EXPERT

Allt detta lar
du dig i Word-
Expertskolan

Word ar det mest anvianda ordbehandling-
sprogrammet pa marknaden. Om du kan de
grundlaggande funktionerna i programmet,
men har lust att lara dig mer, sa ar Word-
expertskolan nagot for dig.

Skolan utgar fran den senaste versionen av
Word, dvs Word 2000, men du kan ha nytta
av skolan dven om du har en éldre version av
programmet. Av det vi tar upp ar nagra enskilda
saker forbattrade i den nyare versionen, men i
de flesta avseenden ar det ingen skillnad mellan
Word 2000 och Word 97.

Expertskolan bestar av sex artiklar: Atta sidor
i det har numret och tva sidor i de kommande
fem numren av tidningen. Efterhand som vi
avancerar i skolan kan du hitta de tidigare av-
snitten pa K-CD:n.

Lar dig allt om formatmallar,

sa att du bland annat kan
definiera dina egna teckensnitt. Lar dig att
anvanda formatmallarna, lar dig byta ut eller
dndra dem och lar dig att skapa egna.

Mallar eller standarddokument

ar en bra hjalp nar du arbetar
i Word. Har far du grundlaggande kunskap
om dem som redan ar inlagda i Word och far
lara dig att sjalv skapa nya.

Makron ar en sorts mini-

program som gor arbetet at
dig. Lar dig skapa dem och fa en rad bra
tips om vad de kan anvéndas till.

Lar dig att skapa innehalls-
forteckningar och index, sa
att du kan hitta det du soker i stora dokument.

Tabeller och grafer gér doku-

menten mer lattlasta och kan
anvindas ocksa i mallarna. Lar dig att skapa
dem och fa dem att samarbeta med andra
program.

Fa ordning pa flatning i Word
med guiden "Flatbrev”. Lar
dig att skapa standardbrev med datakallor.
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Expert i Word

Komputer for allas nya Expertskola ar avsedd for
dig som vill anvinda Word som mer dn en elektro-
nisk skrivmaskin och samtidigt spara massor av tid.

Téank dig att pd nigra fa sekunder
kunna skapa en professionell inne-
hallsforteckning till din 400-sidors
rapport. Att kunna dndra tecken-
storleken i alla rubriker i ditt doku-
ment utan att forst leta fram varenda
en. Tiank dig att kunna utfora de
komplicerade manévrar, som du gor
tio gdnger om dagen, genom en enda
tangenttryckning. Tank dig att en
gang for alla kunna skapa den per-
fekta mallen till alla dina standard-
dokument, i stillet for att sitta och
knapa ihop t.ex. brevhuvuden och
motesprotokoll om och om igen. Och
tank dig att kunna mata in en adress-
lista med 2000 adresser eller brev
utan adresser och att Word sedan
sjalv kopplar samman brev och adres-
ser, sd att du inte behover ldgga in
varenda adress manuellt. Det #r allt
detta vi kommer att ta upp i Komputer
for allas Word-expertskola.

Ordbehandlingsprogrammet Word
4r namligen sd mycket mer 4n ett
program att skriva text i. Du kan an-
passa Word s att dokumenten blir
precis som du vill ha dem. Och dnnu
bittre: Du kan spara dem som mal-
lar, sa att du med néagra fa musklick-
ningar kan fa fram dem igen och
skriva nya versioner utan att forst
behova ga in och definiera vilken
texttyp och storlek du vill ha, vilken
sorts rubriker du féredrar, hur texten
skall disponeras och de textavsnitt,
t.ex. ditt namn och din adress, som
alltid skall inga i dokumenten.

Nir du har gatt igenom det hir
och de kommande fem avsnitten av
Word-expertskolan, kan du gora dina
egna mallar, och anpassa dem efter
personliga brev, brev till myndighe-
ter, oppningssidor till fax, rapporter

eller vad du nu kan behéva. Och du
far naturligtvis ocksa en introduk-
tion till de manga mallar som redan
4r inlagda i Word, firdiga att anvin-
da eller dndra efter behov. Du kom-
mer med andra ord att tilliigna dig
grundliga kunskaper i Word, din
arbetstakt kommer att bli visentligt
hogre och dina dokument kommer
att vara av hogre kvalitet.

Allting bygger pa
formatmallar

Nir du formger dina egna mallar, ut-
géar du ifrdn de sa kallade formatmal-
larna, som du kommer att f4 grepp
om efter att ha last den hir forsta de-
len av skolan. Efter det dr du sedan
Klar att skapa egna dokument som &r
bade snygga och 6vertygande.

Aven om man #r en van Word-
anvindare, dr det litt att forvixla
teckensnitt och formatmallar. Men
for att gora en lang historia kort, sa &r
en formatmall helt enkelt en samling
olika formateringar av din text som
dven inkluderar teckensnitt. En for-
matmall innehdller information om
bl.a. teckenstorlek, teckensnitt, rad-
avstand, textjustering, punktuppstall-
ning och mycket mera.

Det betyder att du genom att an-
vinda formatmallar kan spara en hel
del tid i ditt arbete. Om du arbetar
med ett stort dokument och vill ha
alla rubriker i ett speciellt tecken-
snitt, med extra luft till nésta rad och
med ett litet indrag, kan det vara yt-
terst tidskravande att ritta 100 ru-
briker efter alla de reglerna. Dess-
utom kommer det med all sanno-
likhet att bli en och annan felforma-
tering — eftersom det 4r sa gott som
omojligt att manuellt utféra 5-10
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olika formateringar for var och en
av de 100 rubrikerna utan att gora
nagra misstag.

Vill du anvinda du dig av en for-
matmall, for att t.ex. formatera en
rubrik, markerar du bara den rubrik
du vill indra och viljer sedan format-
mall. Da utfors alla formateringar
som genom ett trollslag. Du maste
dock upprepa den lilla manovern for
varje rubrik. Men skulle du senare
dndra &sikt om hur rubrikerna skall
se ut, s blir det dnnu littare. Nar du
nu redan har definierat en format-
mall for rubrikerna, behover du bara
dndra formatmallen. D4 #ndras alla
100 rubrikerna automatiskt.

Det finns tva sorters formatmallar:
teckenformatmallar och styckefor-
matmallar. Som namnen antyder ror
det sig om formatering av tecken re-
spektive stycken.

En teckenformatmall innehaller
bara siddan formatering som ror
sjilva texten, som t.ex. teckenstorlek
eller teckensnitt. Teckenformatmallen
anvinder du sérskilt nér du vill for-
matera meningar eller enskilda ord
i ett stycke. Det kan t.ex. rora sig om
facktermer, citat eller hyperlidnkar.

En styckeformatmall innehaller
alla teckenformatmallens
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mojligheter, men later dig dessutom
utfora formateringar for hela stycken,
som till exempel textjustering, tabb-
stopp, radavstand och ramar.

Mallar, makron, diagram
och Autotext

Nista steg dr de tidigare nimnda
mallarna. En mall dr, som framgéar
av namnet, en mall for hur ett samlat
dokument skall se ut, vilket inklu-
derar allt sddant som formatmallar,
makron, sidlayout, avstavning och
mycket annat.

Om du skapar ett helt vanligt
Word-dokument, sa dr det faktiskt
en mall, om dn en oerhort enkel
mall, som du inte behover noja dig
med. Det dr faktiskt inte sarskilt
komplicerat att gora sina egna. Det
lar du dig redan i skolans nista av-
snitt och i tredje avsnittet far du ock-
sa ldra dig att ldgga in sa kallade ma-
kron i dina mallar. Makron #r helt
genialiska redskap nér du skall gora
flera dokument av samma sort.
Sammanfattningsvis ar

de - i sin enklaste form — en funk-
tion som du kan stilla in sa att den
spelar in allt du gor nir du skapar
ett dokument. Den minns varje mus-
klickning och varje tangenttryckning
och allt den spelar in kan du upp-
repa nista gdng du skall gora ett lik-
nande dokument. Den komplicerade
formen av makron kraver avancerad
programmering, som vi inte kommer
att ta upp i det hir sammanhanget.

I skolans sista delar far du lidra
dig att anvinda tabeller och diagram
som hjdlper dig att gora dina mallar
extra overtygande. Du fér tips som
4r sdrskilt anvindbara om du arbetar
med mycket stora dokument och
slutligen far du ldra dig konsten att
anvinda autotext sa att du inte be-
hover skriva samma sak om och om
igen, nér du skall skicka flera likada-
na brev, t.ex. inbjudningar till vinner
och bekanta.

Som nimndes inledningsvis, dr
Word ett omfattande program. Skolan
kommer inte att komma in pa samt-
liga mojligheter, men om du ldser de
sex avsnitten och provar dig fram
bland alla finesser, kan du lugnt be-
trakta dig sjalv som betydligt kunni-
gare 4n genomsnittet nir det giller
Word. Du har blivit expert.

Ha det s kul!
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d Anvand standard-

formatmallar

Tillverkarna av Word har sett till att
det redan fran borjan ligger standard-
formatmallar i programmet, som du
kan anvanda i de flesta samman-
hang. Nar du éppnar ett nytt doku-
ment, skriver du t.ex. automatiskt i
formatmallen "Normal". Den bestar
bland annat av teckensnittet Times

New Roman, teckenstorleken 12
punkter, vénsterstélld text och enkelt
radavstand.

| verktygsfaltet "Formatering”,
ovanfor ditt dokument, ser du tre
sma listmenyer. Menyn langst ut till
vanster visar vilken formatmall du
anvander for tillfallet. Om du inte

har gjort nagra dndringar i dina
formatmallar, sa star det "Normal”
dar. Det betyder att du for tillfallet
skriver i formatmallen "Normal".

Genom att 6ppna listmenyn
kan du vélja en annan formatmall,
eller sd kan du byta mellan flera
olika formatmallar.

Hitta fler

formatmallar i Word

I listmenyn "Formatmall” ligger det
fran borjan utéver formatmallen
"Normal" dven formatmallarna
"Rubrik 1", "Rubrik 2", "Rubrik 3"
och "Standardstycketeckensnitt”.
Formatmallen "Normal" ar avsedd
for vanlig brodtext. Formatmallarna
"Rubrik 1", "Rubrik 2" och "Rubrik

De har med andra ord en hierarkisk
ordning. (I Expertskolans fjarde
avsnitt visar vi hur Word kan an-
védnda de har hierarkiska rubrikerna
till att automatiskt skapa en inne-
hallsforteckning.)

Word innehaller fran boérjan langt
fler formatmallar att vélja mellan dn

sa satt forvirrar de inte oerfarna
anvéndare eller de anvdndare som
inte har nagot behov av dem.

Men med en mycket enkel
manover kan du plocka fram de
mer an 100 extra formatmallarna.
De ar lattillgangliga och det finns
ndgot for alla smaker nar det géller

allt fran fotnotstext och makrotext
till sidnummertext och bildtext.

3" dr daremot avsedda for huvud-
rubriker, rubriker och underrubriker.

de vi har tagit upp hittills. Men de
ar inte omedelbart tillgéngliga. Pa
Placera markéren

&l D okument? - Microsoft Word

J&rkiv Redigera Yisa Infoga Format WVerkkyg Tabell Fénster Hislp iden text &_EiAllikel utan typ. - Microsoft ‘Word HEE
J [ = n | @ Iﬁ W é{: E ‘g‘ T % | du Vl" Val]a en l1y J Arkiv Redigera Wisa Infoga Format Werkkyg Tabell Fénster Hjslp
JNDrma\ vTimesNewRomanv12v|F]{g”EE§E§ SIS EEQO-L A, formatmall fér. JD@H|§@?}‘ %E‘§|nvﬂv|%
EE"'I"'Z'"'B"“‘".'S'"B"'.F"'B [ B Ut IR - RO T J vTimESNEWRUma”'12'|FXH”§§ o
dDen hir texten skall nu formateras med teckensnittet "Rubrik 1. | Lista 2 . ENETENEE TN gl
I 12 pt
. =9
Lista 3 . . o
1:"1‘1 ken — du kommer inte att klara dig. Statistiskt sett drabbas
Lista 4 - hg vart tredje ar. Lyckligtvis dr det inte det slags virus som
:’1‘1 ta, sa det hjilper inte att kla sig varmt eller att undvika
Lista 5 i1 talar om #r nigot helt annat — datorvirus.
12 pt
. =1 . _
Lista fortsitt bram som dr skapat for att kopiera sig sjilvt och sedan
Oppna listmenyn =y prepas processen igen och igen och igen. Om viruset inte
| tvkiv Bedigers visa Infogs Formst Verktyn Tasll Fenster Ly - 'f_FOfmatd"f_‘_at']" 2 Lista fortsatt 2 jitta miljoner datorer.
IDedaalky i 2Rd o-c- QBEOE= §|B T 5 [0, till vanster, ddr det 2l
oo IR AL T —— == star "Normal”, och . s =4 . . . . I
I e Sl ;LF xule=s== = - vilj en ny formatmall Lista fortsatt 3 s, [ innehdlla en liten halsning till dig. Men det kan 4ven
| Normal o [ r iR B R R R RS e listan. =y n ett virus vara programmerat till att radera hela din
Pt H 0y H bkl . =
Rubrik 1 15 p N . ) =1 Inaders arbete bara ftr att ett virus har angripit deras dator.
Rubrik 2 =1 Lista fortsiitt 5 on | problemet pa allvar.
14pt =1
. =1 Makrotext
Rubrik 3 - w0p _ _
— Meddelanderubrik | =1 pa manga sitt. En av de vanligaste smittkallorna ar
Standardstycketeckensnitt zw @ datorigare byter filer med varandra. Om disketten
=1 med virus dr sannolikheten stor for att disketten ar en
Normal N
12pt -
Nu visas
| ey Bodoora e iioga Fomat Vetyg Tabel Fenster namnet pa Virus pa disketten overfors till en ny dator antingen genom att dgaren kopierar innehallet :
IDedaalky i 2Rs o-c- QBEOE=S|BE T = 0. den formatmall musp RO DVEL ¥ NZen g : garen Lop :
_ —— — H du har valt. direkt ned pa sin harddisk eller att han startar sin pc med disketten i diskettenheten. I det s
JRubr\kl - Arial v16v”?,¥g|§55 SEE Q-2 A, alaEl=l4 :
EE"'1"9'."3"'4".'5"'5"'.?"'8"‘gf"w"'11':'12"'13"'.14"‘15""_ I|Su:|a1 fvs 1 11 [vid 5,4cm Ra7 Kol 1 [m5e | [5RER | IO | [BVER | [Svenskatav | G [
Den hir texten skall nu formateras med teckensnittet Hall nere Shift- Oppna listmenyn "Formatmall”
“Rubrik 1”_| tangenten. och vilj en formatmall.
I
>
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EXPERT Teckensnitt... Har kan du vélja det teckensnitt Kartine. .. Om du vill ha kantlinjer runt eller skugga bakom
du vill anvdnda i formatmallen, vilken storlek och den formatmall du haller pa att definiera, sa lagger du in det har.
farg den skall ha och vilket format du vill anvanda Du kan e —
o . ° s [
(t.ex. fet eller kursiverad). Under fliken "Texteffek- ocksé valja |H=i " — I :
am Fres e o - Kantlinjer | Sidokantinge | Manster
r" finn m mojligh nyta man m
Andra en roig ammeringar il dintext e frgertil | mam | A Uppdatera formatmallar
roliga animeringar till din text. farger till = e frapal st
f Il bade kant- | [ wer | isk
ormatma e imeroch = || — [p— automatiskt
e -
" " Teckensnitt | Teckenavstind I Texteffekter I skuggor, |:| _____________ . .
De flesta Word-anvéandare upptécker formatmallarnas P Format: T precis som I - Du kan uppdatera dina formatmallar helt automatiskt
mojligheter pa allvar forst nér de lar sig hur man gor egna m [Hormal 1z du kan val- 2 S Fm . , nér du dndrar formatmallen av texten i ditt dokument
formatmallar. Det &r som tur ar inte sarskilt svart. Du kan Century Gathic | ] - ja bredd. El - [ eutomatik - manuellt. Du méaste bara tala om for Word att den
. o Camic 5 M3 i 9 = o ) . °
t.ex. ta en av de existerande formatmallarna som utgéngs- e Gothic 6ol e o Bredd aktuella formatmallen skall uppdateras, varje gang du
punkt och dndra den sa att den AT F e T . = . 5t | anvendi genomfor en forandring.
passar din smak. Till sist bér du Format Verktyn Tabell Fé = [ace =
spara den under ett nytt namn Tecken. .. Teckenfarg: Understrykning: Understrykningsfarg: #lkernatiy, . [P——— 7]
o ; : W Stycke.. futomatisk x| | ingen) | putomatish ¥ F :
Nar du har gjort det' kommer f-Or- = Punkter ach pumrering. . I J I J Visa verkbyosFalk Avbryt _Dr:i;rr:r:iéntarer ;I Exempel, stycks
matmallen att kOmma fram varje Kantlinjer och Fylining. .. EFfekter %If_opmentarsreferens
gang du 6ppnar det dokument e I” Genomstruken I” Shuggad I” Kagitdler e
A 1l Lista 3
som du har skapat den i. Tabtar.. ,':EE%:;;QE”“’S””"E” [ Kortered 1 e e
= = o ry filistas
. Anfang... B it i Sprék... Sprakva[et handlar Sprak Je B 1 Lista Eurtsatt Eo———
Texisrienteria. - - s : 1 i Fortsit 2 '
(A —r— e skt o uteslutande om att tala om for Word Spfgk‘k";a('ke'adte)ﬁt- 3 Lieo Frecatt 5 |
frklv Redigers Wiss Infogs Formak Ver abell Fénster il fr xempe . ° ° . Spanska (Urugua - 9 Lista Fortsatt 4 i
NEE2ERY| /R oo |8 e vilket sprék det ska ga efter nar du e B ”ﬁ%r?é}us F EESHEASRTE——
= . . o . |3k oke x|
[romal e Tnestewroran <12 <[ F & U [[E= roma demna kor stavningskontroll pd ditt doku- . 1] zdelanderbric Beskriving
= B ment. Om det inte redan pa férhand (55 ek (Frienc) isa e e
Redigera typografin i denpa text. autoformat... B 2 T Tl ) 2 B 2 e o T Wl ar definierat, gér du in och véljer T A | 7ok e, uppdeters autometiss
Stavni h and Bhverkt and
n O SVenSka au‘:!gggsﬁ ﬂfgilsrtirs'fjﬂrr d:EtrvaTgaa:pt’aS:atE.r Mallhankeraren ™ Endra B | Ta bort |
ppna menyn Hathanrare.. | i
- . " " I™ Kontrollera inte stavning eller arammatik 5
Placera Tarkoren i en text Eormat —— _ ¥ 1dentifiera spr&k automatiskt AnvEnd -l Sténg |
som anvander den formatmall och vilj rubriken | styckeformateringen handlar det e L
du vill &ndra. "Formatmall” H. i forsta hand om att vélja om texten skall folja véans- Oppna dialogrutan "Formatmall” via "Format” i
ter- eller hogerkanten, om den skall placeras mitt pa huvudmenyn. Vilj den formatmall som skall uppdateras
Formatmall (2] x] sidan eller ha raka marginaler pa bada sidor. Under automatiskt i fortsattningen. Det gor du i 6versikten till
pomatnat By Sy "Textflode" Den Hea vénster Hl. Klicka pa knappen "Andra” H.
irodcex| cke 7 = = I
pE kan du bland  [== = har punkten ar bara [FEREEEATE Vel ‘
4 Rubrik 1 e Inckag och avetdnd | Testfisee | — Lige: Relativt:
¥ & Standardstycketeckensnitt annat VaIJa relevant om du har " |Varvstarkant =l IKqumn =l =
. . A Andra formatmall EE3 I
att inte av- nsterne:  [ECEBM ] Oerestinsind: [aedent ] skapat ett speciellt —
P—— stava orden M T et textfalt i ditt doku- e aatbdfbites [0 tamn: Trp
vid radbyte. g E— - = ment (det gor du via atorlek Lodrt: |N0rmal IStycke j
Times Mew Roman " " P Bredd: i, REsee REEiE -~
Avstand lnnga -menyn, dar fae =] [ = | [[oem = avee  #] Baserad pé: Farmatmall Fér faliande stycke:
LI ?:ikk::;:g: Times Meww Roman, 12 pt, Svenska = lﬁ” £ - Radavsti__[nd: H: = dU OCk-5a kan laogga in il Hﬁi = Btz lm I (ingen Formatmall) j I i LS j
visa (Sverige), Rlak ~ansterkant, Ra:ﬂavslzgnd enkelt, B 0 et = Euh s t.ex. b|lder) 5 I Sa fa” Sl j' ¥ Flytta med text ™ L&s Fastpunkt e
= kontroll av enstaka rader = .
Formatmallar som anwvands j Exempel kan du har deﬁnlera T | fovbryt |
3 ] T B hur din 6vriga text &g e -
Cellel W | dea.. Q EE skall bete sig runt det aktuella textféltet. rE= ” ” 2y :
Anvand I Avbryt I
. o Numrering. .. 3 2SE Y IIng
Nu dyker det upp en dialogruta som ocks heter i | Dokument med manga punkter och underpunkter Teckensnitt: Times New Roman, 12 pt, Svenska (Sverige), Rak
"Formatmall”. Klicka pa knappen "Andra" H. kan du arrangera pd manga olika sdtt. Har kan du under vénsterkant, Radavstand enkelt, Konkroll av enstaka rader, uppdatera
Under "Tabblage" skriver du in "Punktlista” Aukamatiskt
Dialogrutan "Andra formatmall” kommer fram. | det hur du vill att tabbstoppen skall placeras. (Siffran vélja mellan Punkter och numrering [7]x] I Lagg tl dokumentmallen ar
hir fallet — hér 4 — hanvisar till linjalen 6ver ditt dokument.) olika sorters Punktista | humversdlista  Hernivilsta | -
ﬁka" vi d' formatmall : 2] Du skall —I punkter Du kan . " ° (8] 4 ﬂl Avhiyk | Format * | Kortkommando. .. |
andra for- ﬂa”’”-‘ i bland annat vélja en uppstall-
[ ke ¥ =R B . 3 o . e . . "
matmallen | °"”ad : Jsse e I valja om tabb- | fetteoe ning med siffror Ingen g - ’ Sitt en markering i filtet "Uppdatera automatiskt
Basera ' Farmatmall For Faljande stycke: . . o " . ° - "
"Normal". — z el stoppet skall — Mo eller bokstaver b 144, : El och klicka pa "OK" H. Klicka pa "Anvand" H
. o I (ingen Formatmall) j I 1 Mormal j " ¥ \anster 1~ Decimal X . . i . .
Klicka pa — vara vanster- Ccentrerst € Lodratlinje under fliken i fonstret som du kommer tillbaka till, sa kommer din
knappen stéllt, hoger- oo "Numrerad Artikel | Fubric || 1 Rk 1 1. Rubiik 1 Kapitel 1 Fubric formatmall att uppdateras automatiskt.
"Format” &1 e stallt eller Ut(Fr”nadStacan ~ lista" och olika Avsnitt 1.01 R 1.1 Rubrik 2 A. Rubrik 2 Rubrik 2
. F Tget — et 101 || 14 Fube b i
Har har du MEHETERE centrerat. [o| vz e nivéindelningar () bk & 144 Rubrik 3 1. Fubrk 0 || Rubrik 3
en rad Beskriving | %:g;: - Tabbstopp som ska tas bort; under den flik
valmojlig- Vinseaiant, Racavisind anvet, ke du ser har intill.
heter, som Vi Sprk.. Ange I Radera | Radera dla | Anpassa, ., |
g L Ram... .
gﬁr !ge.nom ™ Lagg kil dokumentmallen —— ikt Avbryt Breratal Auubryt
har Intl"' oK Avbryt In Format ™ Kortkommando, ..
—
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wisa

Formatmall

Eormatmalls

b a Standardstycketeckensnitt

Kontrall s enstaka rader, uppdatera automatiskt
[Formatmaler som arvands -

H Definiera sjalv

formatmallar

Att gora nya formatmallar gar till
ungefar pd samma satt som nar du
dndrar en formatmall som redan finns.

I E3

Exempel, stycke

Exempel, tecken

Times Mew Eoman

Beskrivning
2| Teckemsnitt: Times hew Romsn, 12 pt, Swenska
(Sverige), Rak vansterkant, Radavstind enkelt,

W | Ende. | teeer |
I

VIKTIGT

Alla formatmallar
blygfer pa en sa
kallad grundmall.

| Words egna for-
matmallar ar det i
regel "Normal”.
Om du andrar en
formatmall, som
ocksa fungerar
som grundmall for
andra format-
mallar, sa slar
dndringen igenom
i alla berorda
mallar. Andrar du
t.ex. formatmallen
"Normal" fran
vansterstalld till
centrerad text-
justering, kommer

alla formatmallar i
Word att byta till
centrerad text.
Det ar darfor sak-
rast att alltid ge
dina nya eller 4nd-
rade formatmallar

nya namn.

anvind | stang |

Oppna menyn "Format”, vilj meny-
rubriken "Formatmall” och klicka pa
knappen "Ny..." EI.

Nytt Format [ 7]
Mamn: Tvp:
[Superzace] [stycke H =l
Baserad pd: Formatmall Fiir faliande skycke:
I 11 Narmal ﬂ j I j
Exempel
Beskrivning
Notmal + Indrag: Wénster 0,5 cm
I™ Laga til dokumentmallen I™" Uppdatera automatiskt
OF I Awvbryt | Format '% Kortkommanda. . |
=

Du far fram dialogrutan "Nytt Format".

Du ser fyra listmenyer hogst upp i rutan.
Namnge formatmallen under "Namn" H.
I det har exemplet anvands namnet "Super-
2000". Vilj om det skall vara en stycke-
eller teckenformatmall i listmenyn "Typ" El.
Vilj den formatmall du har som utgangs-
punkt i listmenyn "Baserad pa" E1. Still
till sist in den formatmall som Word auto-
matiskt byter till nar du trycker pa "Enter”.
Det gor du i listmenyn "Formatmall for
foljande stycke” H. Det ar bra nér du t.ex.
skall skriva en rubrik. Efter att du tryckt pa
Enter, kommer du oftast att vilja fortsatta
med formatmallen till din brodtext. Det
kan du stélla in har, sa byter Word tillbaka
automatiskt. Den har funktionen kommer
speciellt till nytta i dokument dar det ar
manga byten mellan brédtext och olika
sorters rubriker. Sedan skapar du din for-
matmall via knappen "Format” @ pa
precis samma satt som nér du dndrar en
existerande formatmall.

A Lat Word utforma

ditt dokument

Nar du har formaterat ditt dokument, kan du vélja att arbeta vidare
med formatmallarna i Formatmallistan. Genom att titta pa de format-
mallar du har anvant i ditt dokument kan Word namligen komma
med ndgra kvalificerade forslag till alternativa formateringar.

VAl ett ber
Format “erktwg Tabel Fénste
5t A Tecken... e
= Etly
p 5T Stycke... et oo Formatmalle
| == Punkter och numreting. .. Kapslar o
Kantlinjer och fylining i Ru brl k 1
Ega:k:;maondtern\stisk e Punkt
o ik
utar
@ Autoformat. .. i * Punkt
ki
Formatmall... %t:;lar . |
opografi s o
i o| Vagrit linje...
3 N firviar |
{ % Eatmatera figurbid T
Oppna det dokument som g“"z g’a;";‘d
. ¥ Bakgrundshi
du har formaterat med dina ==ttt
i standard..._| Forpatmaliista... |
formatmallar. Oppna menyn

"Format” och klicka pa under-
menyn "Tema" HI.

Nu Sppnas  |R e — - |

I dialogrutan "Tema" klickar du
pa "Formatmallista” H.

dl alog- Dokumentmall; arhandsgranskning av:
Skydds dig mot wirus —inFEn det r fer sent ﬂ
n
rutan "Format- awhanding - Du etk géma dinja dig o isnken —du kommerinte s e diy. Sababsid sett
. o A Eroschyr avins S et treie 3. L inie
ma"|sta Y da_r geaﬂﬂt ‘rlre'f det s s soir gerhuwd i, ot fratsen ool hota , <5 det ydioer inte st WE
d legant Fax siy wart elleratt und iler Jortalt med andim méanisior. Debu laron dendgethek
u kan leka aegant :’\;Mtfartac st - datonis.
legant
a Elegant rapport L pc-virlden ir sttvicus ot Hat program som i skiqpat 6 it hopier sig it ochusadan
med nagra av Handbok. P gt i A4, D gprgas grvcse e igmoch g ohign, Gt e
Katalog ko sboppes kan det pi £ veckor suugits miljoner datorer,
odern merfirtec
de format' iodern rapport ‘B2t virus ke b wira oskadlizt ock brshille an Bran hilenirtill iz, Jlen dit kan, s
Modernt brev Al toc skad, och FUATSta Rl it 6 i s programnardt il 21 Tadsrs bl i
mallar, som HEEE Atk Tyvirr ir de o de lsts detomigune 57 el sunare Honmimr mpplevavd de
4 e ill gt rloryweckors ellermidsrs wbsty bara iy ot e v Tur wngrip.deros Ao
Pi forhand ey 58 detfrns god andedoingtl anta protlemetpl alker
Professionell meritf [T —
ir inlagda | professionel rappe x| En dutor i b sitad med virus pEminga sit. B av de vanliguste sumitiilloma ie
P diskettr. Dt i egel i 3 “ter il med varanir, Cin dicketn
omenr £ e pe som i smitadmed vinas i swmolkhtan stor £ ot didketien e
Words egna & Akt dokument: exmitime,
@ e Winus D didyetton Frfivs till e vy detor att mabiille
mallar. Du P e e e
ser de manga i iz T Garon |
r
&
olika mojlig-

heterna i listmenyn till vinster i fonstret. Klicka till exempel pa raden
"Professionell rapport” H. Klicka slutligen pa "OK".

Nu ser du Formatmallslista (7] x|
hur din Dokumentmal: Farhandsgranskring av:
: =
artikel hade e j
Elegant meritférted . .
sett ut, om Elegart P ST
Elegant rapport gor havesdrdrk anti b Wity £3 d
Word hade Fari Ervierad i minne Do e bt S
Modern meritfértec b
formaterat Mo rapport B e
Modernt br
d d hjal e = o S P ———
en med hjalp | [ ST T s
Normal & s . Sadat
av mallen el mer R e
"Professionell Frafessianell rev ot Jrr—
Professionellt Fax oat Om e
”n H Professionellt PM i
rapport”. Klicka =
pa "OK" |, & aldivt dokument ity et oo el
- . € Exempeltext il s, e sanri 5 nar s o ams e ohek ) 3l
om du &r nojd. e G EIRE e
e e > W
Annars kan du
)
prova dig fram

med ndgra av de andra mallarna pa listan. Klicka pa "Avbryt” H, om
du inte hittar ndgon kombination som du tycker om.
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Skapa genvagar till
formatmallarna

Om du arbetar mycket med formatmallar i dina dokument, under-
|4ttar det att definiera kortkommandon till de du anvander oftast.
Det gor du latt i Word. Du méste bara vara uppmarksam sa att du
inte véljer kortkommandon som redan har en annan funktion.

il Artikel utan typ. - Microsoft Word

Arkiv Redigera Visa Infoga Format Verkiyg Tabel Fanster Hislp
DEda|gRy|erd|o- - @HED

FruE

415

g‘@ﬂ 145% (3] .
O-4-A-

At Rubrik L v Al v 16

| [ R . ‘ . :
Skyddaig mot virus — innan det dr for sent

R AN ] EREREN I S A -

Du kan lika gdrna vinja dig vid tanken — du kommer inte ait klara dig. Statistis|
drabbas alla datordgare av virus minst en gang vart tredje dr. Lyckligtvis dir det
slags virus som ger huvudvdrk, ont i halsen och hosta, sd det jiilper inte art kil
eller att undvika kontakt med andra mdnniskor. Det vi talar om dr nigot heit an
datorvirus.

I pe-virlden &r ett virus ett litet program som &r skapat for att kopiera sig sjilvt oc!
sprida sig till andra datorer. Dar upprepas processen igen och igen och igen. Om V]
kan stoppas kan det pa fi veckor smitta miljoner datorer.

Ett virus kan bade vara oskadligt och innehalla en liten hilsning till dig. Men det §
vélla stor skada, och 1 vérsta fall kan ett virus vara programmerat till att radera hell
harddisk. Tywirr édr det s att de flesta datoriigare forr eller senare kommer att upp
vill siiga att forlora veckors eller manaders arbete bara for att ett virus har angripit
34 det finns god anledning till att ta problemet pa allvar.

S& blir din pc smittad

En dator kan bli smittad med virug pd manga satt. En av de vanligaste smittkallorr
digketter. Det intraffar i regel nar tva datordgare byter filer med varandra. Om disH
kommer fran en pc som ér smittad med virus dr sannolikheten stor for att disketter
smittbérare.

Placera markéren EI nagonstans i den formatmall du vill knyta
ett kortkommando till. T.ex. som har " Art.rubrik 1".

3§ Artikel utan typ. - Miciosoft Word

J&rlw Redigera Visa I[nfoga | Format Yetktyg Tabell Fanster Hislp
DB HES| &R YA T - REO®

=T Stycke...
| aot Rubrik 1 o] Aril o 2
e unkker ach numreting. ..
EE- L2

Kantlinjer och Fylning. ..
Skydda

A R

@ Tems.. 5 — innan det ar {

@ Autofarmat, ..

Du kan lika gd 7 " ) ¥ tanken — du konmtmer ing
drabbas allu droTagare avvIrds minst en gdng vart treai
slags virus som ger huvudvdrk, ont i halsen och hosta, s
eller aft undvika kontalt med andra minniskor. Det vi 14
datorvirus.

I pe-virlden ar ett virus ett litet program som &r skapat 61
sprida sig till andra datorer. Diir upprepas processen igen
kan stoppas kan det pa fa veckor smitta miljoner datorer.

Ett virus kan bade vara oskadligt och innehalla en liten hal
valla stor skada, och i virsta fall kan ett virus vara prograi
harddisk. Tyvirr dr det sa att de flesta datoriigare forr elle

Oppna rullgardinsmenyn "Format” och vilj menyrubriken
"Formatmall” Hl. Klicka sedan pa "Andra”, precis som under
rubriken "Andra en formatmall” (se féregdende sidor).
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Mytt Format EHE
Barnn: Tvp:

. IStycke j
Baserad pd: Formatmall Fér Féljande stycke:
| 0 Rubrik 1 | na Rubrict =l
Exempel

Skydda dig mot wirus —innan det &r fér sent

Beskrivning
Rubrik 1 + Teckensnitt: 16 pk

™ Lagg till dokumentmallen ™ Uppdatera automatiskk

Ok I Avbryt |

Klicka pa knappen "Kortkommando..." El for
att 6ppna dialogrutan “Anpassa tangentbord”.

Faormat - | ﬁortkommando...l

Anpassa tangentbord HE
Kategorier: Kammandon:
Sting
Koppla
=l Ta bort
Ange nytt kortkommando: Aktuella tangsnter ; Brerstal.,. |
|14 [ =
Kopplat till
AnvandRubrikl d

Spara andringar i

hormal VI

ieskrivrineg
Rubrik 1 + Teckensnitt: 16 pt

Markoren star automatiskt i faltet "Ange
nytt kortkommando” H.

Anpassa tangentbord HE
Kategorier: Kammandon:
Stang g
Formatmallar -

Koppla [
=l Ta bort
Ange nytt kortkommando: Aktuella tangsnter ; Brerstal.,. |
|15 [ =
Kopplat till
AnvandRubrikl d

eskrivning
Rubrik 1 + Teckensnitt: 16 pt Spara andringar i:

hormal n VI

Klicka pa den tangentkombination du vill
anvdnda som genvdg, t.ex. "Alt"+"1" H.
Mallen "Art.rubrik1” @ aktiveras sedan automa-
tiskt nar du anvander denna tangentkombination.
(Du kan vélja en annan mall langst ned till héger.

I regel ar det dock en fordel att anvdnda samma

genvagar i alla dokument, sa att man kommer
ihdg dem. Darfor ar det att rekommendera att du
sparar genvagen i mallen "Normal” Ed.) Klicka
pa "Koppla" HE och sedan pa "Stang" El. Klicka
pa "OK" respektive "Anvand"” i de fonster du
kommer tillbaka till.

Du har
lart dig
att:

M anvinda
standard-
formatmallar.

B anvanda Words
utvidgade
bibliotek av
formatmallar.

M indra format-
mallar.

M uppdatera
formatmallar
automatiskt.

M gora dina egna
formatmallar.

B anvianda Words
teman.

M skapa kort-
kommandon till
formatmallarna.



