menyn "Arkiv" och
vilj "Spara som...".

El Redigera en Wordmall

Words formatmallar &r ganska komplicerade
att konstruera fran grunden. Darfor kan det
ofta vara lattare att Iana en av Words mallar

| dialogrutan "Spara som" Kl
véljer du under "Filformat:"

Word byter nu automatiskt till
mappen "Mallar” E1. Namnge
dokumentet i filtet "Filnamn:"
H och klicka pa "Spara” @.

E "Dokumentmall (*.dot)"” H.

redan stott pa den.)
Mallen " Mittbrev.
dot” M ligger under
den forsta fliken.
Klicka pa den och
sedan pa "OK" H.
Dokumentet 6ppnas
med den standard-
text du har lagt in.

Skapa
& Dokument ¢ Mall

Inke tilganalig.

Avbryt

il Malll - PM - Microsoft Word
© arkiv  Redigera  Misa Infoga  Formab  Verktyg  Tabel  Fénster

Higlp

Skriv en friga Far Rl

- X

och sedan gora ndgra dndringar har och dar.

Oppna dialogrutan "Mallar” och leta upp
den formatmall som ligger ndrmast den du

man lyfter det visuella in- —Skapa vill ha. Klicka pa "Mall" i faltet "Skapa" och
trycket i sina dokument ge- & Dokurment Ml sedan pa "OK". =
nom att lagga in bilder, och g
skuggor. Nu dr mallen 6ppnad och redo att redigeras. “
E CK Avbiryt Utfor de andringar/tilligg du vill ha under B T [kcke Hir och shiv asma]
Det har kan du ldasa "Redigera filt” EI. Oppna menyn "Arkiv" nir du = Wopia:  [FClicke kir och g
i det sista avsnittet: ir firdig och vilj menyrubriken "Spara som”. E L Tl
Oppna menyn "Arkiv" Nu 6ppnas dialogrutan Efter det behover du bara folja e Datum: 2001-12-05 @ Hsran
m | stora doku- och vilj alternativet "Mallar” El som mot- instruktionerna i mallen. Ar det B fing: - [Choke ki och ] Redoeraiat
ment ar det "Nytt...". Atgdrdsfonstret svarar dialogrutan "Nytt" i t.ex. formatmallen "Agendaguiden” Du kan hitta massor av mallar : n :L:M
praktiskt med en innehalls- "Nytt dokument” dyker Word 97 och Word 2000. Dar ~ kan du med bara en enda musklick- pa natet. Microsoft har t.ex. sjilv lagt : Sihir anvinderduP = Stde..
forteckning. Nar du har skri- upp- (I Word 97 och Word finns det nagra flikar som alla ning vélja 6nskad design och sedan ut formatmallar till sina anvandare pa - e e I o U (oL B[ oot Fvatnoer ox R =
vit, redigerat och formaterat 2000 dppnas dialogrutan innehdller olika formatmallar. skriva in datum och punkter i agen- www.microsoft.com. Men dven foretag - P RS SY SRS SRS S °
ditt dokument skapar Word "Nytt"). | atgardsfonstret Klicka pa den formatmall du dan. Skulle du vilja ha med ytterligare och privatpersoner erbjuder mallar. =] 4 . E(
2002 en innehallsforteckning i Word 2002 klickar du pa vill arbeta med B och klicka information kan du alltid lagga in det Prova t.ex. att soka pa www.google.com. reghpki B Fares N OO E Al G BIE S E-A =ma.
automatiskt. Lar dig hur. "Allménna mallar”. sedan pa "OK" H. vid ett senare tillfalle. L RN L= 1 S == ¥ |
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WORDSKOLAN

Var du inte
med fran
bérjan?

Las foregaende av-
snitt av Wordskolan
pa K-CD:n under
"Komputerskolan”

Det har kunde du ldsa i
de foregaende avsnitten:

Du fick lara

dig skarm-
bildens uppbyggnad och
se hur du 6ppnar, sparar
och stanger ett dokument.
Dessutom fick du stifta
bekantskap med de grund-
laggande redigeringsfunk-
tionerna.

Teckensnitt

och -stor-
lekar bidrar till att gora
dokument dverskadliga.
Fet och kursiv stil och farger
ar ocksa goda verktyg for
att framhéava text. Det hand-
lade om s.k. formatering av
text och dokument.

Dina doku-

ment bor
stillas upp pa ratt satt sa
att de blir lattlasta och latt-
overskadliga. Du fick ldra
dig att anvanda punktlistor,
sidbrytningar, sidnumre-
ring, spalter och tabeller for
att satta piff pa texterna.

Sedan var

det dags
att leka med grafik i Word
2002. Vi gick igenom hur
man lyfter det visuella
intrycket i sina dokument
genom att lagga in bilder,
figurer, ramar och skuggor.

Format-

mallar ar
ett fantastiskt hjalpmedel i
Word. Manga dagliga ruti-
ner blir lattare att utfora
med formatmallar. Du fick
lara dig att skapa och goéra
andringar i en formatmall.

16
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Hitta ratt i stora dokument

Word kan sjdlv skapa en innehallsférteckning at ditt

dokument - bara du har valt ratt formatmallar.

Innan vi ger oss i kast med
innehallsforteckningen maste vi
gd igenom de olika formatmal-
lar som ligger i programmet.

En formatmall ir ett slags
textmall som bestimmer sadant
som teckensnitt, -firg, -storlek
osv. i forvdg. Nar man startar
Word ir standardinstillningen
till exempel alltid "Normal”.

Den bestir av teckensnit-
tet "Times New Roman” och
teckenstorleken ”12”.

Alla som har provat pa att skriva
en innehallsforteckning vet att
det ir ett slit. Plotsligt skall det
liggas till ndgra extra avsnitt
eller nya illustrationer. Sedan
indras teckensnittet sé att tex-
ten kriaver mer eller mindre ut-
rymme och s maste innehalls-
forteckningen goras om.

Det hir problemet har man
avhjilpt i Word med en funk-
tion som skapar en innehéallsfor-
teckning pa nagra fa sekunder.

For att kunna skapa en inne-
hallsforteckning maste Word
forst fa Klart for sig vilken text
som ir rubriker och vad som
4r vanlig text.

Ofta finns det bade rubri-
ker till kapitel, underkapitel
och stycken. Det kallas dven
en rubrikhierarki.

Word riknar ut rubrikernas
placering i hierarkin nir du har
valt en speciell formatmall till
varje sorts rubrik. d

Satt in olika formatmallar

Word innehéller ett helt bib-
liotek av fardiga formatmallar.
Du hittar samtliga i rullgardins-
menyn "Formatmall” langst
till vénster i verktygsfaltet
"Formatering".

Om du vill ha andra for-

matmallar an de som
finns i rullgardinsmenyn,
viljer du "Fler" langst
ned i menyn i Word 2002.
Atgardsfonstret “Format-
mallar och formatering” H
oppnas till hoger i skarm-
bilden. Vilj "Alla format-
mallar” & i rullgardins-

il Dokument1 - Microsoft Word

| Arkiv  Redigera  Misa Infoga Format  Werktyg  Tabell

DBIEJ'!:I SRV BRI -

Radera formatering )
Rubrik 1 L]
Rubrik 2 L]
Rubrik 3 [

Skriv en frégs for hislp

Markera rubriken och dppna

rullgardinsmenyn "Format-
mall” K. Har finns det tre olika
rubrikformat: Rubrik 1, 2 och 3.
(I Word 97 och Word 2000 finns :

TimesMew Roman ~ 12 =« F & a

[ | Radere formatering menyn "Visa" H langst ned. . =

MNormal 1 Il Dokument] - Microsoft Wort

N Arkv  Redigera  Wisa Infoga  Formaf Verktyg Tabel Fonster  Hidl
1

Rubrik1 B | DEHSR SRV | BB 0-o- Ja .

Rubrik 2 H A (2] normsl - TmeshewRoman =12 = F & O -
: EE ‘ ErE
- || Rubrik 3 [ 4 I
z Fler. I
" I Rubrik ;

@ % Formatmallar och Formaterin ™

text

Rubrik 5
Rubrik 6
Rubrik 7
Rubrik &
Rutrik 9
Sidfot
Sidhurud

Sidnmmer

det dnnu fler.) Valj "Rubrik 1" B 4
i i T ? Wisa: | Alla Formatmalar
E1 eftersom en kapitelrubrik H = | . I
normalt dr den dversta rubriken vt D [rowe  w JOE A% D@0 2 & == .
i hierarkin. Gor Iikadant for att Sida 1 s 1 11 vid z4cm Ra 1 Kol 1 5P SPAR LTV GUER Svenska (Sv W

formatera underrubriker och
rubriker for stycken. Da valjer
du helt enkelt "Rubrik 2" El
respektive "Rubrik 3" H.

Sedan har du tillgang till Words alla formatmallar, bl.a. format-
mallar till nio rubrikniver. Viljer du ndgon kommer den i fort-
sattningen att finnas i rullgardinsmenyn "Formatmallar” H

KOMPUTER FOR ALLA 9/2002

Skapa en

innehallsforteckning

Nar alla rubriker i dokumentet har fatt ratt formatering
ar det dags att skapa innehallsforteckningen. Det har
exemplet visar hur man skapar en innehallsforteck-
ning med fyra nivaer i rubrikhierarkin med utfyllnad
mellan kapitelrubrikerna och de sidnummer de finns

pa. Alltihop skall visas i klassiskt format.

Placera markéren pa den plats i dokumentet dar inne-
héllsférteckningen skall vara. Oppna menyn "Infoga”,
klicka pa undermenyn "Referens” och vilj menyrubriken

1

Index och forteckningar

Index  Inmehdlsfarteckning | Figurfarteckning I CikatFérteckning I
Firhandsgranska Fiirhandsgranska webbsida
RUBRIK 1 1~ | |RUBRIK 1
Rubrik 2 3 Rubrik 2
Rubrik 3 5 % .
i fastlarel ey
Rubrilc 4 7 B -

W Wisa sidnummer
v Higerjustera sidnummer

(inget)

Tabbutfylinad;

" arvand hyperlankar i skallet Fér sidnummer

Allm&nt
A Eormat:  |Klas[ Visa nivier: |4 E‘
H 4]
Wisa verkbygsfal alkernativ., .. | Einelrziog |
B oK | Avbryt |

"Index och forteckningar”. (I Word 2000 och 97 6ppnar
du bara menyn "Infoga" och klickar direkt pa "Index och
forteckningar”.) Dialogrutan "Index och forteckningar”

K 6ppnas. Klicka pa fliken "Innehallsforteckning” H.

El Andra formatmallar

Det ar ju inte sdkert att Words egna formatmallar
passar sd bra till det de skall anvéndas till. D& &ar
det bara att 4ndra pa dem. Har vill vi t.ex. &ndra
teckenstorlek och lagga skugga pa rubriken for

nivd 5. Det gér till s& har:

Oppna dialogrutan "Index och forteckningar” pa

samma sdtt som nar vi gjorde innehallsforteck-
ningen. Vilj fliken "Innehallsforteckning” och klicka
pa knappen "Andra....". Dialogrutan "Formatmall” Kl
oppnas. Klicka pa "Innehéll 5" B och klicka pa

knappen "Andra..." H.
4 Andra formatmall EHE3
Egenskaper

Mamn: |Inneh3\| s
Tyt IStycke d
Formatmall baserad pd: I 1 Mormal ;I
Formatmall fiér Foljande stycke: I 4 Mormal LI

ﬂFormat
|TimesNew Rornan j |12 j | F X U |& =

== =

& == =I5

| faltet vid "Visa nivaer:" H valjer du "4" H. Vilj "Klassisk” H i rullgar-
dinsmenyn "Format:" E. Vilj den sorts utfyllnad du foredrar i rullgardins-

Andra formatmall

menyn "Tabbutfyllnad:" H. Klicka pa "OK" H.

Egenskaper
Marnn:

Typ:

Formatmall bassrad pd:

Formatmall 1 K& o
Markera lamplig Farmatmall Fér inde:x- eller
tabelposten Teckensnitt | Teckenavstind | Texkeffekker I
Formatmall: Teckensnitt: Format: Storlgk:
o
[ —I Times Mew Roman INormaI 12
Al Tnnehll 1 = =
9l Innehdll 2 Tie L | Times New Roman g -
1l Innehdll 3 9
9 Innehil 4 10
1l Innehill & Ll =
1l Innehdll 7
1l Innehdll 8
1 Innehdl 2 Teckenfarg: Understrykning: Understrykningsfarg:
J /| [ actomatisk ]| fingen) |
Exempel
Times New Roman i:{l é"d’a-‘-g E) Effekter
Mormal + Teckensnitt: 10 pt, Indrag: Wanster: 1,27 cm, I_ Genomﬂmkﬁn BI— I_ KaEItaler
uppdatera automatisk: ™ Dubbelt genomstruken ™ Kohturerad I~ wersaler
I™ Upphgid I™ Relief I" Dold
syt | ™ Medsénkt ™ Graverad
Exempel
[ 7] .
Times New Foman
|Inneh3\| 5
IStycke d Dretta & ett TruaTypa-teckensnitt sorm anwvinds bide pd skirmen och vid utskrift.
I 1 Mormal ;I Standard... | Awbryt |
Formatmall fir Faljande stycke: I 4 Mormal LI

Forrnak

@

Mormal + Indrag: Vanster: 1,27 cm, uppdatera automatiskt

™ Laog kil i dokumentmallzn ¥ Uppdatera automatiskt

Ok | Avbryt |

Format -

|TimesNeanman [ |12 j| F X U |£'
==s==|—-==|E=E|s =
Teckensnitt, . .
e Y ——
Tabbar. ..
Kantlinje. ..
Sprék...
Bl 27 cm, uppdatera automatiskt
Murnrering. ..
Kortkommanda.., . ¥ Uppdatera automakiskt

O | Avbryt |

1 "Andra formatmall” B kan du dndra

teckenstorlek, -snitt och -firg med mera.

Vilj t.ex. en lamplig teckenstorlek i rullgar-
dinsmenyn i filtet "Format” H.

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

Skugga ar en lite ovanligare formate-
ring. Klicka pa knappen "Format” @

langst ned til
snitt”

| vanster. Klicka pa "Tecken-

i den lilla menyn som 6ppnas.

Sdtt en
bock i | Word
faltet vid 2002 kan du

dndra alla for-
matmallar ge-

"Skuggad” H
under "Effek-

ter” El, och nom att 6ppna
klicka pa "OK" atgardsfonstret
i de fyra och hogerklicka
oppna dialog- pa den format-
rutorna som mall som du vill
6ppnas. andra. Klicka pa

"Andra” i den
lilla genvégs-
menyn som
dyker upp.
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