WORD-tema. Det férsta du gér nar du skall skapa ett dokument ar féljande:

2= Ga till Arkiv, Spara som, dép
Sparai: ID Teman j . | & X o + Werktyg -

dokumentet till ’Namn” och spara det i
Mina dokument mappen. Detta
dokument déper du till Ovning 1.

@Wordtema -03

Nu, nar du har dépt och sparat
dokumentet kan du bérja skriva in
texten och efter nagon rads
inskrivning sa trycker du pa
diskettsymbolen i verktygsfaltet eller
gar in i Arkiv, spara eller hall pa
j %II CTRL-knappen samtidigt som du
trycker pa S = S som i spara. Det

enklaste ar givetvis att valja det sistnamnda, fér da behdver du inte flytta hégerhanden fran
tangentbordet.
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Tank pa att du skall skriva in all den text som du har ténkt att dokumentet skall innehalla
innan du bdrjar formatera. Formatera = utforma/stilsatta. Blanda aldrig olika typsnitt i ett
dokument utan valj i stallet de méjligheter som finns inom varje typsnitt, d v s Fet, kursiv,
fet och kursiv. | vissa typsnitt finns dessutom flera olika variationer som t ex Smal och
extra fet. Det typsnitt som anvands i detta dokument ar Ariel — ett lattlast och bra
typsnitt med flera variationer.

| vissa fall kan man dock vélja att bryta av med ett helt udda typsnitt, i t ex ett

FIRMANAMN.

Indrag och avstind | Textflide I

Om du vill géra ett indrag pa texten for
ett visst stycke — markera stycket och

ga till Format och valj stycke. | rutan for  asens  fEcemmm=] osestosmd [rose: <]
vanster indrag skriver du in 2 cm, eller Laine

e i Y Special: Med:
det indrag som du vill att stycket skall o e HE T E
ha. Jag har i exemplet valt 2 cm.
Avstind
Om du i stéllet vill ha s k hangande indrag — ga till = — IREielttﬁd . ;id =
Format och vélj stycke och vélj sedan i i =
rutan Special, hAngande indrag och i Exempel

rutan darefter valjer du 2 cm.
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Om du i ett stycke med hangande
indrag vill skapa ett nytt stycke méaste
du halla nere skiftknappen och trycka _Labtar.| o] _ miny
pa vagnreturen/enterknappen = den

stora knappen med en vansterpil pa hégra sidan av tangentbordet.




Om du i stallet trycker endast pa vagnreturen far du ett nytt stycke dar férsta raden gar ut i
vansterkanten. Kom ihag att du skall géra alla dessa formateringar efter det att
du skrivit in all text och att du bara skall trycka pa vagnreturen om du verkligen
vill ha ett nytt stycke. | évrigt skall du lata datorn avgdéra nar texten gar éver till
nasta rad.

Om du vill géra en uppstallning, typ adresslista, anvander du med férdel tabulering.

Nar du skriver in texten trycker du pa tabtangenten, den tangent till vanster pa
tangentbordet som har tva pilar, en at varje hall och du skall bara trycka en gang fér varje
tabtillfalle.

EX:

Namn Bostadsadress  Adress Telefon

Stig Holmberg Datagatan 500 151 00 Sdédertélje 550 500 50
Carl-Erik Nystrom  Lyxvagen 12 152 00 Sdédertalje 550 400 00
Bengt Sahlin Prylgatan 55 151 65 Sdodertélje 550 155 00

Markera texten, darefter trycker du med pekaren = nar du flyttar markéren upp till linjalen
férvandlas den till en pil, tryck med vanster mustangent och hall den nere samtidigt som
du drar in tabtecknet dit du vill att tabuleringen skall vara, en streckad linje visar var
tablaget hamnar, slapp vanstra mustangenten nar du hamnat ratt. Gér samma sak for
varje tabulering som du lagt in. Du skapar da spalter med jamn vansterkant.

Om du vill lagga in en bild i dokumentet, ga till Infoga, valj bildobjekt och dar om du skall

valja en klippartbild eller en bild som du har sparat i en mapp med bilder. Dar valjer du ut

den bild som skall infogas. Bilden brukar da lagga sig till vanster i linje med texten och gar
inte att flytta och det gar inte att skriva text vid sidan om.

Om du vill flytta bilden sa maste du ga in under Format valj Bild
och dar valjer du Layout. Den férsta symbolen &r som regel
aktiv vilket alltsa innebér att bilden star fast i vansterkant. Prova
med nasta ruta — da far du en bild som gar att flytta och dar du
saledes kan skriva in text pa sidan om bilden. Du kan prova dig
fram med de olika symbolerna under

Layout sa att du ser vilka méjligheter du :v N
har. | exemplet har jag markerat m

z2ixl| rektangulart. Kom ocksa 3
I Eild I Textruta | Webb | ihég att dU kan -andra ‘
Figursattring bildens storlek genom att

— NS 4
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~ || gora den aktiv = Klicka \‘/
med musen nar pekaren ‘3"‘»
ligger pa bilden, och dra i !
sl — - ett hérn. Men du méste
St anvanda ett hérn om du inte vill férvanska bilden.
Endast i h6rnmarkeringen blir bilden linjart
féréandrad.

‘H’ ~ ’H’

Inivé med text  Rektangulart Tatt Bakom text Framfér text

Installningar. .. I Jag tror att Jag hal’ beI’OI"[ de
== | anvandningsomraden som ar de vanligaste fér en




normal vardagsanvandare som vill kunna skriva ett brev eller en adresslisa. Programmet
Word ar ett mycket avancerat program som kan utratta en massa komplicerade
operationer, och den kunskapen besitter jag inte och kan saledes inte lara nagon. Det
enda som galler ar att vara nyfiken, prova och anvand de grunder som jag har férmedlat.

KOM IHAG: Sa lange du arbetar i ett program/applikation kan du inte férstdéra nagot i
datorn. Programmet sager ifran om du gér nagot tokigt. Det &r i stort sett bara nar du
befinner dig i utforskaren och Windows-katalogen som det kan ga riktigt pa tok.

Har du fragor, kom igen, jag skall géra sa gott jag jan for att besvara dem.

Lycka till

g Selth,

Namnteckningen ovan &r en bild som jag har skannat och sparat pa harddisken.




