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1 Inledning

Avsikten med PM- och uppsatsskrivning ar att formedla ndgot. Formedlandet kan bli mer
eller mindre lyckat beroende pa hur man véljer att presentera sitt budskap. Om omsorg laggs
pa textens disposition och utformning kan den presumtive lasaren tillgodogdra sig mer av
innehallet i alstret. For att dstadkomma detta kan kunskaper om ordbehandlingsprogram vara
till god hjalp.

Syftet med denna lilla skrift &r att formedla ordbehandlingskunskaper som kan behévas for att
skriva en PM eller en uppsats med god l&sbarhet. Kunskaperna delas upp i grund, fortséttning
och pabyggnad efter kant akademiskt monster. Indelningen &r godtyckligt gjord efter
forfattarens subjektiva uppfattning om hur ordbehandling bor laras ut. Grunderna ar just
grunderna, fortsattning ar vad man kan tankas behéva for att framstalla mindre PM och
pabyggnad innehaller sddant som kan komma ifraga vid skrivande av en stérre PM eller en
uppsats. Framstéllningen gor inga ansprak pa att vara den enda eller den basta. Den gor
daremot ansprak pa att fungera for att framstélla dokument som skall vara andringsbara och
overskadliga, vilket &r tva viktiga egenskaper hos ordbehandlingsdokument. Dessa tva
egenskaper gor i sin tur att innehallet kan fokuseras vid skrivandet, vilket bor vara den
intressantaste aspekten med skrivarbete. En annan avsikt med denna skrift ar att framhalla
sma (och nar man kan dem) relativt okomplicerade moment som underlattar hanteringen av
texter. For den som skriver mycket, kan latt en 6nskan uppsta att spara tid genom att
rationalisera sjalva hantering av texten sa att detta blir ett sa litet inslag som mojligt i
skrivarbetet. FOr att uppna detta kan man tillagna sig kunskaper om funktioner som eliminerar
onddiga moment i skrivarbetet. Exempel pa sadana funktioner ar formatpensel, rubriker,
disposition och formatmallar.

Nar man ordbehandlar &r det viktigt att man kanner att ens datoranvandande tillfor nagot till
skrivprocessen. Ett satt att astadkomma detta tillskott ar att bygga sitt skrivandet pa féljande
principer:

e Skriv ingen kladd! Anvéand ordbehandlaren direkt nér den finns tillhands och skriv ner det
Du har pa hjartat. Detta spar tid pa sikt.

e Tillat Dig att vara irrationell i skrivarbetet!. Att skriva med papper och penna kraver att
man &r linjar. Det gar da inte att flytta om och infoga hur som helst. Med ordbehandlare
stalls inga krav pa linearitet, vilket skapar nya forutsattningar for skrivarbete. Strukturera
och justera kan Du géra sa smaningom.

e Anvénd Disposition och Rubriker!. Detta ger mojlighet till dversikt éver och
omdisponering av dokumentet. Dessutom ger det mojlighet att skapa innehallsforteckning
och referenser.

e Ta da och da ut dokumentet pa papper for att granska och fa en helhetshild. Det ar svart att
fa samma perspektiv pa dokumentet pa bildskarmen som pa papperet. (Med hogre
upplésning och storre bildskarmar minskar dock detta behov.)

e Utnyttja tillgangliga funktioner for att ge Ditt dokument en professionell karaktéar.
Kunskaper om ordbehandling gor det mojligt att 6ka lasbarheten av dokumentet. Ju mer
Du anvander relevanta funktioner ju mer van blir Du. Innehallsforteckning och index gor
det t.ex. lattare for lasaren att hitta i lite storre dokument.

e Téank igenom anvandningen av sidfot och sidhuvud. Att infoga kapitelnummer och/eller
kapitelnamn i sidhuvudet kan gora det lattare att orientera sig i dokumentet.

e Anvand inte ClipArt bilder, i synnerhet inte pa forsta sidan. ClipArt-biblioteken finns pa
miljontals datorer och Du framstar inte som sarskilt originell om Du anvéander dem. Battre
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ar att skapa egna bilder/figurer eller leta pa Internet. Ett alternativ ar ocksa att utelamna
bilder dar man inte kan hitta ndgot med viss originalitet.

e Om dokumentet har innehallsforteckning, lat sidan 1 vara dar brodtexten borjar.

e Stavningskontrollera alla dokument. Ett stavfel kan forta intrycket av ett i dvrigt valskrivet
dokument och férsamra l&sbarheten.

Nagra rad av mer praktisk karaktar:

e Datummark dokumentet medan Du arbetar med det och ta bort markningen nar Du ar klar
med dokumentet. Detta ger mojlighet att skilja olika versioner fran varandra, sa att man
inte av misstag borjar arbeta med en éldre version.

e Spara varje gang Du gjort nagot ratt. Datorn gar inte ner nar Du forvantar Dig det.

e Ta ofta sakerhetskopior. Aven om du bara drabbas av harddiskkrasch en gang i Ditt liv s&
hé&nder det formodligen vid ett olampligt tillfalle.

En forhoppning med denna skrift ar att den skall kunna lasas fran parm till parm och att
ovningarna skall kunna foljas allteftersom de presenteras i texten. De flesta moment bestar av
en allméan beskrivning av momentet och en 6vning som kan foljas av den som sa énskar. For
den kunnige PM/uppsatsskribenten racker sékert den allmanna beskrivningen.

Ett forkunskapskrav &r viss kunskap om anvandning av datorns tangentbord.
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2 Grundernai ordbehandling

| detta kapitel presenteras en del kunskaper som &r grundlaggande for ordbehandling.

2.1 Starta Word
For att starta Word:

e Klicka pa Start-knappen

o Vilj Alla program Mtk >

o Valj Microsoft Word NWIRECEEIEL

2.2 Menyer och verktygsfalt i Word

Via de kommandon och funktioner som finns pa menyer och verktygsfalt kan man fa tillgang
till ordbehandlingsprogrammets majligheter. Fr.o.m. Word 2000 anpassas saval menyer som
verktygsfalt efter ens arbetssatt. Fran borjan visas pa varje meny och verktygsfalt en
uppséttning grundldaggande kommandon och funktioner. Om ett kommando som inte finns
med fran borjan valjs kommer det sedan att visas pa menyn eller funktionen.

2.2.1 Menyer

Menyerna har en standarduppséattning fran bérjan. Om ett alternativ som inte hor till
standarduppsattningen véljs, genom att menyn uttdkas, visas det sedan som om det horde till
standard menyn. Nedan visas standard menyn till vénster, del av den fullstdindiga menyn i
mitten och menyns utseende efter att ett alternativ (Skydda dokument...) valts som inte fanns
med pa den ursprungliga menyn.

RE A q
v Stavning och grammatk... F7 %" Stavning och grammatik, .. F7
Sprik 3
? Skavning och grammatik..,  F7 | P Sprak r
Sprik b Bélnacrd.. Rakna ord. .,
:fg] Sarmranfattning. ..
Rakna ord... Skydda dokument. ..
5 Spdra Andringar Chrl+Skift+E
Brew och ukskick, (N Brev och ukskick, 3
Jarnfér ach sammanfoga dakument, ..
Yerkbyg pd webben, ., Yerkbyg pd webben, .,
Skydda dokument. .,
Anpassa. .. Anpassa...
Samarbete online »
Alternativ. .. Alternatiy. ..
¥ Brew och ukskick 3 ¥

For att ta fram ett meny alternativ som inte syns kan man klicka pa pilen langst ner pa
standardmenyn [¥ eller bara lata markoéren peka pa den en stund.

2.2.2 Verktygsfalt

Fran borjan visas Standard- och Formatering-verktygsfaltet pa tva rader. De kan visas dven pa
en rad. Detta spar plats men leder till att alla alternativ inte kan visas. Antalet knappar som
visas paverkas ocksa av hur stort dokumentfonstret ar. Nedan visas hur verktygsfalten
Standard- och Formatering-verktygsfélten ser ut nar de ar kompletta.

DeEdyg &V B - %D@Eéqﬂgmmn%v@v
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Ett verktygsfalt for omvandling till Adobe pdf-format finns ocksa tillgangligt fran borjan (se
nedan).

o,

For att valja en knapp som inte visas pa verktygsfaltet kan man klicka pa den pil som sitter till

hoger pa verktygsfaltet = sa kommer resterande knappar att visas. Om en knapp som inte hor
till standarduppséttningen har valts, kommer den sedan att finnas med pa verktygsfaltet. Den
knapp som anvants minst frekvent blir da dold istallet.

2.3 Oppna ett nytt dokument

Nar ordbehandlingsprogrammet startas visas automatiskt ett nytt tomt dokument d&r man kan
borja skriva.

Om man "ordbehandlar” i ett dokument och vill paborja ett annat, maste man ta fram ett nytt
dokument.

For att 6ppna nytt dokument:
e Klicka p& Nytt tomt dokument —knappen LI (eller vilj Arkiv/Nytt.../OK)

2.4 Zooma

Med zoomning kan textstorleken pa skarmen okas eller minskas, vilket dock inte paverkar
utskriftsstorleken. Anvand zoomning for att se battre pa bildskarmen istallet for att 6ka
textstorlek.

For att zooma:

e Valj %-tal i Zooma-listan
eller

o skriv onskat procenttal

100% -

2.5 Skriva in text
For att registrera text i ett ordbehandlingsdokument anvands normalt tani entbordet.

Texten skrivs in i dokumentet dar insattningspunkten (ett lodratt streck efrlod star och
blinkar. VVar markéren befinner sig, spelar ingen roll.

Tangentbordet innehaller bokstéver och siffror samt specialtangenter. Vissa specialtangenter
och kombinationer av tangenter kan vara till nytta att kunna. Nagra tas upp langre fram. En
specialtangent tas upp har, ndmligen Enter som anvénds for att avsluta ett stycke eller for att
skapa en tomrad.

Ha alltid nagra tomrader i slutet av dokumentet. Anledningen ar att man lattare undviker att
oavsiktligt formatera text i slutet pa dokumentet da.

For att skapa en tomrad:
e Tryck Enter
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Ovning - Skriva in text:
Skriv in exempelmeningen:
Detta ar en valdigt fin lagom lang mening att trana pa.

2.6 Visal/dolj styrtecken

Ett ordbehandlingsdokument innehaller forutom bokstaver och siffror ett antal sk styrtecken
som styr hur dokumentet visas pa bildskarm och papper. Exempel pa sadana tecken &r
radbyte-T ochtab — . Nar man skriver och redigerar ett dokument kan det vara praktiskt att
kunna se dessa styrtecken. Med Visa/dolj-knappen ¥ visas styrtecken. En klickning visar
tecknen och nasta klickning doljer dem.

For att visa styrtecken:
e Klicka pa Visa/doljf-knappen T

2.7 Markera text

Att markera &r en grundlédggande aktivitet i alla Windowsprogram (dit Word réknas).
Aktiviteter som utfors pa text, t.ex. kursivering eller kopiering, bygger pa att texten forst ar
markerad.

> Markera ett ord: Dubbelklicka pa ordet

> Markera ett stycke: Trippelklicka pa ett ord i stycket

> Markera en mening: Hall ner ctrl och klicka pa ett ord i meningen
> Markera nagra tecken: Dra markdren éver tecknen

Till vénster om texten i dokumentet finns ett litet tomrum, vanstermarginalen. |

vanstermarginalen andrar markéren form fran insattningspunkt ik till pil som pekar uppat till

hoger.

» Markera en rad: Klicka i vanstermarginalen bredvid raden

> Markera flera rader: Klicka i vanstermarginalen bredvid raden, hall knappen nedtryckt och
dra nedat

» Markera ett stycke: Dubbelklicka i vanstermarginalen bredvid stycket

» Markera hela dokumentet: Trippelklicka i vanstermarginalen

Ovning — Markera text:
Prova de olika markeringsalternativen.

2.8 Redigera text

En typisk ordbehandlingsaktivitet ar redigering av text. Redigering innebdr att man stuvar om
i texten. Fordelen med att kunna redigera text ar att man inte fran borjan behdver bry sig sa
mycket om hur man skriver utan att man kan koncentrera sig pa innehallet och utfora
redigering efter hand. Redigeringsmojligheterna innebar att man inte behdver skriva texter
linjart utan att man kan skriva lite har och dar om detta ar férenligt med ens 6nskemal.

Mer om snabbkopiering och snabbflyttning i kapitel 3.18.

2.8.1 Kopiera, klistra in, klipp ut
For att kopiera text:
e Markera text som skall kopieras
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e Klicka p& Kopiera-knappen B2 (eller Valj Redigera/Kopiera)

For att klistra in text:
o Kilicka dar kopierad text skall klistras in

e Klicka pa Klistra in-knappen @ (eller valj Redigera/Klistra in)

For att klippa ut text:
e Markera text som skall klippas ut
e Klicka pd Klipp ut -knappen & (eller Valj Redigera/Klipp ut)

Ovning — Kopiera, Klistra in, klipp ut:

Flytta ordet fin i exempelmeningen fran fore ordet lagom till fore ordet mening:
1. Dubbelklicka pa ordet fin

2. Klicka p& Klipp ut -knappen

3. Klicka fore ordet mening for att placera insattningspunkten dér

4. Klicka pé Klistra in-knappen &

2.8.2 Ta bort och infoga
Text kan tas bort pa flera sétt. Dels kan man ta bort tecken for tecken (fran vanster eller fran
hdger) och dels kan man ta bort ett eller flera ord.

FOr att ta bort ett tecken till hdger om markdoren:
e Kilicka till vanster om tecknet som skall tas bort
e Tryck Delete (till hdger om Enter)

For att ta bort ett tecken till vanster om markoren:
e Kilicka till hger om tecknet som skall tas bort
e Tryck Backspace (tangent med vansterriktad pil ovanfor Enter)

For att ta bort ett eller flera tecken eller ord:
e Markera tecknen eller orden som skall tas bort
e Tryck Delete (eller Backspace)

For att infoga text
o Klicka dar texten skall infogas
e Skriv in texten

Ovning - Ta bort och infoga:

1. Ta bort ordet fin i exempelmeningen med Delete genom att klicka direkt till vanster om
ordet och trycka Delete tills ordet ar borta

2. Ta bort ordet valdigt genom att dubbelklicka pa ordet sa att det blir markerat och tryck
Delete

3. Aterstall meningen till sitt ursprungliga utseende genom att klicka i texten och skriva s& att
meningen aterigen lyder:
Detta ar en valdigt fin lagom lang mening att trana pa.

2.8.3 Ersatt markerad text med 6verskrivning
Om viss text skall ersattas med annan text kan det vara en liten omvég att forst ta bort den
ursprungliga texten och sedan skriva in den nya.
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For att ersatta en text med en annan:
e Markera text som skall ersattas
e Skriv ny text

Ovning - Ersétta markerad text med overskrivning:
1. Dubbelklicka pa ordet valdigt
2. Skriv utmérkt

2.9 Formatera text

Formatering av text ar en presentationsaspekt. Avsikten med formatering ar (normalt) att 6ka
lasbarheten av ett dokument, genom att framhava och ordna. Formatering kan ske pa olika
sétt, t.ex. genom variation av sjalva tecknen (typ, storlek etc) eller genom ordnande av texten
med t.ex. styckeindelning och justering. Grafiskt sakkunniga brukar rekommendera
aterhallsamhet med formatering sa att inte textens form skymmer dess innehall.

Formatering brukar indelas i tecken-, stycke- och avsnitts/dokumentformatering.
Teckenformatering ar sadan som kan goras pa ett eller flera tecken, t.ex. fetstil.
Styckeformatering ar sadan som kan goras pa ett stycke (fram till T), t.ex. centrering.
Dokumentformatering ar sadan som galler for ett avsnitt eller dokument, t.ex. sidnumrering.

2.9.1 Teckensnitt, teckenstorlek

Andra teckensnitt:

e Markera text som skall andras

e Valj nytt teckensnitt fran Teckensnitt-listan
och vélja)

Times hew Roman —~ - (genom att klicka pa pilen

Andra teckenstorlek:
e Markera text som skall &ndras

e Vilj nytt teckensnitt fran Teckenstorlek-listan 1= ~ (genom att klicka p& pilen och vélja)

2.9.2 Fet, kursiv, understruken
e Markera text
e Klicka paresp knapp ¥ & U

2.9.3 Justering
e Placera insattningspunkten i stycket som skall justeras

e Klicka pa resp justeringsknapp §|

2.9.4 Hamta format

Med hamta format (formatpensel-knappen) < kan man kopiera ett format fran en text till en
annan. Om formateringen &r lite komplicerad, kan detta innebéra en forenkling.

For att kopiera format:

e Placera markdren i text med format som skall kopieras
e Klicka pa Hamta format-knappen <

e Markera text som skall formateras
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Ovning — Formatera text:

For att formatera exempelmeningen till teckensnittet Arial teckenstorlek 14 punkter

1. Markera hela exempelmeningen genom att klicka i vénstermarginalen mitt f6r meningen
2. Valj Arial fran Teckensnitt-listan

3. Vilj 14 fran Teckenstorlek-listan

Detta ar en valdigt fin lagom lang mening att trana pa.

FOr att centrera exempelmeningen:
1. Klicka nagonstans i exempelmeningen
2. Klicka pa Centrera-knappen =

For att fetstila ett ord:
1. Dubbelklicka pa ordet valdigt
2. Klicka pa Fetstil-knappen F

For att kopiera ett format med Hamta format-knappen (fran valdigt till 1ang):
1. Klicka i ordet valdigt (som &r fetstilat)

2. Klicka p& Hamta format-knappen <*

3. Dubbelklicka pa lang

2.10 Spara, stanga, 6ppna

Spara kan man inte gora nog ofta. Det ar en enkel forsakring mot att forlora data pa grund av
stromavbrott natverksfel eller dylikt, vilket &r fruktansvart irriterande och onédigt. Man bor
lagga sig till med en vana att

1. Spara dokumentet direkt efter att det skapats

2. Spara efter varje lyckad operation dven om det blir flera ganger i minuten

Spara forsta gangen: _
e Klicka pé& Spara-knappen &l (eller Valj Arkiv/Spara som...)
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Spara som @
Sparai: | word xp -] e B - Merkbyg -
@~$Drd wp.doc

;é_';l @Bilagal ¥p.doc

Tidigare @Bilagaz xp.doc

@Wurd *p.doc
,Oz.j

Mina dokument

m

Skrivbord

=]

Favoriter

=]
7= Filnarmn:

) l Spara
Mina J

nétverksplatser  Filformat: |'-.-'-.-'|:|r|:|-|:||:|k1_|ment {* dac) ﬂ Avbiryt

e Skriv dokumentnamn (t.ex. Word xp) i Filnamn-rutan
e Valj Enhet och katalog i Spara i-listan

e Vilj Spara

Dokumentet sparas nu som Word xp.doc

FOr att spara:
o Klicka pa Spara-knappen &l (eller Valj Arkiv/Spara) (eller ctrl+s)

FOr att stanga:
e Dubbelklicka pa Systemmeny-knappen B (eller valj Arkiv/Stang)

For att 6ppna befintligt dokument:
e Klicka pad Oppna -knappen & (eller Vlj ArkiviOppna...)
e Vilj enhet, katalog och dokument

Om dokumentet varit bland de senare som anvénts finns det med en lista langst ner pa Arkiv-
menyn dar dokumentet kan 6ppnas genom att man klickar pa dokumentnamnet.

Ovning - Spara, stanga, 6ppna:

For att spara dvningsdokumentet under namnet Ord:

1. Klicka pa Spara-knappen &l (eller Valj Arkiv/Spara som...)
2. Skriv Word xp i Filnamn-rutan

3. Vilj ev Enhet

4. Vilj ev Katalog

5. Vélj OK

Observera att Word lagger till .doc automatiskt

For att stinga dokumentet Word xp.doc
1. Dubbelklicka pa Systemmeny-knappen = (eller Valj Arkiv/Stang)
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For att 6ppna dokument Word xp.doc:

Alt 1

1. Viélj Arkiv/Word xp.doc

Alt 2

1. Klicka pd Oppna -knappen & (eller Valj Arkiv/Oppna...)
2. Vélj ev Enhet och Katalog

3. Valj Word xp.doc i Filnamn-listan

2.11 Utskrift, forhandsgranska
De flesta dokument skrivs for att skrivas ut pa papper. Genom att forst forhandsgranska

dokumentet kan eventuella fel upptackas fore utskrift, vilket sparar savél tid som papper.

For att forhandsgranska:
e Klicka pa Forhandsgranska-knappen [&

FOr att skriva ut:

e Klicka pd Skriv ut-knappen & (eller Valj Arkiv/Skriv ut...)
e (Om Du valt Arkiv/Skriv ut..., Valj ev installningar)

e Vilj OK

2.12 Angra, gor om

De allra flesta atgarder man gjort kan angras. Det ar viktigt att halla huvudet kallt nar man

gjort nagot fel och inte hasta ivéag i panik. De allra flesta felsteg, inklusive att man rakat radera

all text i dokumentet, kan réttas till med hjalp av Angra-funktionen.

For att &ngra senaste atgard:
e Klicka p& Angra-knappen ?

For att angra flera atgarder:

e Klicka upprepade ganger p& Angra-knappen

For varje klickning angras en atgard (som kan goras om genom upprepa)
eller

e Klicka p& Angra-listan <7 ~

e Vilj kommando som skall angras

For att géra om senaste atgard:
e Klicka pa Gor om-knappen <

10
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3 Fortséattning ordbehandling

Ovningsexemplen i detta avsnitt utgar i de flesta fall frdn den oformaterade texten i bilaga 1.

3.1 Navigering i dokumentet

Nér ett dokument véxer i storlek dkar behovet av att forflytta sig i dokumentet. Forflyttning
kan ske med hjélp av mus eller tangenter.

Musforflyttning sker genom att man klickar pa den plats i dokumentet dar man vill infoga

insattningspunkten. Om 6nskad plats inte syns pa bildskarmen kan man forst behéva bladdra

dit.

e Radvis bladdring. Vertikal bladdring sker med Bladderfaltet till hoger pa bildskarmen. En
klickning pa en bladderpil =l visar en ny rad uppat eller nerat.

e Sidvis bladdring. Genom att klicka pa det graa faltet under eller 6ver bladderboxen L
visas nasta eller foregaende bildskarmssida.

e Stegl6s bladdring. Genom att dra i bladderboxen kan man visa valfri del av dokumentet.

Tangentforflyttning fungerar lite annorlunda an musforflyttning pa sa vis att
insattningspunkten flyttas, vilket inte sker vid musflyttning med bladderféltet.
Har foljer nagra anvandbara tangentforflyttningar:

e Nasta rad. Nedatpil

Foregaende rad: Uppatpil

Nasta bildskarmsida: PageUp

Foregaende bildskarmsida: PageDown

Nésta tecken: Hogerpil

Foregaende tecken: Vansterpil

Nésta ord: Ctrl+ Hogerpil
Foregaende ord: Ctrl+Vansterpil
Borjan pa rad: Home

Slutet pa rad: End

Borjan pa dokument: Ctrl+Home
Slutet pa dokument: Ctrl+End

3.2 Normal-, sidlayout och dispositionslage

Ett dokument kan visas i olika lagen. I Normall&age visas dokumentets text I0pande. |
Sidlayoutlage visas dokumentet som det ser ut i utskrift. I Dispositionsléage kan dokumentet
disponeras och redigeras. Disponeringen bestar i att rubriker skapas i olika nivaer. Med hjélp
av dessa rubriker kan sedan kapitel och stycken flyttas om i dokumentet. Dessutom ger det
mojlighet att visa olika delar av dokumentet. Mer om detta nedan.

13::—-

De olika lagena kan visas med hjalp av knappar nere till vanster pa bildskarmen.

For att visa i dispositionslage:
e Klicka pa Dispositionslage-knappen = (eller Valj Visa/Disposition)

11
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3.3 Rubriker

Genom att formatera rubriker ges moéjlighet att utnyttja dispositionsfunktionerna samt
mojlighet att skapa en automatisk innehallsforteckning.
| detta exempel formateras rubriker i dispositionslage men det kan ocksa géras genom
formatering med hjélp av Formatmallar-listan pa verktygsfaltet. | dispositionslage visas
foljande verktygsfalt:

48 4@ Brodeext - g 4 ¥ = v:

Skapa rubriker i dispositionslége:
e Kilicka forst pa Dispositionslage-knappen =

Ho6ja upp ett stycke till Rubrik 1:
o Kilicka i aktuell text (som skall bli rubrik)

e Klicka pd Hoj upp till Rubrik 1-knappen langst till vanster

Hoja upp ett stycke:
e Kilicka i aktuell text (som skall bli rubrik)

e Klicka pa HGj en niva-knappen nast langst till vanster “

Sanka ned ett stycke:
o Kilicka i aktuell text

e Klicka pa Sank en nivé -knappen [®
Vid varje klickning pa niva knapparna hojs eller sanks rubrikerna ett steg (mellan ett och 8)

Gora ett stycke till brodtext:
o Kilicka i aktuell text

e Kiicka pa Sank till brédtext-knappen |ﬂ

Visa viss niva ett:

e Klicka pa pilen pa listmenyn
e Vilj onskad niva

Yisa nivd 2
Yisa niva 3
Yisa niv 4
Yisa nivd 5
Yisa niva &
Yisa nivd 7
Yisa nivd 8
Yisa nivd 9
Yisa alla nivder

Visa all text:
e Klicka pa pilen pa listmenyn
e Vilj Visa alla nivaer

Ovning - Rubriker:

For att skapa rubriker i exempeldokumentet i bilaga 1:
1. Klicka p& Dispositionslage-knappen =l

2. Klicka i ordet Inledning (i textens borjan)
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3. Klicka pa Hoj en niva-knappen ﬂ (detta tilldelar raden formatmallen Rubrik 1 vilket
syns i Formatmall-listan)

Klicka pa raden Grunderna i ordbehandling (nedre delen pa sidan ett)

Klicka pd Hoj en niva-knappen Rl (till Rubrik 1)

Klicka pa raden Fortsattning ordbehandling (nedre delen pa sidan tre)

Klicka pa Hoj en niva-knappen (till Rubrik 1) *

N oo &

-

Nu &r alla rubriker av niva ett klara och man kan vél?a att visa dokumentet endast i niva ett

1. Klicka pa alternativet Visa niva 1 i listmenyn |Visa nivd 1
Dokumentet kommer da att visas pa foljande sétt:

¢ Inledning
¢ Grunderna i ordbehandling
¢ Fortsattning ordbehandling

Utseendet pa formatet kan variera nagot mellan olika datorer.

For att visa hela dokumentet:
1. Klicka pa pilen pa listmenyn
2. Vaélj Visa alla nivaer

For att skapa rubriker av niva tva (Rubrik 2)
1. Klicka i raden Oppna ett nytt dokument (nedre delen pa sidan 1 i exempeldokumentet)
2. Klicka pa en niva-knapp sa att raden far formatmallen Rubrik 2, (vilket syns i
Formatmall-listan)
3. GOr samma med raderna
Markera text
Redigera text
Formatera text
Disposition
Rubriker
Numrering, punkter
Visa/dolj styrtecken

For att skapa rubriker av niva tre (Rubrik 3)
1. Klicka i raden Kopiera, klistra in, klipp ut (pa sidan 2 i exempeldokumentet)
2. Klicka pa en niva-knapp sa att raden far formatmallen Rubrik 3, (vilket syns i
Formatmall-listan)
3. Gor samma med raderna
Ta bort och infoga
Teckensnitt, teckenstorlek
Fet, kursiv, understruken
Justering
Hamta format

1. Klicka pa alternativ Visa niva 3 i listmenyn
Dokumentet kommer da att visas pa féljande satt:

13
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¢ Inledning

¢ Grunderna_i ordbehandling
& fflp]}lm ett nvtt dokument
o Markera text
7 Redigera text

¢ Ta bort.och.infoga

Formatera text

o Teckensnitt, teckenstorlek

o Fet, kursiv.. understruken
o Justering

¢ Hamta format....
¢ Fortsatthing ordbehandling
¢  Dispogition
o Rubriker
¢ Numrering, punkter
¢ Visa/dglj styrtecken

o

3.4 Numrering, punkter

Med hjalp av knapparna Numrerad lista och Punktlista kan listor skapas.
e Markera textrader som skall numreras eller punktas

e Valj Numrerad lista-knapp = eller Punktlista-knapp =

Ovning — Numrering, punkter:
e Markera i exempeldokumentet raden
Valj Arkiv/Nytt.../OK (eller Nytt -knappen) [

o Klicka pd Punktlista -knappen i=
e Gor samma med resten av dokumentet sa att det far sasmma utseende som i bilaga 2

3.5 Specialtecken

Utover de tecken som kan registreras med tangentbordet finns det ytterligare ett antal sk

specialtecken som kan infogas i texten. Dessa nas via Infoga/Symbol.../Specialtecken-fliken.

14
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Symboler  Specialtecken
Tecken: Kortkommando:
i B+ CErERum - -
- Kork tankstreck Chrl+Murm - —
- Hart bindestreck Chrl4_
- Mjukt bindestreck, Chel4+-
L&ngt blanksteq
Kort blanksteg
1/4 |&ngt blanksteg
o HEr: blankskeqg Ctrl4+-5kift+Blankskeg
Copywright Ak
B Regiskrerat Alt+CErH+R
Ul Warumarke BlEHCEHT
g Awsnik g
1 Stvcketecken
Punkker BlEHCErH, o
- Enkelt wanster citattecken Chrl+" "
) Enkelt higer cikatkecken Chel+,'
Dubbelt wanster citattecken Crel+" " j
Autokarrigering. . . Kortkommanda, ..
Infooa | Bvbiryt |

Vissa specialtecken kan registreras med tangentkombinationer.

Hart blanksteg (ctri+skift+blanksteg) ger ett blanksteg som inte leder till radbrytning om
det kommer i slutet pa en rad. Detta visas med = nar Visa/dolj-knappen ar intryckt. Detta &r
anvandbart ndr man t.ex. har en kombination av ord, t.ex. Route 66 som man inte vill skall
delas upp pa tva rader om de hamnar i slutet pa en rad.

Mjuk radbrytning (skift+Enter) ger en radbrytning som inte ar ett styckeslut. Detta visas
med +' nér Visa/dolj-knappen ar intryckt. Detta ar anvandbart nar man vill ha en ny rad
inom ett och samma stycke, t.ex. i en punktlista.

3.6 Sidbrytning

Ett specialtecken gor att utskriften borjar pa ny sida. Detta bor anvandas dven om en naturlig
sidbrytning rakar hamna dar man vill ha den, eftersom utskrifter kan bli olika pa olika
skrivare.

For att infoga en sidbrytning:
o Valj Infoga/Brytning.../Sidbrytning/OK (eller tryck ctrl+Enter)

2IX]

" spaltbrytnin

" Textbrytning
Bevsmitksbrykningar

" Masta sida

" Lopande

" 1&mn sida

" Udda sida

K | fvbiryt

15
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3.7 Sidnumrering

Ett nytt dokument &r inte automatiskt sidnumrerat. Sidnumrering maste salunda infogas
manuellt.

For att infoga sidnumrering
e Vilj Infoga/Sidnummer...

Sidnummer

Lage:

m
i
o
=

o
L

Nederst pd sidan (sidfok)

Justering:
|H-':'ugerkant ﬂ

[v Visa pd Forsta sidan

Faormat...

Valj ev instéllningar i dialogrutan
e Vilj OK

Bvbiryk

: I

Ovning - Sidnumrering:
Infoga sidnummer i exempeldokumentet.
Klicka pa Férhandsgranska-knappen (eller valj Sidlayoutlage) for att kontrollera resultatet.

Mer om sidnumrering foljer i pabyggnadskapitlet.

3.8 Hjalp

De i programmet inbyggda hjalpfunktionerna kan nas via Hjalp-knappen i verktygsfaltet,
hjalpknappar i dialogrutor eller funktionstangent F1.

For att fa hjalp via Hjalp-knappen i verktygsfaltet @
o Klicka pa Hjalp-knappen 2
Hjalp-systemet visas:

:4 Hjdlp om Microsoft Word
T 0

Innehdl  Svarsguiden ] Index |

# Hiilp om Microsoft Word

Myheter

InfFormnation am de mya funktionema i Microzoft Word g@
och dvriga program i Microsaht Office, o

Yad vill du gérar

d

in frga har och Kicka sedan Wehbplatsen Fir Microsoft DFfice

P& webbplatzen Fir Microzoft Office hittar du [1
kornpletterande produkter, tianster ach hjslp.

Sak

Yisa hjalpinformation i~ W

Markera ett hjdlpawsnitt som du will visa: Lir dig wilka resurser sorn du kan anwinda For att
visa hjélpinformnation ndr du arbetar, 2

Hjalpavsnitt

B e bileessdsl Fiv boardilsame s ds

16
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Nér fliken Svarsguiden skrivs den uppgift in i rutan som man vill ha hjalp med, t.ex. Skapa
index. Aktuella Hjéalpavsnitt visas i fonstret.

Innehall  Svarsguiden | Index | Om att sk tt ind
m att skapa ett index

I ett index visas de termer och Zrnen sorn Farekammer i att
dokurnent i listformn tillsarmmans med de sidnummer dir de
Farekornrier, Mar du will skapa ett index markerar du
indexpostemna i dekurnentat och sarnrmanstillar sedan indexet,
Mar du markerar en indexpost ligger Micrazoft Ward il et
sérskilt XE-F3l (XE=indexpost] i dokurnentat:

Huwudpost
[ ¥E "Callisto" it "5 MAnar"

Yad will du géra?

Sk

Markera ett hjglpavsnitt som du vill visa:
Korsreferens
[ru kan skapa indexposter For filjande element:

i akk skapa etk index
Faltkoder: ¥E-Falk (Indexpost)
Skapa ett index

Faltkoder: Index-Falt

iZAra Favk ninnk&Aid allar radesnlk

# Ettord, en fras eller en syrabal,

# Ett drane sonn stricker sig dver Aera sidor,

Om fliken Innehall valjs sa visas alla hjélptexter. Det fungerar som en manual.

Do - S

Innehal l S\-'grsguiden] [dex ] T
vheter

L[] Infarmnation orn da nyva funktionema i Microsoft Word g%?‘
och Gwriga pragram i Microsoft Office.

Hialp am b

Hialpocentret far kicrozoft Wio

@ Licensavtal Fir &terfirsdlarve
@ Komma iging med Microsaft |
@ Hislpmeda! fr Microsoft Wore

Webbplatsen Fir Microsoft Office

P& webbplatsen Fir Microsoft Office hittar du
kornpletterande produkter, tidnster ach hjslp,

H F FH [F

@ Installera och felsika Word
@ & Sl ama att Anlnirmant cmakhkb e

Yiza hjalpinformation ; -‘

Om fliken Index visas kan sokning géras pa nycketbegrepp:

Innahé"] Svarsguiden Index l Andra avsnittsbrytning

1. Ange nyvckelord 1. Elickai det avwsnitt som du wvill 3ndra,
|avsnittj 2. EKlicka pd UeskriftsFormat pd Arkiv-renyn ach sedan
pé Aiken Layout.
Rensa | Sk 2. Elicka i rutan Borja nytt avenitt pd det altemativ som

beskriver war du will att det aktuella avsnittet ska birja.

2, Eller markera rvckelord

auli] Y
&, 0-format

accelerera

accent aigu

access 2000

ackive x-kankrall

adressera b’

3, Markera etk hislpavsnitt (207 hitkades

O bexbjustering och avstind
Tickars vad- Ak chuckazock Znd

For att fa hjalp via F1
e Klicka pa F1
En hjalptext visas om det som &r aktuellt for dgonblicket
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For att fa hjalp via Hjalp-knappen i en dialogruta E

e Klicka pa Hjalp-knappen

Antingen visas en hjalptext direkt eller sa visas Hjalp-markoren 2) med vilken man kan
klicka pa det objekt som 6nskas hjélp om

For att fa hjalp via Hjalp-systemet i en dialogruta )
e Klicka pa Hjalp-systemet

Ovning - Hjalp:
Ta reda pa hur avstavning av ett dokument gar till.

3.9 SOk, ersatt

Ett inte ovanligt behov vid ordbehandling ar att behova soka ratt pa ord, delar av ord eller
andra textkombinationer.

For att soka efter ett ord:
o Vilj Redigera/Sok.../Sok-fliken

Stk och ersatt

Sk ] Ersatt | catl |

Sk efter; |.ﬁ.utntext ﬂ

[ Markera alla poster som hittades i:

| J Mer ¥ | Sk nasta | Avbiryt

e Mata in sOktext i SOk efter-rutan (t.ex. Autotext)

e Valj SOk nasta

Nu visas och markeras den forsta forekomsten av det sdkta ordet.
For att soka efter nasta forekomst

e Valj SOk Nasta

For att ersatta en text med en annan:

e Vilj Redigera/Ersatt.../Ersatt-fliken

e Mata in soktext i SOk efter-rutan

e Mata in ersattningstext i Ersatt med-rutan

e Utfor ev installningar via Mer-knappen

Nu visas och markeras den forsta forekomsten av det sokta ordet.
e Valj SOk nasta-knappen om det hittade ordet ej skall ersattas
o Valj Ersatt-knappen om det hittade ordet skall erséttas

e Upprepa Ersatt eller S6k nasta tills alla ersattningar ar gjorda
OBS! Var forsiktig med att anvénda Ersatt alla-knappen. Det kan resultera i att man
ofrivilligt ersatter mer &n man tankt sig.
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Stk och ersatt

gk Ersdt ] il |

Sik efter: [word 2000 |

Ersatt med: [wiord xp |

Mer ¥ Ersatt Ersakt alla || Sk nésta | Avbiryt |

Ovning - Sok:

For att soka ratt pa ordet Autotext i exempeldokumentet
1. Valj Redigera/Sok...

2. Skriv Autotext i SOk efter-rutan

3. Vilj SOk néasta

Ovning - Ersatt:
Ersatt alla forekomster av Word med Word xp i exempeldokumentet.

3.10 Autotext

Med autotext-funktionen kan en aterkommande text matas in pa ett férenklat satt.

For att skapa en autotext

e Skriv in den text som skall infogas i dokumentet (t.ex. informationsteknik)
e Markera denna text

o Valj Infoga/Autotext/Autotext...

Autokorrigering
Autokorrigering ] Autoformat vid inskrivning l
Aukotexk l Autoformat Smarka etiketter l

[+ Wisa Auboavsiuta-férslag
Tryck pd Retur om du accepterar Autoavsiuba-firslaget

Aukotextposter:

rfotrnationsteknik Lagq kil |
KOMFIDEMTIELLT ﬂ

konfidentiglt, Sidnr, Dakum

kram

k-ara halsningar

Med wanliga halsningar

DoTUAT | Wisa werkbyogsFal |
e Skriv kortnamn i Autotextposter-rutan (t ex it)
e Vilj Lagg till
Autotextposter:
|it| Laanq kil |
lemmETmENTIFIN T Al I

For att infoga en Autotext i ett dokument:
o Kilicka dar texten skall infogas

19



Att anvanda Word xp 3 Fortsattning

e Skriv kortnamn (t ex it)
e Tryck F3

Ovning — Autotext:
Skapa autotexten it for informationsteknik och infoga den i en text.

3.11 Hall ihop med nasta

Allteftersom dokumentet forandras nar man skriver kan oonskade sidbrytningar uppsta sa att
en text som hor ihop med en annan hamnar langst ner pa en sida och resten hogst upp pa
nasta.

Ett exempel skulle kunna vara f6ljande:

Tips:

e Anvand Hall ihop med néasta i stallet for hard sidbrytning
Om dokumentet forandras skulle Tips kunna hamna langst ner pa en sida och resten hogst upp
pa nasta. | allmanhet hindrar de automatiska installningarna att detta hander med
formatmallsrubriker eller inom ett stycke. Ibland kan dock situationer uppsta som inte tacks
av dessa installningar. Det dr inte lampligt att infoga en hard sidbrytning for detta andamal om
det inte verkligen & meningen att t.ex. ordet Tips alltid skall st hogst upp pa en sida. | stallet
kan man formatera texten sa att Tips alltid skall sta tillsammans med raden under.

For att fa en text att halla ihop med nésta:

e Markera rader som skall halla ihop
(OBS! Den sista behdver inte markeras. | exemplet ovan racker det med att markera raden
med Tips.)

e Vilj Format/Stycke.../Textflode-fliken

Stycke EE

Indrag och avstdnd  Textflade l

Sidbrytning
Iv Kontroll av enstaka rader! Iv Hall ihop med nasta
[ HEll ihop rader [ sidbrytring fore

[ Urelamna radnummer

[ Awstava inte
e Markera kryssrutan Hall ihop med nasta
e Vilj OK

Om Visa/dolj &r aktiv sa att styrtecken visas, sa visas en liten fyrkant till vanster om de rader
som formaterats till att halla ihop med nésta enligt nedan:

. Tips

3.12 Linjalen

Den sk linjalen innehaller funktioner for att gora indrag och avgora var tabstopp skall

placeras.
1-2-|-1-wg-|-1-|-2-|-3-n-4-n-5-|-5-n-?-ws-n-a-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢
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Saval indrag som tabstopp ar sk styckeformateringar. Detta innebér att det indrag och

tabstopp som visas pa linjalen galler for det stycke som ar aktuellt, dvs dar insattningspunkten

finns och fram till styckets slut (T).
Om man vill att indragen eller tabstoppen skall gélla i ett helt dokument, kan man &ndra

styckeformateringen i formatmallen Normal (se avsnittet Formatmall i pabyggnadskapitlet

nedan).

3.12.1 Indrag
Indrag anvands for att sérskilja och framhéva.

For att gora indrag pa forsta raden i ett stycke:
e Kilicka i det stycke dar indrag skall goras
e Peka pé den dvre indragsknappen & och dra den till énskad position

For att gora indrag pa vanstermarginalen (dock ej forsta raden) i ett stycke:
e Kilicka i det stycke dar indrag skall goras
o Peka pa den mellersta indragsknappen -4 och dra den till énskad position

For att gora indrag pa vanstermarginalen (inklusive forsta raden) i ett stycke:
e Kilicka i det stycke dar indrag skall géras
o Peka pa den mellersta indragsknappen =5 och dra den till 6nskad position

For att gora indrag pa hégermarginalen i ett stycke:
e Kilicka i det stycke dér indrag skall @Es

o Peka pa den hogra indragsknappen -~ och dra den till 6nskad position

3.12.2 Olika indrag

Indragsmojligheterna gar att variera pa olika satt, nedan foljer tre exempel pa olika indrag.

Styckeindrag med bada marginalerna indragna:

= -|-1-|-2-|-3-|-§-|-5-|-5-u-?-u-s-u-a-u-m-|-11-|-12-(_\,-13-|-14-|-15-|- |

samm anfattningy
Detta-ar-ettexempelpa-ett-indrag-dar
béda-sidorna-ar-indragna -
mammaniattningar-kan-bara-ett-
tillampningsomrade-for-denna-
indragstyp. g

Indrag pa forsta raden:
%-|-1-|-?-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-d
Detta-stycke-visar-hur-det-ser-ut-nar-man-har-ett-indragpa-
forsta-raden -Fér-att-fa-det-drar-man-den-éwre-triangeln-till-hé ger-och-
placerar-den-pﬁ-lﬁmplig-pl&ts.ﬁ]

Héngande indrag:

21



Att anvanda Word xp 3 Fortsattning

f-|-1-|-é-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-d

Dettarstycke-visar-hur-det-ser-ut-nar-man-har-ett-hangande-indrag-pa-
forsta-raden -Foratt-fA-det-drar-man-den-undre-triangeln-till-
héger-ochplacerar-denpé-lampligplats

3.12.3 Tab

Pa linjalen finns markeringar for de tabstopp som é&r aktuella. De sma strecken pa linjalens
underkant visar var tabstoppen finns.

Om det gar, anvand hellre indrag &n tabstopp.

For att flytta ett tabstopp:

e Kilicka i det stycke dar tabstoppet skall flyttas
e Peka pa en tabstoppsmarkering

e Dra den till 6nskad plats

For att infoga ett tabstopp:

e Kilicka i det stycke dar tabstoppet skall infogas

e Klicka pa linjalen pa den plats dar tabstoppet skall infogas
En markering visas var tabstoppet finns.

For att ta bort ett tabstopp:

e Kilicka i det stycke dar tabstoppet skall tas bort

e Peka pa en tabstoppsmarkering

e Dra den utanfor linjalen eller till nd&rmaste tabstopp till hdger

Ovning - Indrag och tab:
Prova de olika indragstyperna pa exempeltexten i bilaga 1.

3.13 Fotnoter

Fotnoter kan placeras l6pande pa respektive sida eller i slutet pa dokumentet. Har visas hur
sidovisa fotnoter skapas.

For att infoga en fotnot:
e Klicka dar fotnot! skall infogas
¢ Vilj Infoga/Referens/Fotnoter och slutkommentarer...

| Referens L4 m Fotnoker och slutkommentarer, ..
Ca | _ .

! Detta ar en fotnot.
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|Si|:|ans nederkant j
" slutkommentarer: | J
Konvertera. ..
Formak
Talformat: |1J 2,3, . ﬂ

Egna tecken: Symbaol. ..
Béria med: 1 El:

Mumrering: ||_|'j|:|a|'||je j

anvand andringar
Anvand i; |Detta avsnitk j

Infoga | fvbiryt | |

e Vilj OK

Fatnater |Alla Fotnoker ¥  Sk3ng

L Dettarar-en-f otnoty]

e Skriv fotnoten

e Valj Stang i fotnotsféltet nar fotnoten &r fardigskriven. Detta galler Normalléage. (I
sidlayoutlage redigeras fotnoten pa den plats dar den hamnar vid utskrift.)

3.14 Tabeller
Med hjélp av tabeller kan strukturerade uppstallningar skapas.
For att skapa en tabell:

o Klicka dar tabellen skall infogas
e Vilj Tabell/Infoga/Tabell...
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2]

Infoga tabell

Tabellstorlek,

antal kalumner: E] =

ankal pader: Z =
Aukopassa

{* Fast kolumnbredd: Lok El:

(" Autopassa efter innehillzt

" Autopassa efter Fanstret

Tabelformat: Tabellrutnat

| Spara matten for nya tabeller

[ o ]

Avbiryt

Autafarmat, .,

e Vilj (eller skriv) antal kolumner och rader (t.ex. 3 och 4)

e Vilj OK

Da nagon del av tabellen ar markerad ser linjalen ut som foljer:
-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5ﬁ-s-l-

For att infoga kolumner i tabellen

e Markera en kolumn i tabellen genom att klicka pa kolumnens dvre kant
e Vilj Tabell/Infoga/Kolumner till vanster (eller Kolumner till héger)

For att infoga rader i tabellen

? '

|8|

|\3|

P AL

e Markera en rad i tabell genom att klicka till vanster om raden
e Vilj Tabell/Infoga/Rader ovanfor (eller Rader nedanfdr)

For att andra kolumnbredd i tabell:

e Markera hela eller del av den kolumn som skall breddandras
e Dra kolumnbredd-markeringen “E11 till 6nskad position

Aven indrag kan andras for en tabellkolumn genom justering av linjalen.

Ovning — Tabell:

Skapa foljande tabell:
Valuta Kurs
Dmark 4,32
Dollar 7,99

|12|

|13|

|14|

|15|

|1E|
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3.15 Ramar
Ramfunktionen kan anvéndas pa tabeller och stycken for att rama in dessa.

For att rama in en tabell:

e Markera tabellen som skall ramas in
e Vilj Ram-knappen L
Ram-verktygsfaltet ser ut som foljer

O-7-A-.
B H &SNS
BB E]

e Vilj Alla kantlinjer-knappen &

FOr att rama in ett stycke:
e Kilicka i stycket som skall ramas in
e Vilj Ram-knappen L

Ovning - Ram:
Rama in foljande tabell:

Valuta Kurs
Euro 9,19
US Dollar 7,38

3.16 Stavning

En stavningskontroll bor alltid genomfaras pa dokument
I Word visas ord som inte finns i stavningskontrollens ordlista med ett rétt streck under. Text
som kan innehalla grammatiska fel visas med ett gront streck

FOr att ratta ett rodmarkerat ord:
e Klicka med hogerknappen pa ordet
e Vilj ev ndgot alternativ (om det finns?)

For att korrigera en gronmarkerat® text:
e Klicka med hogerknappen pa texten
e Begrunda den text som visas. Det &r inte alltid relevant.

For att starta stavnings- och grammatikkontrollen pa hela dokumentet sekventiellt:
e Kilicka i borjan av dokumentet

e Klicka p& Stavning och grammatik-knappen %

Féljande dialogruta visas:

2 Och om det &r ratt. Alternativet "hdgerknappen” ar inte det ratta alternativet ©
® Har star “gronmarkerat” med avsikt eftersom en felaktig grammatisk béjning av ordet leder
till gromarkering.
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Stavning och grammatik: Svenska (Sverige)

Inke i ardliskan:

Om ordet 1 Forslag-histan ar det som skall # | | Ignorera en ging |
ersatta ordet 1 Inte 1 ordhstan-rutan:

Ignorera alla |

» Lagaq kill i ordlista |

Firslag:
Andra |
findra alla |
J autokarrigering |
Crdlistans sprak: |Svenska [ Swerige) ﬂ

[v Grammatikkontrol
Alkernativ, . | Avbiryt |

Om ordet i Forslag-listan ar det som skall ersétta ordet i Inte i ordlistan-rutan:
e Vilj Andra

Om ordet i Inte i ordlistan-rutan skall vara kvar i texten

e Vilj Ignorera en gang (eller Ignorera alla om det skall &ndras fler ganger)
Om ordet i Inte i ordlistan-rutan skall 1aggas till ordlistan

e Vilj Lagg till

| exemplet ovan valjs Ignorera en gang aven om forslaget ar relevant pa sitt sétt.

3.17 Andra punkttyp
Punkterna i en punktlista kan se ut pa olika satt.

For att andra punkttyp:

@ Valj Format/Punkter och numrering.../Punktlista/Anpassa.../Tecken...
@ Valj punkttyp

® Vilj OK/OK

3.18 Snabbredigering

Det snabbaste séttet att kopiera/klippa ut och klistra in &r for det mesta att markera texten som
skall kopieras/klippas ut och sedan dra den till den plats dér den skall klistras in. Om texten
skall kopieras halls ctrl-tangenten ner nar texten slapps.

For att snabbflytta text:

e Markera texten som skall flyttas

o Peka pa det markerade omradet och dra dit dar omradet skall klistras in
e Slapp musknappen

For att snabbkopiera text:
e Markera texten som skall flyttas
o Peka pa det markerade omradet
o Hall ner ctrl-tangenten
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o Dra dit dar texten skall klistras in
e Slapp musknappen
o Slépp ctrl-tangenten
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4 Pabyggnad ordbehandling

Ovningsexemplen i detta avsnitt utgar i de flesta fall fran texten i bilaga 1 och 2.

4.1 Rubriknumrering

| PM och uppsatser &r det vanligt att numrera kapitel och underkapitel. Detta kan hanteras
automatiskt om man formaterat rubrikerna till formatmallarna Rubrik 1, Rubrik 2 etc (se
Rubriker i kapitlet Fortsattning ordbehandling).

For att numrera kapitel rubriker i ett dokument:
e Vilj Format/Punkter och numrering.../Flernivalista-fliken

Punkter, och numrering

Punktlista l Mumrerad lista  Flernivlista Listﬁ:urmatmallar]

1] 1. o
a 1.1. b
Ingen )
i 111
Artikel 1. Fubrik 1 Rubrik 1 I. Rubrik: 1 Wapitel 1 Rubrik
Aysnitt 1.01 R 1.1 Rubrik & & Rubrik 2 Rubrik Z
(&) Rubrik 3 1.1.1 Rubrik 3 1. Rubrik : Rubril 2
(= - anpassa...

(] 4 | Avbryt |

e Vilj 6nskat alternativ. (I figuren ovan ar det alternativ valts som anvands i detta
kompendium.)
e Vilj OK

For att forandra rubriknumreringen (t.ex. oka avstandet mellan numreringen och rubriken):
e Vilj Format/Punkter och numrering.../Flernivalista-fliken/Anpassa...
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Format far liskttecken %

MivE Talformat:

1 |1.1
3 Listtecken: Btiria med: Mer ¥
4 = —
: Lz .. =] |t =
& Féregiende Exermpel
7 nivAnunmmer ; 1 Fuubritc 1
g .
9 | - Teckensnitt... 1.1 Rubrik 2
Placering av listkecken 1.1.1 Rubrik 3
|'u'.§nster - | Justerad kil |0 cm = 1 :II 1 1 i”:ﬁt 1 .
L B I B on
. 1.1.1.1.1.1 Rubrik &
Placering av bexk 1111111 ]
Tabbavstand efter: 1111111 H{"E”E '?k .
....... uon
[Lozem 2 Inchagtil: [Lozem 2 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Rubrik 9

e Utfor ev andringar

Har behandlas en niva i taget. Vilken niva som &r aktuell visas till vanster i dialogrutan. For
att andra niva klickar man pa respektive niva i Niva-listan.

e Vilj OK/OK

Ovning - Rubriknumrering:
Numrera rubrikerna i exempeldokumentet i bilaga 1.

4.2 Innehallsférteckning

For att skapa en innehallsforteckning kravs att dokumentet har rubriker som ar formaterade
till Rubrik 1, Rubrik 2 etc. (se kapitlet Rubriker i Fortsattning i ordbehandling).

For att skapa en innehallsforteckning av kapitelrubriker:
e Klicka pa den plats i dokumentet dér innehallsforteckningen skall infogas
¢ Vilj Infoga/Referens/Index och forteckningar.../Innehallsforteckning-fliken
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Index och forteckningar,

Index  Inmehdllsfarteckning l FigurFérkeckning l Cikatfarteckning l

Farhandsgranska Farhandsgranska webbsida
RUBRIK 1 1 :‘ RUEBRIK 1 :‘
Rubrik 2 3 Rubrik 2
Fuhrik 3 5 Rubrik 3
v Wisa sidnummer Iv Anvand byperlankar i stallet far sidnummer

[v Hogerjustera sidnummer

TabbutFylinad: -

Allrmant
Format: |K|assiskl: - Wisanivder: |3 =
Fr&n mall
Wisa werkby glkernativ, .. | |
— |Distinkk
Stilige
Modernt ik | Awbryt |
[ty
e Valj onskat format t.ex. Klassiskt
e Vilj OK

Nar dokumentet andras, andras inte innehallsforteckningen automatiskt. Hur detta gar till
visas nedan.

For att uppdatera innehallsforteckningen:

e Klicka med hogerknappen i innehallsforteckningen
Foljande meny visas:

Klistra in

2 @

IIppdatera Falk

Redigera Falt. ..
Waxla Faltkoder

A Tecken...
=7 Stycke...

*—  Punkter ach oumrering. ..

e Valj Uppdatera falt
Féljande dialogruta visas:
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Uppdatera innehallsfarteckning @@

Inneh&llsfarteckningen uppdateras, Yalj etk av
alkernativen:

{* i ppdatera endast sidnurmer

(" Uppdatera hela babellen

(04 | Avbryt

e Om endast brodtext skrivits in, dvs inga nya eller &ndrade rubriker, sa kan OK vaéljas
direkt.

e Vid osékerhet, vélj Uppdatera hela tabellen

e Vilj OK

Observera att man kan ga till en viss sida genom att klicka pa sidnumret i en
innehallsforteckning.

Ovning - Innehallsforteckning:
For att skapa en innehallsforteckning i exempeldokumentet i bilaga 1:
1. Gatill borjan av dokumentet

2. skriv Innehallsforteckning 2-3 rader fére forsta rubriken, Inledning
Observera att rubriken till innehallsforteckningen inte bor formateras med Rubrik 1,
Rubrik 2 etc, eftersom den da kommer med i innehallsforteckningen, vilket &r onddigt.
(Om rubriken automatiskt forvandlas till nagon rubrik-formatmall, skapa en speciell
formatmall for rubrik till innehallsforteckning, se Formatmall nedan.)

Klicka pa raden efter

Vilj Infoga/Referens/Index och forteckningar.../Innehallsférteckning-fliken

Valj Klassiskt

. Vélj OK

Skall resultera i foljande:

o Ul s w

Ver-4.0-2004-09-05
1

1
Ordbehandling-tér-PM-och-uppsatsskrivningy

med-Word4
iy

Anders- Awdic
T

l
Innehallsforteckningd

1 -+ INLEDNING -+ 19

2 -+ GRUNDERNA-I-ORDBEHANDLING -+ 29

A1 x Fmmasnondboassrbd da Tl e d o -0

4.3 Bokmarke

Om nagon del av dokumentet gors till ett sk bokmérke, sa kan man forflytta markoren till
denna del genom att trycka F5 och valja bokmarkesnamnet fran en lista. Man kan dven
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referera till bokmarket pa annan plats i dokumentet. Denna referens kan uppdateras vid behov,
dvs nar dokumentet &ndras.

For att skapa ett bokmaérke:

e Markera text som skall bli bokmarke

e Vilj Infoga/Bokmarke...

e Skriv namn pa bokmaérket i Bokmarkesnamn-rutan
e Vilj Lagg till

Bokmadrke

Bokmarkesnamn:

Falref
uppdat_innehSllsFark

Sortera efter: ™ Mamn Plats
[ Dolda bokmérken

Laaq kil | | |

For att ga till ett bokmaérke:
o Tryck pa F5 (eller Valj Redigera/Ga till...

5ok och ersdtt

ok | Evsat  GAtil

=4 kill: Y&l bokmarkesnamn:

=

Kornrmenkar
Fobnat
Shutkommentar ﬂ

| i3 kil | Stang

e Valj bokmarke i Ga till-listan
e Vilj bokmarkesnamn i VValj bokméarkesnamn-listan
e Vilj Gatill

For att med en korsreferens referera till sidan dar ett bokmérke finns (se dven avsnitt 4.9):
e Skriv text dar referensen skall sta

t.ex.: Som behandlas pa sidan
e Vilj Infoga/Referens/Korsreferens...
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Korsreferens E|E|
Referenstyp: Referera till:
[Bakmarke | T ———

[v Infoga som byperlank | Iokludera ovan/nedan
Till bokrnarke:

uppdat_innehallsfart

=
Infoga | avbiryt |

e Vilj Bokmaérke i Referenstyp-listan

e Vilj Sidnummer i Referera till-listan

o Vilj det sokta bokmarket i Till bokméarke-listan
e Vilj Infoga

e Vilj Stang

Om dokumentet redigeras om maste korsreferenserna uppdateras. Enklast &r att markera all
text i hela dokumentet. Dett utfres genom att antingen a) trippelklicka i vénstermarginalen,
b) trycka ctrl+a eller genom att vélja Redigera/Markera allt. Sedan kan man hogerklicka i
vanstermarginalen och vélja Uppdatera falt (enligt ovan).

4.4 Sidhuvud och sidfot

Ett dokument kan innehalla aterkommande text (eller bilder) i sidhuvudet eller i sidfoten. For
att variera sidhuvud- eller sidfotstexten mellan t.ex. olika kapitel maste en avsnittsindelning
av dokumentet goras (se nedan).

For att skapa ett sidhuvud
¢ Vilj Visa/Sidhuvud och sidfot

Féljande dialogruta visas:
Sidbueud -Avsnitt 4-

tt anvanda"Word- - 4-Pébygenady
£R

Sidhuyud och sidfot -

Infoga Aukokext = = e BB EF O, st

Skriv in 6nskad text
e Vilj Stang

For att vaxla mellan sidhuvud och sidfot:
e Kilicka pa Véaxla mellan sidhuvud och sidfot-knappen =

Om det galler ett dokument som man skriver pa ofta och lange, t.ex. en uppsats, kan det vara

lampligt att infoga aktuellt datum i sidfot eller sidhuvud, for att undvika att blanda samman
olika versioner av dokumentet. Detta tas bort nar dokumentet &r fardigskrivet.
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For att infoga aktuellt datum i sidhuvudet
¢ Vilj Visa/Sidhuvud och sidfot

e Kilicka pd Datum-knappen
e Valj Stang

For att skapa ett streck under sidhuvudet:
e Skapa sidhuvudet
) Klicka i sidhuvudet

45 Avsnitt

Vissa formateringar kan bara goras om dokumentet delas in i avsnitt. Exempel pa detta ar
"Sidnumrering fran sidan 1 inne i dokumentet” eller "Olika sidhuvudtext i olika kapitel”.

For att skapa en avsnittsbrytning i ett dokument:

o Kilicka dar avsnittsbrytningen skall placeras (direkt fore det tecken som skall bli det forsta i
nésta avsnitt)

¢ Vilj Infoga/Brytning.../Avsnittbrytningar Nasta sida/OK

Om Visa/dolj ar aktiv sa att styrtecken visas, sa visas foljande da avsnittsbrytning infogats:

n Avsnittsbrvtning {nasta sida)

- 1-Inledningq

Aswsikten-med-PM--och- uppsatsskrivning ar-att-formedla-ndgot. -Férmedlandet-kan-bli-mer
eller-mindre-lyckat-bercende-pé-hur-man-valier-attepre sentera-sitt-budskap -Om- romsorg: laggss

- N s P S T U, (R, D Sy T i IO I | . D

4.5.1 Sidan 1 pa annan sida an forsta sidan

| ett dokument med forstasida och innehallsforteckning kan det vara lampligt att
e undertrycka sidnumret pa forsta sidan

e sidnumrera innehallsforteckning med romerska siffror

e borja med sidan 1 dar huvudtexten borjar

For att astadkomma ovanstaende:

A. GOr avsnittsbrytningar

Infoga avsnittsbrytningar (nésta sida) i dokumentet dar det skall vara
e 4ndring pa sidnumreringen (t.ex. direkt innan Inledningen i brodtexten)
e andring av sidhuvud eller sidfot

B. Ga till allra forsta sidan och infoga sidnummer
e Valj Infoga/sidnummer.../OK

C. Gor foljande installningar for varje avsnitt :
Borja fran det forsta avsnittet och ga framat i dokumentet.
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o Skall forsta sidnumret i avsnittet synas?
Om inte, kryssa bort alternativet.

Sidnummer E| E|
Lage: Exempel

‘Mederst pa sidan (sidfok) j

Juskering:

|Hﬁgerkant j

v Yisa pd Forsta sidan

Format. ..

e Vilken sorts sidnumrering skall det vara?
Detta val far man genom att klicka pa Format...-knappen

Sidnummerformat E| FZ|

Rummerformat;

% (L

Aebryt

| Inkludera kapitelnummer |

Il, i, i, ...

1-1, 1-A
Sidnurmrering
{* Fortsatt frin Faregdende avsnitk

" Btrja med: El:
K, | avbiryt

e Skall sidnumreringen fortsatta fran foregaende avsnitt?
Detta val far man genom att klicka pa Format...-knappen

Om man vill att sidnumreringen skall fortsatta med utgangspunkt fran foregaende avsnitt valjs
detta alternativ. Om man vill borja pa annan siffra, t.ex. 1 sa véljs detta.

Exempel:
Gor avsnittsbrytning fore Inledning och fére Innehallsforteckning.

Markera sidan 1
Infoga/Sidnummer...
Avmarkera Visa pa forsta sidan

Markera Innehallsférteckning

Markera Inledning
Infoga/Sidnummer.../Format.../Nummer format iii
Borja med 1

Markera Inledning
Infoga/Sidnummer.../Format.../Borja med 1
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Ovning - Avsnitt:

Formatera exempeldokumentet sa att det blir som i bilaga 2:
1. Formatera forsta sidan enligt bilaga 2

2. Infoga en sidbrytning direkt fore Innehallsforteckning

3. Infoga en avsnittsbrytning direkt fore Inledning

4. Folj instruktionerna ovan fr.o.m. punkt 2

4.5.2 Olika sidhuvud i olika avsnitt

| ett dokument kan det vara énskvart att variera sidhuvudet eller sidfoten i t.ex. olika kapitel.
For att astadkomma detta maste dokumentet delas upp i avsnitt eftersom sidhuvud eller sidfot
géller for ett avsnitt. Manipulering av sidhuvud/sidfot gérs med hjalp av féljande meny, som
visas med hjalp av Visa/Sidhuvud och sidfot:

Sidhuvud och sidfot hd

Infoga Autotext ~ B2 B &y B2 E F O, sang

Observera att den femte knappen fran hoger Samma som féregaende-knappen ** ar
"intryckt”, vilket innebar att det aktuella avsnittet innehaller samma sidhuvud/sidfot som det
foregaende. Da man klickar pa denna knapp avaktiveras denna funktion, vilket gor det mgjligt
att skapa olika sidhuvud/sidfoter (sidfotter?).

For att skapa olika sidhuvuden i olika avsnitt i ett dokument med flera avsnitt:
e Kilicka i det forsta avsnittet

¢ Vilj Visa/Sidhuvud och sidfot

e Skriv in sidhuvudtext

e Vilj Visa nasta-knappen |'f'llr (for att komma till n&sta avsnitt)

e Vilj Samma som féregaende-knappen for att avaktivera denna funktion
e Skriv sidhuvudtext for detta avsnitt
e Upprepa de tre senaste stegen tills samtliga avsnitt ar behandlade

4.5.3 Dubbelsidiga dokument

Ett inte ovanligt 6nskemal vad géaller dubbelsidiga dokument ar att kapitel pabdrjas pa udda
sida, dvs pa hogra sidan i ett uppslag. Detta kan astadkommas genom att gora speciella
avsnittsbrytningar fore varje kapitel.

For att skapa avsnittsbrytning for udda sidor:

e Placera insattningspunkten, genom att klicka direkt fore det forsta tecknet i kapitlet
e Vilj Infoga/Brytning.../Avsnittsbrytningar Udda sida

e OK

Med dubbelsidiga dokument kan man ha ett fast sidhuvud pa vénster uppslag (jamn sida) och
ett kapitelberoende sidhuvud pa hoger sida. Man bor ocksa tanka pa att placera sidnumrering
konsekvent vid dubbelsidiga dokument. Detta astadkommes via
Infoga/Sidnummer.../Justering-listan, dar man kan vélja Insida eller Utsida.

36



Att anvanda Word xp 4 Pabyggnad

4.6 Index

Ett index eller sakregister gor det l&ttare att hitta centrala begrepp och referenser i
dokumentet. Skapar index gér man i tvd moment. Dels skall indexord markeras i texten dels
skall sjalva registret skapas.

For att markera indexord i texten:
Alt 1:

o Markera ordet som skall indexeras (t.ex. genom att dubbelklicka pa ordet)
o Vilj Infoga/Referens/Index och forteckningar.../Index-fliken

Index och forteckningar,

Férhandsaranska
Albémiz, Isaac, 2 i‘ Tvp: * Medindrag © Kompakk
Ampico. Se planocla
Beethowven, Ludwig van
farhallande till George Sand Sprék: |svenska (Sverige) =
Appassionata, 4
Diabelvanationerna, 3

Spalter: ? =

*

[ Hogerjuskera sidnummer

[

Format: |Fr§n mall ﬂ

Markera indexord. . | Eutcumarkﬂra...| &ndra. .. |

(04 | Avbryt |

e Vilj Markera indexord...
| dialogrutan som visas:

Markera indexord

Index

Huyudposk: W
LInderpost:

Alkernativ

" Korsreferens: |.5'e
* paktoell sida
" Sidintersyall

Bokmarke: | ﬂ

SidnurrmetFarmat:
[ Fet
[ Eursiv

Denna dialogruka Farblir Sppen s& att du kan markera flera

indexposker,
Markera | Markera alla Bvbiryt
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e Vilj Markera
e Vilj Stang

Alt 2:

Ett lite snabbare sétt att markera index-ord

e Dubbelklicka pa ordet som skall indexeras
e Tryck alt+skift+X

e Tryck Enter/Enter

Om Visa/dolj ar aktiv visas ett styrtecken i texten enligt foljande:
oumentd]

1Wda.cida hreand himra.cidand.att aenlor Tlatta Tan Sotadlenmmman.

Det ar den text som star mellan citationstecknen som hamnar i registret. Denna kan redigeras.
(I exemplet ovan har forsta bokstaven andrats fran liten till stor.) Om flera likadana ord
indexeras kommer de sidor som ordet finns pa att raknas upp efter ordet i index. Se t.ex. ordet
Styrtecken i detta kompendiums index.

For att skapa index:

o Kilicka dar sakregistret skall infogas

¢ Vilj Infoga/Referens/Index och forteckningar.../Index-fliken

e Vilj formattyp fran Format-listan t ex Klassiskt

e Vilj OK

Ett exempel pa index finns i det fardiga exempeldokumentet och i detta dokument.

For att uppdatera index: (se dven sid 30)
o Klicka med hdgerknappen i index
e Valj Uppdatera falt

Ovning - Index:

Skapa ett Index i exempeldokumentet:

Markera de indexord som skall vara med i registret

Valj en plats (t.ex. i slutet av dokumentet) for index och klicka dar
Skriv Index och tilldela formatmall Rubrik 1

Gor ev en avsnittsbrytning direkt fore ordet Index

Klicka under rubriken

Infoga index enligt anvisningarna ovan

oukrwbhE

4.7 Formatmall

Anvandning av formatmallar gor det mojligt att dndra texters utseende i ett helt dokument pa
ett ganska enkelt sétt*. Det ger ocksd mojlighet att kunna formatera vissa texttyper pa ett
likartat satt, genom att helt enkelt tilldela en text ett visst format. Word innehaller fran borjan
ett antal fardiga formatmallar, som kan anvéndas eller som tilldelas automatiskt t.ex.
formatmallen Fotnotstext. Brodtext skrivs normalt med formatmallen Normal. Nedan visas
dels hur man andrar en befintlig formatmall och dels hur man skapar en ny formatmall.

4.7.1 Andra formatmall
For att dndra befintlig formatmall:

* I varje fall enklare &n att séka igenom ett helt dokument for att andra varje férekomst.
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e Placera markoren i en text med det format som skall &ndras (kan man se i listrutan

Formatmallar)

e Vilj Format/Formatmallar och formatering...

Till hdger om dokumentet visas ett antal alternativ for hantering av format och formatmallar

e Formatmallar och formatering * X

Formatering av markerad text

Hormal

Markera alla Myt Format

¥ilj vilken formatering som ska anvandas
[ I

o Hall markoren pa namnet pa formatmallen som skall &ndras
Mormal v

Mormal @ Teckensnitk:(Skandard) Times Mew Roman, 12
pt, Svenska (Sverige), vanster, Radavstnd: enkelt,
Kontrall av enstaka rader

e Klicka pa pilen

Mormal E|

1 Markera alla 1242 instanser
Sndra...
1. H
e Vilj Andra...
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Andra formatmall

Egenskaper

Marnn: o mal

Formatmall Fér Féljande stycke: 11 Mormal

Formak

Tirmes Mew Roman - (12 - F & U év
= ===|_ = == E2|= =

Teckensnitt:{Standard) Times Mew Foman, 12 pt, Svenska (Sverige),
Yanster, Radavstdnd: enkelt, Kontroll av enstaka rader

[ Lagg kill i dokurmertrmallen [ Uppdatera aukomatiskt

Format - Ik | Avbirwt

e UtfOr andringar t.ex. andring av Teckensnitt
e Vilj OK

4.7.2 Ny formatmall
For att skapa en ny formatmall:
e Vilj Format/Formatmallar och formatering...

e Vilj Nytt format
Nytt Format E|E|

Egenskaper

Marmn:

Typ:

El
Formatmall baserad pd: | 11 Mormal j
=l

Formatmall far Faljande styvcke: | 1| Formakmalll
Farrmak
Times Mew Faman - (12 F *# U & -

i
1]
Il
-+
Il
+
Il
[T}
i
[T}
m

e Skriv namn pa formatmallen i Namn-rutan
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o Vilj vilken typ av formatering som mallen skall omfatta (stycke, tecken, tabell eller lista)
Stycke-listan

e Vilj formatmall som den nya mallen skall baseras pa i Formatmall baseras pa-listan (for
det mesta kan Normal-mallen anvéndas)

e Viljev Tecken i Typ-listan (for att det skall vara méjligt att tilldela formatmallen pa del
av ett stycke, t.ex. ett ord)

e GOr formatering med hjélp av knappar och listor i dialogrutan

e Vilj OK

For att formatera med den nya formatmallen
e Placera markdren i det stycke som skall formateras
e Vilj det nya formatet

Ovning - Formatmall:
For att &ndra teckenstorleken i Normal-mallen till 13 punkter.

1. Klicka i en text med Normal-format

2. Vélj Format/Formatmallar och formatering...

3. Hall markoren pa namnet pa formatmallen som skall &ndras
4. Klicka pa pilen

5. Vilj Andra...

6. Skriv 13 i Teckenstorlek- listan

7. Vilj OK

For att skapa formatmallen Ovningstext som visar text i Courier New 11 punkter:
Valj Format/Formatmallar och formatering...

Valj Nytt format

Skriv Ovningstext i Namn-rutan

Valj Stycke i Stycke-listan

Vélj Normal i Formatmall baseras pa -listan (om den inte redan &r automatiskt vald)
Valj Courier New i Teckensnitt-listan

Valj 11 i Teckenstorlek -listan

8. Vilj OK

Nu kan formatmallen Ovningstext valjas fran Formatmall-listan om man vill tilldela den till
en markerad text.

NoogkrwnpE

4.8 Figurer och figurbeskrivningar

| dokument kan bilder, figurer, tabeller och diagram infogas. Numrerade beskrivningar till
dessa kan ocksa infogas sa att de omnumreras automatiskt nar dokumentet andras.

For att infoga en bild:

Valj Infoga/Bildobjekt...

Vilj ClipArt eller Fran Fil...

Om ClipArt, vélj ClipArt-bild

Om Fran fil..., valj enhet, katalog och bild-dokument
Valj Infoga

Beskrivningar kan knytas till olika typer av objekt, till bilder, tabeller, diagram, markerad text
etc. Beskrivningen kommer att gélla det som ar markerat nér beskrivningen skapas.
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For att skapa en figurbeskrivning:
e Markera den figur/tabell/diagram/text etc. som skall foérses med beskrivning
¢ Valj Infoga/Referens/Beskrivning...

Beskrivning:

|Figur 1

Alernativ
Eikett:  |Figur |

Lage: |Lln|:|er markerat objekk ﬂ

My etikett, .. | | Mumrering. .. |

Autobeskrivning. .. | (0] 4 | Bvbiryk |

Figur 1 Hlustration till figurbeskrivning.

o Vilj Etikett-typ i Etikett-listan {Figur | Formel | Tabell}

o Vilj lage 1 Lage-listan {Under markerat objekt | Ovanfor markerat objekt)
| exemplet ovan valjs Figur

o Komplettera texten i Beskrivning-rutan
| exemplet ovan véljs Under markerat objekt

e Vilj OK

For det mesta uppdateras figurer automatiskt, men om sa inte &r falllet:
For att uppdatera figurbeskrivning-numrering: (se dven sid 30)

e Trippelklicka i vanstermarginalen

o Klicka med hdgerknappen i dokumentet

e Vilj Uppdatera falt

Ovning - Figurer och figurbeskrivningar:

For att skapa beskrivningen ovan (Figur 1 Illustration till figurbeskrivning)
Markera bild (infoga en exempelbild fran ClipArt som 6vning)

Valj Infoga/Referens/Beskrivning...

Valj Figur i Etikett-listan (om alternativet inte redan &r valt automatiskt)

Vélj Under markerat element i Lage-listan (om alternativet inte redan &r valt
automatiskt)

Klicka efter texten Figur 1 i Beskrivning-rutan

el N>

Skriv Ilustration till figurbeskrivning
Vilj OK

©No G

Tryck mellanslag en gang (for att inte beskrivningen skall komma for tatt inpa etiketten)
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4.9 Korsreferenser

Med hjalp av funktionen korsreferens kan referenser av typen “se figur 3” eller se sid 32”
goras pa sa satt att referensen forandras anpassas nar dokumentet forandras. Korsreferenser
kan bl.a. goras till rubriker, bokmarken, figurer och tabeller.

For att skapa en korsreferens:
o Klicka dar referensen skall sta (och skriv ev lamplig text t.ex. se figur pasid)
e Vilj Infoga/Referens/Korsreferens...

Referenstvp: Referera till;

Mﬂ |Ru|:uriknummer j

v Infoga som byperlank | Inkludera ovan/nedan
Till rubrik:

1 Inledning
2 Grunderna i ordbehandling
2.1 Starta word
2.2 Menyer och verkbvgsFalk i whord
2.2.1 Menwer
2.2.2 YerkbyosFalk ﬂ

Infoga | Avbryt |

o Vilj referenstyp (Rubrik, Bokmarke, Figur etc.) i Referenstyp-listan

e Vilj vad referensen skall referera till (Text, Sidnummer etc.) i Referera till-listan

e Vilj vilken specifik forekomst som det skall refereras till i den nedre listan (listan far olika
etiketter beroende pa referenstyp)

e Vilj Infoga

e Vilj Stang

Observera att da kryssrutan Infoga som hyperlank ar markerad (som i exemplet ovan) sa kan
man ga till referensen genom att klicka pa korsreferensen om man haller ctrl nedtryckt.

For att uppdatera korsreferenser: (se dven sid 30)
e Trippelklicka i vanstermarginalen

e Kilicka med hogerknappen i dokumentet

e Vilj Uppdatera falt

Ovning - Korsreferens:

For att skapa en korsreferens till figuren i kapitlet Figurer och figurbeskrivningar ovan
Klicka dar referensen skall sta

Skriv se figur

Valj Infoga/Referens/Korsreferens...

Valj Figur i Referenstyp-listan

Valj Endast etikett och nummer i Referera till-listan

Valj Figur 1.. 1 Till beskrivning-listan

Valj Infoga

Valj Stang

NGO~ wWNE
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Korsreferens E| Pz|

Referenstyp: Referera kil
|Fi|;|ur j ‘Endast etiketk och nummer j

[v Infoga som hyperlank |
Till beskrivning:

Figur 1 Illuskration till Figurbeskrivning,

=
Infoga | Bvbiryt |

4.10 Attrita

Da man behover illustrera eller fortydliga en argumentation e.d. med en figur kan man rita
den sjalv med de ritverktyg som finns pa Rita-verktygsfaltet.

For att rita en egen figur:
e Klicka pa Rita-knappen &
Ricghiekt » [y Figwer- ~ W O E 4l 2 2 - L-A-=E=E 8B @.

e Vilj verktyg genom att klicka pa en knapp och sedan dra pa dnskat satt dar figuren skall
ritas
Ritning sker i Sidlayoutlage

Nedan visas fran vaster till hoger en rektangel, en textruta, en ellips och en linje

Detta ar en Q I
ruta

Ovning - Ritning:

Skapa foljande figur:
" System-
Anvandare utvecklare
e e

4.11 Word och Excel

Excel-blad eller diagram kan infogas i Word-dokument, vilket innebar att bladet/diagrammet
kan redigeras i Word med tillgang till alla Excelfunktioner. Excelblad kan antingen skapas i
Word eller importeras fran Excel.
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For att skapa ett Excelblad i Word:

e Klicka pa knappen Infoga Microsoft Excel-kalkylblad

e Kilicka i matrisen for att vélja antal rader och kolumner

Excel startas och efter en stund visas foljande blad. Observera att knappar och menyer &ar
Excels. | detta lage kan kalkylarbete utforas i Excelbladet.

A_| B c =
21| 1 —
{2 f
13 d
44 4 » mi\Bladl/ |4 | 2l

Da man klickar utanfor objektet kommer Excelbladet att se ut som féljer:

For att aktivera Excel dubbelklickar man pa Excelbladet.

Ovning:
Skapa ett Excelblad i Word och utfor féljande kalkyl:

Andel genieri varlden

Typ Andel

Markingar 45

Yastmanlédnningar 45

Cvriga 10

100
1

4.12 Spalter

En text kan skrivas i spalter om sa 6nskas.
Tabell

funktionen (se ovan) kan anvéndas for att skapa fasta spalter medan Spalt-funktionen kan
anvandas for att skapa l6pande spalter.

For att formatera dokumentet till 16pande spalter:
e Kilicka i dokumentet

e Klicka pa Spalter-knappen =
e Vilj antal spalter genom att klicka pa nagon av spalterna som visas
Es @) 9 100

Bvbiryk

Om man endast Onskar att ett eller flera stycken skall spalt-formateras, markerar man endast

dessa stycken innan man trycker pa Spalter-knappen.
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Ovning — Fasta spalter:
Gor en referenslista av nedanstaende typ (fasta spalter) med hjélp av tabellfunktionen
Avdic A, (1997) Att skriva med Word, Wiley, New York. 50 sid
Sunesson L, (1995) Word i mitt hjarta, personliga reflexioner kring en 567 sid
ordbehandlare, Studentlitteratur, Lund.
Husserl E, (1989) Fenomenologins idé, Daidalos, Nora.

Ovning - Lépande spalter:
Vilj Spalter-knappen pa exempeldokumentet for att skapa lopande spalter.

4.13 Installningar

Olika méanniskor har olika behov och vanor vid skrivarbete. Via Verktyg-menyn kan de flesta
instéliningar goras. Instéliningar kan via Verktyg/Alternativ... géras avseende hur
redigering gar till, fargval, anpassning till andra program, hur dokument skall sparas mm. Via
Verktyg/Anpassning... kan installningar i menyer och verktygsfélt goras.

Nedan visas ett exempel pa en installning som kan goras.

Inskrivning av text kan ske i infognings- eller 6verskrivningslage. | infogningslage skjuts den
efterféljande texten framfér den som skrivs in. | 6verskrivningslage ersatts den befintliga
texten med den som skrivs in. Om éverskrivningslage géller, 4r ordet OVER markerat pa
statusraden langst ner pa skarmen IB¥ER . Om infogningslage galler &r ordet OVER inte
markerat [Z¥EF |, Denna installning kan andras via Verktyg/Alternativ.../Redigering-
fliken/Overskrivningslage-kryssrutan.

Alternativ @@

Sakerhet l Sprakkantral l Spara andringar l
Arvandarinformation ] Kompakibilitet ] Stk agar ]
Yisning l Allrnant Redigering l Itskrift l Spara l

alkernativ Fir redigering

v Inmakning ersakker markering: v Tilldt accent dver versaler pd franska

v Textredigering med musen Iv Arpassa styckemarkering

[ Anvand INS Fér Klistra in [v Ctrl-Klicka Fér att félia hyperlank

[ Gwverskrivningslage | Automatisk markering av hela ord
Bildredigerare: | Uppmana att uppdatera Formatmallar
|Mi|:r|:|51:|ﬂ: Word j v Spdra farmatering

[ Markera Formateringsinkonsekyenser
j | Automatisk tangentbordsyvExling

InfogafKlistra in bilder sarm:

|I nivd med bexk

Alternativ Far Klipp uk och Kliskra in

v Yica knappen Inklistringsalternativ Instalningar. ..

v Arpassa urklipp och inkliskring
Klicka och skriv
v Akkivera kicka och skriv
Standardstyckeformat: |I"-.I|:urma| ﬂ
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For att byta till dverskrivningslage:

e Valj Verktyg/Alternativ...

Valj Redigering-fliken

e Kryssmarkera Overskrivningslage-Kkryssrutan
e OK

4.14 Falt

Med Félt kan manga sofistikerade funktioner utforas, hér redovisas ett exempel pa detta,
nadmligen referenser med falt. Normalt &r dock korsreferenser det enklaste sattet att skapa
referenser.

For att gora en sidreferens till ett bokmérke med falt:

Forst skapas ett bokmarke som det senare skall refereras till:

e Markera det som sidreferensen skall goras till (t.ex. en text om hur man gor korsreferens
med hjalp av félt)

e Valj Infoga/Bokmarke......

e Skriv bokmarkesnamn i Bokmarkesnamn-rutan

e Vilj Lagg till

Nu skall referensen goras:

Klicka dér sidreferens skall goras (och skriv ev [amplig text t.ex. se sid )

Valj Infoga/Falt...

Valj Lankar och referenser i Kategorier-listan

Valj PageRef i Faltnamn-listan

Valj bokmarke i Bokméarkesnamn-listan

Walj etk FalE Faltegenskaper Faltalternatiy

kateqgariet: Baokrmarkesnamn:

|L-§nkﬂr och referenser j

[ Hyperlank kil skycke

Faltnamn:

AukoText J

AutoTextLisk
Hyperlink.
IncludePickure
IncludeText

Lirk, J
MoteR.ef

[ Skyckets placering

uppdat_innehSllsFark

Quake
Ref TalFormat:

SkvleRef | ﬂ
J Format:

|{inget} j
Beskrivning:

Infogar numeet p8 sidan som inneh8ller det angivna bokmérket

[v Bevara Formatering vid uppdateringar

Faltkoder (] 4 | Avbryt

e Valj bokmarkesnamn i Namn-listan
e Valj Lagg till falt
e Vilj OK
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4.15 Makro

Med hjalp av makron kan man automatisera sekvenser av kommandon. Om man gér en
sekvens ofta sa kan man spela in nar man utfér den och spara det som ett makro. For att sedan
kunna utféra den enkelt kan man knyta makrot till en knapp eller en snabbtangent. Nedan
beskrivs hur man skapar ett makro som byter stavnings- sprakkontroll fran svenska till brittisk

engelska.

e Vilj Verktyg/Makro/Spela in nytt makro...

e Skriv ett godtyckligt ssmmanhangande namn (t.ex. BrittiskEngelska) i Makronamn-rutan
e Vilj OK

Nu startar inspelningen

Spela in makro

Makronamn:

?X

|Britti5kEnge|ska|

Koppla makro kil

g ?-\ WerkbvgsFalt
=]

it makrot killgangligk Far;

@ Tangentbord

|.C'.Ila dokument {normal,dok)

Beskrivning:

Makro inspelat 2004-09-05 av Anders Awvdic

[ ox ]

Avbrwt

Nu visas foljande verktygsfalt dar knappen till vanster kan anvandas for att stoppa inspelning.

Sbhw X

For att utfora kommandon som omvandlar sprakinstallningar fran svenska till brittisk

engelska:

e Vilj Verktyg/Sprak/Ange sprak...
¢ Vilj Engelska(Storbritannien)

e Vilj OK
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Sprak @@

sprdk i markerad bext:

- Engelska (Starbritannien)
o Svenska (Sverige)
e Engelska {ametikansk)
Afrikaans
albanska

amhbariska ﬂ

Stavning och andra sprikverkhyg anvander
automatiskk ordlistar Fér det valda spriket,

[ Konkrollera inte stavning eller grammatik
v Tdertifiera sprik automatiskk

fndra standard... | (o ]" | fvhiryt |

For att avsluta inspelning:

¢ Vilj Stoppa inspelning-knappen (den vanstra)

Sbhw X

For att skapa ett eget verktygsfalt och koppla makrot till en knapp pa detta egna verktygsfalt:

Valj Visa/Verktygsfalt/Anpassa...
Valj fliken Verktygsfalt
Valj Nytt...-knappen

Vilj OK
Nu visas ett tomt verktygsfalt:
An ¥ X

For att i verktygsfaltet placera en knapp, som utfor makrot:

Skriv ett godtyckligt sammanh&ngande namn (t.ex. Anders) i Namn-rutan

¢ Vilj Kommandon-fliken i dialogrutan Anpassa (som fortfarande &r framme)

e Vilj Makron i Kategorier-listan

e Dra 6nskat makro (BrittiskEngelska) fran Kommandon-listan till det nya verktygsfaltet

(Anders)
e Valj Stang
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Anpassa @E|

YerkhbygsFalk  Kommandon l Alkernativ l

O du will |3gga till ekt kommando i etk verkbygsFalt markerar du en
kategori och drar kormandat Fr8n den bar dialogrutan il werkbygsFalket,

k.ateqorier: Kammandan:

E_ita ﬂ .533, .ﬁ.dubePDFMaker.ImpnrtCDmmenj

igurer

K.antlinjer .535, adobePDFMaker . InmportCammen

Koppla

Fnrprﬁulér ,533, AdobePDFMaker . Import”ommen

Eﬁgtlznull'!ﬁenzan don 5 AdobePDFMaker . ImportCommen
|.5ge. Mormal, Mewracros, BritkiskEngelr -

Teckensnitt

Aukokext j

Beskrivning:

@ Spara i |r'-.lu:|rmal.|:||:|t ﬂ Iangentl:u:urd| Skang |

Nu ser verktygsfaltet ut pa foljande satt:

Anders

Mormal, MewMacros, BritkiskEngelska

Verktygsfaltet kan dras till sidan eller till samma rad som de 6évriga verktygsfalten.
F ¥ U|=|i= O-2

—_—

Maormal MewMacros, BritkiskEngelska

4.16 Spara som webbsida
For att spara ett Word-dokument som en webbsida:

e Oppna det dokument som skall sparas som webbsida
e Vilj Arkiv/Spara som...

e Valj Webbsida (*.htm; *.html) i Filformat-listan

e Vilj enhet och katalog i Spara i-listan

e Skriv ev namn i Filnamn-listan

e Vilj Spara

4.17 Synonymer

| Word ges mdjlighet att fa forslag pa synonymer da man skriver en text.
For att fa forslag pa synonymer till ett ord

e Markera aktuellt ord

e Hogerklicka pa det markerade ordet

e Valj Synonymer

e Vilj (ev) ndgon av de féreslagna synonymerna
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Autotext, 19
Avsnitt, 34

Beskrivning, 41
Bild, 41
Bokmarke, 31, 47
Brodtext, 12

Centrera, 8
ClipArt, 1

D

Dispositionsléage, 11
Dokumentformatering, 7
Dubbelsidiga dokument, 36

E

Enter, 4
Ersatt, 6
Ersatta, 18
Excel, 44
Excelblad, 44

F1, 16

F3, 20

F5, 31

Fetstil, 7
Formatering, 7
Formatmall, 38
formatmall ny, 40
Formatmall &ndra, 38
Formatmallar, 12
Fotnoter, 22

Falt, 47
Forhandsgranska, 10

G

Gartill, 32
Gorom, 10

H

Hjalpfunktioner, 16
Hyperlank, 43

Hall ihop med nésta, 20
Hart blanksteg, 15
Hé&mta format, 7

Hoja upp, 12

Index, 37

Indexera snabbt, 38

Indrag, 21

Infoga, 6

Infoga kolumner i tabell, 24
Infoga rader i tabell, 24
Infogningslége, 46
Innehallsforteckning, 29

J
Justering, 7

Klippa ut, 6

Klistra in, 6
Kopiera, 5
Korsreferens, 32, 43
Kursiv, 7

Linjalen, 20
L&agen, 11

Makro, 48

Markera, 5

markera all text, 33
Markera indexord, 37
Menyer, 3

Mjuk radbrytning, 15

N

Niva, 12
Normallage, 11
Numrerad lista, 14
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o T
OLE, 44 Ta bort, 6
Ordlista, 25 Tab, 22
Tabeller, 23, 45
P Teckenformatering, 7
pdf, 4 Teckensnitt, 7
Pun’kter, 26 Teckenstorlek, 7
Punktlista, 14
U
R Understruken, 7
Ramar. 25 Uppdatera félt, 33
Redigéring, 5 Uppdatera innehallsforteckningen, 30
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med Word xp
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Anders Avdic

Inledning

Syftet med denna lilla skrift ar att pa enklaste satt formedla kunskaper som behovs for att
framstélla ett PM eller en uppsats. Kunskaperna delas upp i grund, fortsattning och pabyggnad
efter ként akademiskt monster. Indelningen ar godtyckligt gjord efter forfattarens subjektiva
uppfattning om hur ordbehandling bor bedrivas. Framstallningen gor inga ansprak pa att vara
den enda eller den basta. Den gor daremot ansprak pa att fungera for att framstéalla dokument
som skall vara andringsbara och dverskadliga, vilket &r tva viktiga egenskaper hos
ordbehandlingsdokument. Dessa tva egenskaper gor i sin tur att innehallet kan fokuseras vid
skrivandet, vilket normalt &r den intressantaste aspekten med ordbehandling. En annan avsikt
med denna skrift ar att framhalla sma relativt okomplicerade moment som underlattar
hanteringen av texter. For den som skriver mycket, kan latt en dnskan uppsta att spara tid
genom att rationalisera sjalva hantering av texten sa att detta blir ett sa litet inslag som mojligt
i skrivarbetet. For att uppna detta kan man tillagna sig kunskaper om funktioner som
eliminerar onddiga moment i skriv arbetet. Exempel pa sadana funktioner ar formatpensel,
rubriker, disposition och formatmallar.

En forhoppning med skriften ar att skall kunna lasas fran parm till parm och att det
genomgaende exemplet skall kunna féljas allteftersom det presenteras i texten. Varje moment
bestar av en allméan beskrivning av momentet och en exempeldel som kan foljas av den som
sa onskar. For den kunnige skribenten racker sakert den allménna beskrivningen. Ett
forkunskapskrav ar annars viss kunskap om anvéndning av datorns tangentbord.

Grunderna i ordbehandling

Oppna ett nytt dokument

Né&r ordbehandlingsprogrammet startas visas automatiskt ett nytt tomt dokument dar man kan
borja skriva.

Om man ordbehandlar i ett dokument och vill pabdrja ett annat, maste man ta fram ett nytt
tomt dokument.

For att 6ppna nytt dokument:

Valj Arkiv/Nytt.../OK (eller Nytt -knappen)

Markera text
Att markera &r grundladggande fér Windowsprogram (dit Word réknas). Aktiviteter som utfors
pa text, t.ex. kursivering eller kopiering, bygger pa att texten forst ar markerad.

Markera ett ord: Dubbelklicka pa ordet

Markera ett stycke: Trippelklicka pa ett ord i stycket

Markera en mening: Hall ner ctrl och klicka pa ett ord i meningen
Markera nagra tecken: Dra markdren 6ver tecknen
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Till vénster om texten i dokumentet finns ett litet tomrum, vénstermarginalen. |
vanstermarginalen andrar markéren form fran infogningstecken till pil som pekar uppat till
hoger.

Markera en rad: Klicka i vanstermarginalen bredvid raden

Markera ett stycke: Dubbelklicka i vanstermarginalen bredvid stycket

Markera hela dokumentet: Trippelklicka i vanstermarginalen

Redigera text

En typisk ordbehandlingsaktivitet ar redigering av text. Redigering innebar att man stuvar om
i texten. Fordelen med att kunna redigera text ar att man inte behdver bry sig sa mycket om
hur man skriver utan att man kan koncentrera sig pa innehallet och utfora redigering efter
hand. Redigeringsmdjligheterna innebér att man inte behdver skriva texter linjart utan att man
kan skriva lite har och dar om detta ar forenligt med ens énskemal.

Kopiera, klistra in, klipp ut

For att kopiera text:

Markera text

Valj Redigera/Kopiera (eller Kopiera-knappen)

For att klistra in text:
Markera plats dar kopierad text skall klistras in
Valj Redigera/Klistra in (eller Klistra in -knappen)

For att klippa ut text:
Markera text
Valj Redigera/Klipp ut (eller Klipp ut -knappen)

Ta bort och infoga
Text kan tas bort pa flera sétt. Dels kan man ta bort tecken for tecken (fran vanster eller fran
hoger) och dels kan man ta bort ett eller flera ord.

Ta bort ett tecken till h6ger om markdren:
Placera markoren till vanster om tecknet som skall tas bort
Tryck Delete

Ta bort ett tecken till vanster om markaoren:
Placera markdren till hodger om tecknet som skall tas bort
Tryck Backspace

Ta bort ett eller flera tecken eller ord:
Markera tecknen eller orden som skall tas bort
Tryck Delete (eller Backspace)

Infoga text
Klicka dar texten skall infogas
Skriv in texten

Formatera text
Teckensnitt, teckenstorlek
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Andra teckensnitt:
Markera text som skall andras
Valj nytt teckensnitt fran Teckensnitt-listan

Andra teckenstorlek:
Markera text som skall andras
Valj nytt teckensnitt fran Teckenstorlek-listan

Fet, kursiv, understruken
Markera text
Klicka pa resp knapp

Justering
Placera markdren i stycket som skall justeras
Klicka pa resp justeringsknapp

Hé&mta format

Med hamta format (formatpensel-knappen) kan man kopiera ett format fran en text till en
annan. Om formateringen &r lite komplicerad, kan detta innebara en forenkling.

For att kopiera format:

Placera markoren i text med format som skall kopieras

Klicka pa Hamta format-knappen

Markera text som skall formateras

Fortsattning ordbehandling
Ovningsexemplet i detta avsnitt utgar fran den oformaterade texten i bilagan.

Disposition
For att visa i dispositionslage:
Valj Visa/Disposition

Rubriker
Ho6ja upp ett stycke:
Klicka pa knappen langst till vanster i dispositionsknappraden

Sénka ned ett stycke:
Klicka pa knappen nast langst till vanster i dispositionsknappraden

Gora ett stycke till brodtext:
Klicka pa knappen tredje langst till vanster i dispositionsknappraden

Numrering, punkter
Markera textrader som skall numreras eller punktas
Valj Numrera-knapp eller Punkter-knapp

Visa/dolj styrtecken
Klicka pa Visa/dolj-knappen
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