WORD 2007

Grunderna — en temakurs hos
Seniornet



Kursmal -
efter genomgangen temadag ska du ...

- Kunna skapa ett nytt dokument

- Kunna spara, stanga och oppna dokumentet igen

- Kunna skriva och formatera texten

- Kunna hamta texter fran internet och infoga i dokument
- Kunna infoga bildera

- Kunna infoga listor

- Kanna till menyer och kommandon

- Anvanda mallar

- Anvanda stavningskontroll

- Hitta hjalptext



-
Olika ordbehandlingsprogram

- Microsoft Office — dyrt
- Dokument
- Kalkyl
- Presentation
- QOutlook (tillval)

- Works — ingick forr i vissa datorer vid kOpet
- Open Office - gratis
- Google dokument — gratis.

- Dokument

- Kalkyl

- Presentation

- Formular

- Ritning



-
Words programfonster
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2. Snabbatkomst
3. Menyflikar

4. \Verktygsfalt

5. Namnlist

6. Linjaler
7. Statusfalt

8. Rullningslister




.
Ovning 1

- Oppna nytt dokument

- Spara dokument

- Stanga dokument

- Oppna befintligt dokument



Ovning 2 - format och tecken

- Formatering

" - y] r.
@ Start Infoga Sidlayout Referenser L

- Fetstil
- Kursiv |

bl e
- Understruken text Eﬁ o | (M un A A2
- Typsnitt o o | o o e 21 |
- Storlek Urklipp = Tecken m




-
Snabbval

- Markera text — Ctrl+A
- Kopiera text — Ctrl+C
- Klippa ut text — Ctrl+X
- Klistra in text — Ctrl+V
- Angra — Ctrl+Z




-
Ovning 3 — arbeta med texten

- Hamta text fran internet

- Radera text (delete)

- Centrera text, hoger- respektive vansterstalld text
- Stavningskontroll



I
Ovning 4 - infoga texter, bilder, &

clipart
- Infoga text fran ett annat - |
dokument eller internet e e

fang - Fgd Objekt -

- Infoga bilder och clipart
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Ovning 5 - infoga listor

- Punktlista
- Mjolk
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Ovning 6 — mallar -

- Klicka pa Office-knappen — valj Nytt

- Valj nagon Inbjudningar fran listan "Installerade mallar”
- Valj "Fest”

- Valj ”Inbjudan till julfest”

- Anpassa inbjudan med egen text



-
Ovning 7 — dokument =

- Skriv ett helt dokument enligt nedan
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lag éversander hirmed kvitton p3 utlagg fér var hund Dino som behandlats pa Sédra
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Veterindr 3.419:

Undersékning av sjukgymnast 840:-
Medicin 414:7
Summa 4.673:-

Ersattningen Snskas insatt p& mitt konto i Lansférsdkringar Bank 1234 25 66644
Med vanlig halsning
Agneta Kaveryd

Isbjornsvagen 3
15254 Sddertilje




Ovning 8

- Anvand Word-art
- Infoga rubrik
- Andra bakgrundsfarg




Sammanfattning

- Spara dokumentet ofta

- Markera texten med Ctrl + A
- Kopiera texten med Cirl + C

- Klistra in texten med Ctrl + V
- ...eller anvand ikonerna
- ...eller anvand musen
- Ova, 6va...
- Anvand garna "Klicka for kunskap”

- Lycka till



