Word 2003
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Det har dokumentet ar tankt underlatta for
Dig nar Du arbetar med Word. 1 kursen Da-
tagrund, nar Du skriver en rapport i nagon
annan kurs, eller i varje sammanhang nar
Du vill anvanda Word.

Innehallsforteckning

Verktygsfalt

Sidbrytning

Styckeformatering

Teckenformatering

Kopiera, klistra in och klippa ut text eller objekt.

Infoga och formatera bilder

Sidhuvud och sidfot

Skapa en ingress, sammanfattning

Spalter

Innehallsférteckning
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Verktygsfalt
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Formatmall Teckensnitt Fet Understruken Centrera Marginal-
justera

Numrerad Minska Yttre Tecken- 1,5 Upph6jd Nedsankt

lista indrag kantlinje  farg /rader
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Punktlista Oka Farg- Enkelt Dubbelt Sprak Alternativ

indrag overstrykning radavstand radavstand
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Sidbrytning

Ctrl+Home satter markoren langst upp i dokumentet. Det bor Du goéra
innan Du infogar en sidbrytning, Ctri+Enter, vilket lagger till en sida forst
i dokumentet. Om Du vill lagga till en sida sist i dokumentet trycker Du
ned Ctrl+End, vilket satter markdren sist i dokumentet. Darefter trycker
Du Ctrl+Enter.

Styckeformatering

Varje gang Du trycker Enter skapar Du ett nytt stycke, det visar tecknet 1
Nar vi arbetar med styckeformatering racker det med att satta markoren i
ett stycke, Du behover inte markera texten som vid teckenformatering.

Enter - nytt stycke 1

Shift+Enter - radbrytning inom samma stycke
Ctrl+L -vansterstéallt stycke

Ctrl+R - hogerstallt

Ctrl+E - centrerat

Ctrl+J - marginaljusterat

Ctrl+M — Indrag fran vanster

Ctrl+Q - ta bort styckeformatering

Teckenformatering

Nar Du arbetar med teckenformatering maste Du markera den text Du vill
formatera.

CTRL+D -andra formateringen for tecken (Teckensnittsrutan)
CTRL+U -stryka under text.

CTRL+K -anvanda kursiv stil.

CTRL+F - anvanda fetstil.

CTRL+> - oka teckenstorleken.

CTRL+< - minska teckenstorleken.

Kopiera, klistra in och klippa ut text eller objekt.

CTRL+C - Kopiera den markerade texten eller objektet.
CTRL+X - Klippa ut den markerade texten eller objektet.
CTRL+V -Klistra in texten eller objektet.
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Infoga och formatera bilder

|4‘}\ Knappen Rita i verktygsfaltet tar fram

Verktygsfaltet rita. Dar hittar Du knappen

Clipart La_]

Det tar fram Clipart till héger pa skarmen. |
rutan Sok efter skriver Du den kategori Du
soker efter. Klicka sedan pa sok. Dubbel-
klicka pa den bild Du vill infoga, sa laggs
bilden in dar Du har markdren.

Word hanterar den infogade bilden som text,
det innebar att Du inte kan flytta den hur Du
vill.

Klicka pa bilden med vanster musknapp, da
kommer Verktygsfaltet for Bildobjekt

fram. (Om inte, klicka p& bilden med
héger musknapp och vélj Visa verktygs-

e RO Re T TR ol

! Clipirt v x

Siik efter:

bil Siik.
Sik i

Markerade samlingar w
Resultaten ska vara:

Markerade mediefilyper w

falt Bildobjekt).

Klicka pa Figursattning och valj
Tatt. D& omvandlar Word bilden
till ett objekt. Du kan flytta den
med muspekaren eller piltangent-
erna. Texten flodar ocksa runt
bilden.

Figursattning

] Lnivd med text

E Rekbangulart

Tétt

E Bakom text
E Framfir bexten

[»] Gver achunder

] Genom

IEI Redigera figursattningspunkker
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Sidhuvud och sidfot

Utskrifts- Vaxla mellan sidahuvud
Sidnummer Antal sidor  Tid format och sidfot

Sidhuvyud och sidfok

Infoga Autokesxt - | B &R @ | B2 E & EQS'@HQ

Formatera Datum Visa/dolj Lank till Visa fore- Visa
sidnummer dokumenttext foregdende géende nasta

| sidfoten lagger Du in sidnummer, antal JUESEAE

sidor, dokumentets titel och forfattare. —
| Margnaler || Papper | Layout |
. : A B Aevsnitk
Via Visa i menyraden hittar Du Birja rytt avsritt:

Sidhuvud och Sidfot. Fran borjan star
markoren i sidhuvudet, klicka pa Vaxla

mellan Siduvud och Sidfot. Sihipsoch sidhet
[] olika udda och j&mna sidor

tonarlunda Firstasida

Sedan lagger Du in Sidnummer och Frén kant: sidhuvud: 1,25 em )
Antal sidor langst till vanster. Ett sidfat: 1,25 em o)
snyggt satt att visa sidnummer och antal Sida

sidor ar 2 (12) Lodrat justering: |Overkant V|

Exempel

Darefter trycker Du pa Tab, da stéller anvand i —
sig markoren mitt i sidfoten. Dar skriver Lhels dofumentet v —
Du dokumentets titel och forfattarens =
namn. l Radnurmmer ... ] ’Kantli_njer... ] E—

Avhryt

l

o
=~

Informationen i sidfoten finns redan pa
forsta sidan, darfor vill man inte ha
sidfoten synlig pa forsta sidan. Klicka pa knappen Utskriftsformat, valj
fliken Layout. Markera sedan Annorlunda forstasida, det medfor att
sidfoten inte syns pa forstasidan. Avsluta med OK.
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Skapa en ingress, sammanfattning

Artikeln till hoger bestar av tre delar,
fyra med bilden. Rubrik, ingress,
brodtext och bilden. Ingressens upp-
gift ar att sammanfatta artikeln.

Nar vi tranar pa ordbehandling skapar
vi en ingress genom indrag fran
vanster och hoger, storre tecken-
snitt, fet stil samt marginaljusterat
stycke.

Husmankost

Nestorn av smor och gridde
Nils Emil Ahlin har gatt i
pension men hans ritter lever|
vidare. Jens Linder och Elin
Berge motte kocken som alltid
lagar mat av klass - for alla
klasser.

Husmanskonst

Nestorn av smér och gridde Nils Emil Ahlin har gitt i pension
men hans ratter lever vidare. Jens Linder och Elin Berge motte
kocken som alltid lagar mat av klass - for alla klasser.

Kocken och restauratéren Mils Emil, med
det séllan anvanda efternamnet ahlin, har
lyclkats bli follkar utan att mista integritet
och trovardighet, Det &r £3 farunnat,

MARJAG TRAFFAR honom i hans omtalade
hern Tappan pé Varmdan férstir jag
varfdr, Han &r dppen, klok och charmig,
men framfér allt, gedigen.

- Jag &r och farblir en arbetarpojke och jag
vet var jag kommer ifrdn, dven om jag
gjort en klassresa, sdger han nar vi gar
uppfiir backen till huset som &r et
bitmanstorp frin 1700-talet med ett par
dussin vackert beskurna dppeltrad.

Nilz Ernil, nestarn av
¢ gradde och smér.
i Férstora bilden

Bara det att Mils Emil pratar om klass
bekraftar pd n&got vis hans ritter, tanker
jag. Det &r inget man har bland krdgare i

Du drar in ett stycke fran vanster
genom att satta markdren i stycket
och trycka Ctrl+M.

Hoger indrag gér Du genom att dra

in handtaget pa linjalen.

Kocken och restauratéren Nils Emil, med det séllan

anvanda efternamnet Ahlin, har lyckats bli folkkar utan att

mista integritet och trovérdighet. Det &r fa férunnat. 2
N&r jag traffar honom i hans omtalade hem Tappan pa

Varmdén férstar jag varfor. Han &r éppen, klok och

charmig, men framfor allt, gedigen.

- Jag ar och férblir en arbetarpojke och jag vet var jag
kommer ifran, &ven om jag gjort en klassresa, sdger han
nar vi gar uppfér backen till huset som &r ett batmanstorp
fran 1700-talet med ett par dussin vackert beskurna
appeltrad.

T R TR T B

;

Hoger indrag.

Marginaljustera gor Du genom att trycka Ctrl+J.
For att 6ka teckensnittet maste Du markera texten, sedan trycker Du
Ctrl+=> och till slut Ctrl+F for att gora texten fet.
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Spalter

Ibland vill man anvanda sig av spalter nar man skriver. Som Du sakert vet
ar det allmant forekommande inom dagstidningar.

Nar Du vill infoga spalter satter Du
markdren dar spalterna ska borja. Spalter
hittar Du via menyn, Format — Spalter.
Da kommer fonstret Spalter fram. Har
valjer Du det antal spalter Du vill ha. Det
finns ett standardvarde for bredd och
avstand. Det kan man andra om man Vvill.
Likasa kan Du valja att ha en linje mellan
spalterna.

Viktigt ar att vélja vad spalterna ska

omfatta. Nar Du bara satter markéren
nagonstans i texten blir alternativen, I
hela dokumentet eller Harifran och

Férval

En
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Antal spalter:

4

Bredd och avstdnd
Spalt: Bredd:
il 16 cm

Aeestind:

~
-

I hela dokumentet I'v_

Anwand:

Awbryt

Exempel

11 hela dokumentet

=18

framat. Har Du markerat den text som spalterna ska omfatta far Du al-
ternativet | markerad text eller I hela dokumentet.

Oftast blir spalterna inte lika langa pa sista
sidan. Det ordnar Du genom att satta
markoren sist i sista spalten, det blir den

hogra spalten pa sista sidan. Sedan gar Du in

via Infoga — Brytning, dar valjer Du
Lopande och avslutar med OK.

Brvtningstyper
() sidbrytning
() Spaltbrytning
() Textbrytning
Avsnitksbrvkningar

O J5mn sida
() Udda sida

[ ok

] [ Avhiyt
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Innehallsforteckning

Du bor aldrig skriva en innehallsforteckning sjalv. Du bor anvanda funk-
tionen innehallsforteckning. Fordelen ar att den Du kan uppdatera den nar
Du lagger till eller tar bort sidor. Du behdver inte andra innehallsforteck-
ningen manuellt.

Den rubrik Du vill ska ingd i innehallsférteckningen ska ha Formatmallen
Rubrik, det kan vara rubrik 1, rubrik 2 eller rubrik 3. Om Du har gjort
rubriken till ett eget stycke, dvs ett stycketecken fore och efter rubriken,
racker det med att satta markoren i rubriken, sedan klickar Du i verktygs-
faltet — Formatmall.

P4 -2 -|F & u[E] Dar véljer Du sedan den rubrik
[e] | Mormal “!' Du vill anvanda. | det har
| Rubrik 1 dokur_nente_’_c har_ jag valfc
Rubrik 2 for mina rubriker.

([
1]
-
11
4

=

- | Rubrik 2 ' | Nar Du sjalv skriver Ditt

~ || Rubrik 2 + Verdana dokument kan Du efterhand
CJ| Rubrik 2 + Verdana, 12 pt, Inte Fet, Inte Kursiv ang? formatmall f6r Dina

m . rubriker.

- || Rubrik 2 + VVerdana, Inte Fet

7 || Rubrik 3 1

w || Sidfot 1

~ | Sidhumd 1

Z Sidnummer a

" N Tabetruma =

= ||| Yerdana

A_rlq\;.d Ej|gza ?sa :W‘g;wtn:;lﬁﬁt Verkkyg  Tabell ngTster Hialp For oatt infoga sjalva in—

™ Nmmawerdi | senumner. " = n?hallsfdrteckn!pgen )
Datum och ti.. satter Du markoren dar

Lo L[ s by vill ha innehallsfor-

; Fa. teckningen. Sedan gar

“ symbal... Du in via Infoga —

- o] Kgmmentar Referens — Index och

- | Referens 4 | Fotnoter och shutkommentarer ... forteckni ngar....

- Beskrivning. ..

;r Bildobijekt » Korsreferens. .,

; {:3 Diagram {grafisk figur}... | Index och Farteckningar. .. |

in A Textruta

- Fil...

- Obigkt...

Z Bokmarke. ..

- S Hyperlank. . Chrl+I
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Index och farteckningar g] Dar Véljer Du fliken Innehallsfor-
teckning. Du kan ocksa byta

Index | Innehdlisférteckning | Figurférteckning

Firhandsgranska Fithandsgranska webbsida format. I bllden har jag Valt fOI‘—
Rubrik 1 15 |Rubrik 1 “ | matet Distinkt. Nar Du sedan
Rubrik 2 3 Rubrik 2 klickar OK, skapar Word innehalls-
Fubrik 3 5 Rubyik 3

forteckningen. Det innebar att Word
skapar en forteckning 6ver de

v v .
rubriker Du skapat.
Visa sidnummer anvand hyperlankar i skallet far sidnummer p
Hogerjustera sidnummer
Tabbutfylnad: v
&llrn&nt
Farmat: | Distinkk [w| visanivder: |3 s
Alternatiy. ..

IStilige

Modernt [ 0K l ’ Avbryt

Formellt

Enkelt

Innehdlisférteckning

Verktygsfélt 3 Du far Sjé.|V skriva ordet
Sidbrytning 4 Innehal Isf('jrteckning ,
Styckeformatering 4 resten skoter Word om.
Teckenformatering 4 Word skapar en lista med
Kopiera, klistra in och klippa ut text eller objekt. 4 klickbara rubriker.
Infoga och formatera bilder 5

Klipp Uppdatera innehallsfarteckning E]

Nar Du lagger till eller tar
Innehllsférteckningen uppdateras, Yalj ett av bort rubriker kan Du smi-
[ Klistrain alternativen: )
i 0 . digt uppdatera genom att
Ippdatera endast sidnummer . . . . .
: : hogerklicka i den befintliga
_ - () Uppdatera hela tabelen; . o .. .
Redigera Falt... innehallsforteckningen.
éxla Faltkoder ok | [ eyt | Sedan véljer Du Uppdate-
A Teken.. ra falt och sedan Uppcoja—
= tera hela tabellen. Da
ST Shbycke.. . .. )
visas de andringar Du
Hamta format gjort.

k.opiera

|_T\fl Uppdatera Falt

= Punkter och numrering. ..

En mycket anvandbar funktion nar man vill ange en
formatmall till en rubrik eller ett stycke ar knappen

Hamta format  Angra Hamta format. Om Du séatter markéren i ett stycke

,{ / och klickar p4 Hamta format kopieras styckets for-
:5 } g . ) mat. Klickar Du sedan i ett annat stycke far det samma
- format. Pa det har sattet kan Du utfora flera moment
T T pa en och samma gang. Om Du dubbelklickar pa Ham-

ta format kan Du kopiera formatet till flera stycken.
Du avbryter genom att klicka pa Hamta format igen,
da aker knappen Hamta format ut.

listra in Gor om
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