Information efter genomgang av Microsoft Word 2010

| gar (mandagen den 21 januari 2013) visade vi lite hur Word fungerar och lovade da att
skriva samman ett dokument som visar vad vi anser att man kan stalla om i programmet sa att
det fungerar lite béttre.

Autokorrigeringen

Autokorrigeringen ar en valdigt bra funktion i programmen men kan ocksa stalla till problem
da det finns vissa installningar som bor tas bort.

Klicka pa Arkiv, Alternativ och Sprakkontroll. Darefter knappen Alternativ for
autokorrigering.
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Visa knappar med alternativ fér autokorrigering
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Pa bilden ovan ser du vilka installningar som man bor ha kvar i fliken Autokorrigering.
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Ersatt vid inskrivning av text
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Anvand vid inskrivning av text
[] Automatiska punktistor [] Automatiskt numrerade listor
[7] kantlinjer [ Tabeller
[] tnbyggda formatmallar fir rubriker

Utfor automatiskt vid inskrivning av text
[ Formatera bérjan av listobjekt som féregdende objekt
[T] Ange vanster och farsta indrag med tabbar och backsteg
[7] skapa formatmallar efter aktuell formatering
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| fliken autoformat vid inskrivning ska en massa alternativ tas bort. Ser dialogrutan ut som
ovan sa kommer programmet att fungera mycket béttre.

Standardteckensnitt

Vi fick ocksa fragan om hur man stéller in ett teckensnitt som standard.
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Nar du befinner dig pa fliken Start ar verktygsfaltet uppdelat i olika avsnitt. | nedre hogra
hornet av Teckendelen finns en liten ruta (se pilen ovan). Nér du klickar pa den visas den
dialogruta som forr visade sig ndr man var Format och Tecken.
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Hér valjer du vilket Teckensnitt
och storlek du vill anvanda.

Klicka sedan pa knappen Ange
som standard och vélj att
forrandringen ska galla alla
kommande dokument baserade pa
mallen Normal.

Vi vet ocksa att manga tycker det
ar jobbigt nar programmet lagger
till egna rader nar man trycker
Enter. Detta gar ocksa att
aterstalla. Klicka pa den lilla rutan
langst till hoger i omradet for
Stycke. Foljande bild visas. Har ar
avstandet Efter installt med 10 pt
och radavstander Flera. Andra
Avstandet till 0 pt och
radavstandet till Enkelt. Upprepa
darefter att spara detta som
Standard.



Bryta text till nasta sida

Ibland hamnar inte texten exakt som man vill utan du kanske skulle vilja att en viss textrad
ska hamna Overst pa nasta sida.

Klicka dar forrandringen ska ske. Langst fram till vanster (utan att markera).
Tryck Ctrl-Enter (sidbrytning) sa hoppar texten ned till nésta sida.
Markera text

Du kan markera text pa en massa olika satt. Har kommer nagra alternativ.

Klicka en gang i ett ord Det racker for att gora en forrandring i ett ord
Dubbelklicka pa ett ord Ordet markeras
Trippelklicka pa ett ord Stycket markeras

Om du placerar markdren framfor texten utanfor mariginalen dndras symbolen till en vit pil,
da galler foljande:

Klicka en gang Hela raden markeras
Dubbelklicka Stycket markeras
Trippelklicka Hela texten markeras

Du kan ocksa anvanda tangentbordet till att snabbt och enkelt forflytta dig mellan ord och
stycken samt markera samtidigt.

Hall ned Ctrl-tangenten och ga med pilarna i nagon riktning. Haller du dven samtidigt ned
Skift-tangenten markeras texten.

Vill du markera en mening placerar du musmarkdren nagonstans i meningen haller ned Ctrl-
tangenten och klickar en gang. Meningen ska nu vara markerad.

Bilder

En bild ska alltid infogas i ett dokument. Bilden maste ligga som en fil i din dator. Har du
foton far du forst scanna in bilden.

Klicka pa fliken Infoga och valj att infoga Bild. Leta reda pa den mapp dar bilden finns
och dubbelklicka pa den.

Nu ligger bilden i din text. Den fungerar nu pa sa sétt att den gar att flytta i din text men
fungerar som ett vanligt tecken. Du kan inte placera den hur som helst. Det &ndrar du enkelt
genom att klicka pa knappen Radbyte i ditt nya verktygsfalt Bildverktyg.
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Sa fort du infogar bilder, tabeller mm sa visar Word ytterligare flikar dar du finner alla de
installningar du kan ha nytta av.

Valj Rektangulért. Nu kan du ta tag i bilden och lagga den hur du vill i ditt
dokument.

Anvanda programmets funktioner utan mus

Ibland kan det vara bra att kunna komma at funktionerna i verktygsfélten utan att
anvandamus. | denna version &r det enkelt.
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Siffror och bokstéaver visar vad du ska trycka pa for att komma dit du vill.
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Nér du valjer t.ex N for Infoga visas &ven det faltet med snabbval.
Vill du stanga av trycker du bara pa Alt-tangenten igen.
Skarmbild

Ibland kan det bara bra att kunna ta en kopia av en skarmbild eller av en del av skdrmen t.ex
en dialogruta. Vilka knappar du ska trycka pa kan variera beroende pa dator.

Du har en knapp som heter Prt sc ganska hogt upp till hoger pa tangentbordet. Ibland kan
texten sta med bla text och da maste du anvanda knappen med ytterligare en knapp samtidigt.
Den finns langt ned till vanster pa ditt tangentbord och heter Fn (troligen med bla text).

Vill du ta en kopia av en hel sida haller du ned knappen Fn och Prt sc. Sedan &r det bara att
Klistra in din bild déar du vill ha den (anvénd géarna kortkommandot Ctrl-V).

Skarmbilden finns nu som en bild i ditt dokument.

Vill du enbart ta en bild pa aktuell dialogruta gor du pa samma satt men lagger till knappen
Alt. Fn-Alt-Prt sc och sedan Klistra in.

En ny mycket bra funktion i denna version &r att du i vilket program som helst kan skara ut en
bild som hamnar direkt i ditt Worddokument (d&r markdren befinner sig).



Det viktiga ar att du maste ha varit pa den aktuella sidan precis innan du véljer att ta din
skarmbild.

Ex. Se till att du star i det program eller pa den bild som du vill hamta information
fran. Byt till Word i din aktivitetsrad langst ned.

Klicka pa fliken Infoga och gérna den lilla pilen som finns pa knappen
Skarmbild. Valj Skarmurklipp.

Du forflyttas nu till den féregidende sidan eller programmet. Sidan ljusnar” och
du kan ”dra” en ruta 6ver det omrade du vill kopiera. Nedan ser du en del av
bilden fran var hemsida.
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Visa

| fliken visa andrar du enkelt hur du ser ditt dokument pa din skarm. Alternativet
Utskriftslayout ar att rekommendera da du i detta lage ser exakt hur din text hamnar i ditt
dokument. Du kan dven stélla in hur nara du vill se din text. Valj mellan En sida, Tva sidor
och Sidbredd (som ar det bésta, har ser du fran kant till kant). Vill de &nnu narmare valjer du
det genom att klicka pa Zooma. Har kan du stélla in vilken forstoring du vill anvéanda.



