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MS Word 2007 Handbokens pedagogik

1 Handbokens pedagogik

IFAU:s malsattning med mallarna ar att sékerstélla
organisationens dokumentprofil for samtliga dokument samt
underlatta for anvandare.

Avsikten med handboken &r att saval interna som externa
skribenter ska fa en enkel handledning till hur IFAU:s
mallar anvands. Aven vissa funktioner i Word &r beskrivna.
Sarskilt avsnittet "Skriv ratt” pa sidan 51 ar vardefullt for att
undvika redigering i efterhand.

Handboken &r skriven for Word 2007.
Det finns ocksa ett avsnitt om IFAU:s skrivregler, se sidan 10.

Handboken ska anvandas som en uppslagsbok, t.ex. forsta gangen
du ska anvanda mallsystemet eller nar du ska utfora en speciell
funktion. De mest grundldggande kommandona i Word tas inte
upp utan det forutsatts att du har kunskap om detta.

Menyer, menyval och knappar i verktygsfélt & markerade med
fet stil. Nar inget annat anges ska du alltid anvanda vanster
musknapp for klick.

T.ex. "Vilj Arkiv, Oppna.” eller ”Klicka pé& knappen =
Oppna.” Gppna

Tangenter ar skrivna med versaler och fet stil, t.ex. ENTER.

Nar tva eller flera tangenter ska tryckas ned samtidigt
skrivs de ihop med ett plustecken, t.ex. SKIFT+ENTER.

Olika moment i funktioner &r skrivna i punktform t.ex.

Markera texten.
Vélj Redigera, Kopiera.
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2.1

2.2

Skrivregler

Stor bokstav vid myndigheter och partier

Endast namn borjar med stor bokstav i I16pande text. Vi
foljer Sprakradets regler:

Centrala myndigheters namn skrivs med stor bokstav:
Finansdepartementet, Konsumentverket.

De politiska partiernas namn skrivs med stor bokstav:
Centern, Socialdemokraterna. Aven i sammanséttningar
anvéands stor bokstav: Folkpartiledaren.

Regeringen, riksdagen och dess utskott skrivs med liten
bokstav: finansutskottet och riksdagens utrikesndmnd.

Forkortningar

Anvand punkter nér ett ord eller en ordgrupp forkortas
genom en avbrytning. Vid avbrytning behalls alltid den
forsta bokstaven och darutdver sa manga som
tydligheten fordrar. Exempel: t.ex. (till exempel), adr.
(adress), bl.a. (bland annat), forts. (fortséttning).

Anvand inte punkt nar ett ord forkortas genom
sammandragning. Vid sammandragning behalls alltid
forsta och sista bokstaven i ordet, ibland ocksa nagon
eller ndgra mellanliggande bokstaver. Exempel: dr
(doktor), nr (nummer), jfr (jamfor).

Skriv forkortningar pa foretag, organisationer och dylikt
som ar namn och som uttalas som ord med versal
begynnelsebokstav: Ikea, Stim.

Skriv de forkortningar som uttalas bokstav for bokstav
genomgaende med versaler: TCO, ABB, LKAB.

10
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Anvand ska — inte skall

e Anvand formen ska i stallet for skall.

Upprakning i text

e "Anvand siffror eller sma bokstaver inom parentes vid
upprakning i text, t.ex. (1), (2), (3)..."

Datum

e Skriv ut datum i I6pande text: den 20 november 2002. |
brevhuvuden skriver man: 2002-11-20.

e Vid artalsperiod inom samma arhundrade skriv enligt
féljande: 1982—-84. Om sekelskifte skriv dock: 1999—
2001. Anvand tankestreck mellan artalen enligt nedan.

Tankestreck

e Tankestreck, ibland kallat ”pratminus” ar langre &n ett
bindestreck och betyder bland annat fran ... till” eller
”mellan ... och”: 15-17 november, klockan 6-9.

For att fa ett tankestreck tryck pa tangenterna
ctrl+numeriskt minus. Det numeriska minuset &r det
minustecken som du normalt hittar langst till hoger pa
ditt tangentbord.

Tal

¢ | svenskan anvander vi decimalkomma och inte punkt i
decimaltal. Tusental markeras med mellanslag:
15 375,27. Anvand hart blanksteg for att halla samman
talet (ctrl+skift+blanksteg), se pa sidan 52.

11
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2.8 Hanvisningar

Vid sidhdnvisningar anges dessa i sin helhet, t.ex.

S. 733-746, s. 11, s. 12-13. Kom ihag att anvanda
funktionen Korsreferens. Det innebdr att Word
uppdaterar med korrekt sidhanvisning om dokumentet
forandras. Se pa sidan 97.

2.9 Referenser i text

Parentetiskt: ”(Johansson 1986)” eller (Johansson
1996; Larsson och Liljeberg 2004; Svensson 2006)”.

I direkt anféring: ”Johansson (1986) menar att ...” eller
”Johansson och Lundgren (1986) samt Svensson (2001)
menar att ...”

Vid referens i text till tva forfattare, anvand och: Set och
Sylvester (1991). Vid referens till tre eller fler forfattare,
skriv Sylvester m.fl. (1991).

Hénvisningar till referenser ser i princip likadana ut
oavsett tryckt eller elektroniskt medium.

2.10 Genitiv

Vid initialférkortningar anges genitiv med kolon och s:
EG:s direktiv. Vid forkortningar som bildar ett utlasbart
ord anvands inget kolon: Unicefs julmérken.

12
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2.11 Principer for referenslistan

Tidskriftsartiklar

Korpi, W. (1990), "Halkar Sverige efter? Var ekonomiska
tillvaxt och produktivitet i jamforande belysning",
Ekonomisk Debatt, arg. 18, nr 5, s. 421-432.

Bocker

Cecchini, P. (1998), Europas inre marknad, SNS Forlag,
Stockholm.

Avhandlingar

Skedinger, P. (1991), Essays on wage formation,
employment and unemployment, doktorsavhandling,
Nationalekonomiska institutionen, Uppsala universitet.

Samlingsverk

Wise, D. (1987), Individual retirement accounts and
saving”, i Feldstein, M. (red.), Taxes and capital formation,
University of Chicago Press, Chicago.

Utredningar och delar av utredningar

SOU 1978:60, Arbetsmarknadspolitik i férandring,
Expertgruppen for utredningsverksamhet i
arbetsmarknadsfragor (EEA).

SOU 1990:21, Den elintensiva industrin under karnkrafts-
avvecklingen, betankande fran El 90.

Svensson, L.E.O. (1989), "Finansiell integration, resurs-
férdelning och penningpolitik” i Svensk ekonomi och
Europa-integrationen, Bilaga 5, Langtidsutredningen 1990,
Allmanna Forlaget, Stockholm

Statistiska kallor
Ams, Arbetsmarknadsstatistik, olika nummer.

13
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2.12

Propositioner
Regeringens proposition (1977/78:51), Energisparplan for
befintlig bebyggelse.

Uppsatser, forskningsrapporter, opublicerade
manuskript m.m.

Thimrén, C. och A. Vredin (1978), "Den offentliga sektorns
expansion”, C-uppsats vid Handelshdgskolan i Stockholm.

Erixon L. (1990), "Produktivitetsproblemet", opublicerat
manuskript, Produktivitetsdelegationen, Stockholm.

Haaland, I. (1990), "Comparative advantage and terms of
trade”, Discussion paper 03/90, Norska handelshiogskolan,
Bergen.

Webbdokument

Karlgren, J. (2006), Informationshantering — introduktion.
Hamtat fran http://www.svenska,sics.se. Publicerat 22 april
2006. Hamtat 12 augusti 2006.

Signerade tidningsartiklar

Calmfors, L. (1991), Vi maste kunna sanka lonerna”,
Dagens Nyheter, 21 mars 1991.

Osignerade tidningsartiklar

Dagens Nyheter (1999), "Finland tvingades att devalvera”,
15 november 1999.

Tva eller fler forfattare
Mansfield E., M. Schwartz och S. Wagner (1981) "...

Ovrigt
For dvriga skrivregler, se skriften Svenska skrivregler som
givits ut av Sprakradet.
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3  Miljén i Word
Det mest uppenbara i Word 2007 &r det nya utseendet med

flikar, grupper, kommandon och dialogruteikoner samt nytt
filformat.

Nér du arbetar i kompatibilitetslage (dokumentet har
formatet 97-2003) kan du inte utnyttja en del nya funktioner
i Word. Vissa funktioner har da de gamla dialogrutorna som
du kénner igen.

Om du arbetar i 2007-1age (dokumentet har formatet 2007,
till exempel nér du startat ett nytt dokument och &nnu inte
sparat det) har du tillgang till nya funktioner och vissa
dialogrutor och menyer har nytt utseende.

Officeknapp
Snabbéatkomst

Menyfliksomrade

!
A L R R *
2}
o AR

o e
5 (= -] F] | ausbe . sasbe sasbccr AsBbce A R
Al w5 || v ueee Tpunis. | Bdted | Rubikl ing >

uuuuuu

4]

.
o
.
sman Cnk0 S Srensia iverige) FEEET e T s

Statusrad Dokumentvyer Zoom-reglage
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3.1

3.2

3.3

Office-knappen

Langst upp till vanster finns Office-knappen. —
Den ersétter menyn Arkiv. Dar finns alla ; E?% ,
funktioner for att hantera filer. -

Verktygsfaltet Snabbatkomst

Till hoger om Office-knappen finns verktygsfaltet
Snabbatkomst. Genom att klicka _
pa listpilen langst till hdger pé )il 92-0 -+
verktygsfaltet kan du valja vilka '

kommandon du vill visa.

"
|

&

1’Enp@lss&n verktygsfiltet Snabbatkomst
Mytt
Oppna
v | Spara
E-post
Snabbutskrift
Farhandsgranska

Stavning och grammatik

.

Angra

v | Garom

Rita tabell

Eler kommandon...

Visa under menyfliksomradet

Minimera menyfliksomradet

Flikar, grupper och kommandon

Med menyflikarna visas de vanligaste kommandona langst
fram, sa att du slipper navigera till olika delar av
programmet nér du ska utféra vanliga kommandon.

Flikar

Flikarna innehaller olika grupper.

16



MS Word 2007 Miljoén i Word

Fliken Start ar den flik som &r aktiverad nar du startar
Word. Har finns de vanligaste kommandona.

Stast

Times New Roman S - (K] EeE A daBbcel | aeBbCe | AaBBC A_i\ ‘}\5"I:

F &y -shex xha % A-| EE AN E| 05

Detorang | % higrma

e

Grupper
Detta ar gruppen Tecken. Gruppen innehaller kommandon.

Times Mew Roman 112 -||A a7
|F & U ~abe x, X Aa~||%” - A ~|

Tecken ]

Kommandon
I gruppen Tecken finns till exempel kommandot Fet.

F

Dialogruteikon

For att nd ytterligare kommandon och funktioner kan du
klicka pa dialogruteikonen = som sitter langst ned till
hoger i gruppen. Da visas en dialogruta eller ett atgards-
fonster som du sakert kanner igen fran tidigare version av
Word.

17
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Miljoén i Word

3.4

Tevmrmnitt || Tecenavstind
Teckengnat: s Shorkek:
Torae Heeee Rermuen Hawrmal 12
Syifeen - 8
Symbel Kursie
Tobwamns Fet 10
o Fel Kursiv 11
[imes niewitzman __|d s
Teckenlgrg: Urcher s yhoning;
Auematisk | | (ngen) -
Effekter
[ Genomstruken ] siungad [ spytaler
[ rrioeie gerrmmiridonn [ g mea [ e
1] upohoid [ I netef [Clood
[ et O graversd
Enemmpel
Times New Roman
Detta o ett TruaType som anvinds bl ol vid usshrift,
Searetarn,, . oK [ abey |

Dialogrutan Tecken

Visa/d6lja menyflikar

Nér du vill ha mera skarmyta for ditt dokument kan du
enkelt dolja menyfliksomradet.

Gor sa har: Dubbelklicka pa den aktiverade fliken. Nu doéljs
grupperna, endast fliknamnen syns.

Nar du vill visa grupperna igen dubbelklickar du bara pa den
flik du vill aktivera. Vid ett klick visas flik tillfalligt.

Statusfaltet

Statusféltet visas langst ned. Till véanster ser du vilken sida
som &r aktuell samt det totala antalet sidor, antalet ord samt
sprak. Genom att hogerklicka pa statusféltet kan du i en
meny vélja vad som ska visas.

Sida: 11 av104 | Ord: 11434 | & Svenska [Sverige)

18
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3.5

3.6

11104

99 cm
14

1R

e wllal sl &

nipeinang av makro Ingen nspelning
o || isa genvigar
V| Zooms %
v | Zoomningsregiage

Dynamisk forhandsgranskning

Nar du ska formatera pa olika satt kan du férhandsgranska
dynamiskt. Det betyder att du kan peka pa olika alternativ

och texten visas formaterat sa du kan se resultatet innan du
bestdmmer dig.

Pa bilden nedan visas de olika fargerna i texten nar du for
pekaren dver fargerna.

(387 A ~|

|[4=-]| S~ B

cke

=4

o4

11
BEE . bbelklicka g

dast fliknamy

a grupperna

Ingen farg

Dokumentvyer

Till hoger pa statusféltet visas val for olika dokumentvyer.
Den vanligaste vyn ar Utskriftslayout som ar placerad
langst till vanster.

BRI =
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3.7

3.8

Reglaget Zoom

Langst ned till hoger finns reglaget Zoom. Du kan klicka pa
plus eller minus eller dra i handtaget for att forandra
storleken pa visningen.

For att visa dialogrutan Zooma ska du klicka pa
procentsatsen (180% pa bilden).

180% (-) [} (+)
Zooma 7=
e —
= o ]
AaBbCcDd
’ | EeXxYviz
— | AaBbCcDd
Co ] [n )

Verktygsfaltet Mini

Om du snabbt vill formatera text men fliken Start inte ar
aktiverad for tillfallet sa kan du anvanda Verktygsfaltet
Mini. Det gar mycket snabbare. Gor sa har:

Markera den text du vill formatera och peka sedan pa den
markerade texten.

1 Verktygsféltet Mini visas nedtonat. Om du pekar pa det
framtrader det tydligare, sa att du kan klicka pa nagot
av dess formateringsalternativ.

Det visas ocksa om du gor en hégerklick med musen.

Palatine - 11 - A" A" A

F & a'_ﬂ,,?vévg;gg;gt

-
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3.9

3.10

Alternativknappar - Smarta etiketter

Med alternativknappar far du hjalp att utfora funktioner pa
ett enklare sétt &n tidigare. Till exempel om du klistrar in
text sa visas knappen Inklistringsalternativ @&/ dar du kan
valja hur texten ska klistras in.

Nar nagot autokorrigerats visas knappen Alternativ for
autokorrigering [ dar du kan vilja olika alternativ for
korrigeringen.

Arbeta med hogerklick

Det finns olika sétt att arbeta: med kommandon i grupperna,
flikar, tangentbordskommandon samt snabbmenyer som
man nar genom att hogerklicka.

Nar du markerar nagot och gor en hogerklick presenteras en
meny med vad som ar mojligt utifran den givna situationen.
Det &r ett effektivt satt att arbeta pa.

| exemplet ar en bild markerad. I menyn finns da de alterna-
tiv som hdr samman med bildhantering.

Klipp ut

3 Kopiera

Klistra in

Redigera bildobjekt
B3 Endra bild...

Hyperldnk...

4| Infoga beskrivning...
Figursdttning 3

-
21| Storlek..

Formatera bild...

21



MS Word 2007 Markera text

4.1

4.2

Markeringskolumn

Markera text

Det finns olika sétt att markera text i Word. Nar man
markerar text anvander man sig av musen eller tangent-
bordet. Man kan ocksa kombinera dessa metoder.

Markera med mus

Markera genom att dra muspekaren over texten
Detta satt ar det vanligaste sattet och fungerar i sa gott som
alla program.

Placera pekaren i borjan av texten du vill markera. Hall ned
vanster musknapp och dra pekaren till slutet av texten, sléapp
upp knappen.

Om det & mycket text du ska markera, mer an du ser pa
skarmbilden, &r det béattre att anvanda sig av nedanstaende
metod.

Anvanda markeringskolumnen

Utrymmet till vénster om texten kallas for markerings-
kolumnen, se nedan. Den anvands for att pa ett enkelt och
snabbt sdtt markera text.

Oversatt-farl
ﬂ dutror-att-1as:
Femensk apet

g Det-blirenba
Nar muspekaren befinner sig i texten visas muspekaren som
ett stort I. Nar muspekaren befinner sig i markerings-
kolumnen ser den ut som en pil som pekar in mot texten.

22
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For att markera Gor du sé héar
Ett ord Dubbelklicka pa ordet.

En mening Placera pekaren i meningen, hall ned
CTRL och klicka.

En rad Placera pekaren i markeringskolumnen
till vanster om raden sa att en
hogerriktad pil visas. Klicka nédr du ser
pilen.

Ett stycke Placera pekaren i markeringskolumnen
till vanster om stycket och dubbelklicka.

Flerarader eller  Placera pekaren i markeringskolumnen

stycken till vanster om raderna/stycket sa att en
hogerriktad pil visas, och dra sedan
uppat eller nedat.

Hela dokumentet  Hall ned tangenten cTRL och klicka i
markeringskolumnen.

Slacka en For att slacka en markering klickar du
markering nagonstans i texten eller trycker pa en
piltangent.

Markera objekt

Viélj Start, Redigering, Markera. | menyn som visas valjer
du Markera objekt.

=} Markera alla

Lz | Markera objekt

Markera all text med liknande formatering
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4.3

4.4

Markera med tangentbordet
Nar man markerar text med tangentbordet gor man sa har:

1  Placera markoren dar markeringen ska borja.
2 Hall ner tangenten SKIFT.

3 Utoka markeringen med hjalp av piltangenterna,
eventuellt i kombination med CTRL.
Se Tangentbordskommandon pa sidan 123 for mer
information om hur du kan kombinera olika tangenter
for effektivare markering.

For att markera hela dokumentet anvander man
tangentkombinationen CTRL+A.
Sammanhallen och splittad markering

Det finns ocksa olika typer av markeringar i Word. En
sammanhallen markering innebar att den markerade texten
ligger i en foljd medan en splittad markering innehaller text
eller objekt som inte ligger intill varandra.

Sammanhallen markering (kontinuerlig)

Markera text genom att:

1  Placera markdren i borjan pa texten.

2 Hall ned tangenten SKIFT.

3 Flytta markdren till slutet av texten. Snabbast genom att
anvanda kortkommandon for att flytta insattnings-
punkten.
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Splittad markering (diskontinuerlig)

Maojligheten att kunna géra en splittad markering finns
sedan Word 2002. Observera att det bara & mojligt genom
att anvanda musen vid markering samt att det bara gar att
markera objekt av samma typ, t.ex. flera textstycken eller
flera flytande grafiska objekt.

Markera text genom att

1 Markera forsta texten eller bilden.
2 Hall ned tangenten CTRL.

3  Markera nasta text eller bild.

Genom att halla ned tangenten cTRL kan du fortsétta att
markera som manga texter eller bilder du vill.

Observera att bilder som &r i niva med text, d.v.s. €]
flytande, behandlas som text och inte som bilder. De ska
darfor markeras pa samma satt som text.
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5.1

5.2

5.3

Mallar

Det finns ett antal olika dokumenttyper. Av dessa &r tre
externa dokument med logo och adressuppgifter i sidfoten:
brev, fax och sa kallat IFAU-dokument. Dessa dokument-
typer baseras alla pa samma typografi for att designprofilen
ska bli genomgaende for hela organisationen. En annan
dokumenttyp ar externa rapporter.

Typografi — formatmallar

Nedanstaende typografi galler for alla mallar med undantag
for rapporter.

Teckensnitt

Arial anvénds for rubriker. FOr 16pande text anvands Times
New Roman.

Formatmallar

Nedanstéende formatmallar ska anvéandas i alla IFAU:s
dokument med undantag for rapporter.

Det finns redan inbyggt extra avstand efter formatmallarna
sa du far inte infoga extra blankrader (trycka ENTER) efter
rubriker. Detta for att sakerstalla att rubrikerna alltid hanger
ihop med efterfoljande text.
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5.4

5.5

Bridtext

* Punktlista

1 Nummerlista
Rubrik 1
Rubrik 2
Rubrik 3

Rubrik 4

=% =4 4 =4 4 -4 4| A

IFAU_Tabellztart

Se sidan 42 for instruktioner som géller rapporter.

Skrivyta

Skrivytan ar 13,5 cm oavsett vilken mall som anvénds med
undantag for rapporter. Detta for att mojliggora kopiering
mellan dokument utan efterredigering.

Specikation av dokumenttypernas layout

Nedan specificeras layouten for varje dokumenttyp i de fall
den avviker fran grundprofilen.

Normal.dot

Normal.dot &r den mall som ligger som grund for nya
dokument nar man inte valjer en specifik mall. Normal.dot
ar anpassad till ovanstaende layout vad géller skrivyta
(marginaler vanster 4 cm och héger 3,5 cm) och
formatmallar.
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Brevmall

Det &r olika uppgifter i sidhuvudet pa forsta sidan och
resterande sidor. Vid start av nytt dokument kan man vélja
om de olika variabla uppgifterna som dokumenttyp,
handlaggare, direkttelefon etc ska infogas eller ej. Det &r
ocksa mdjligt att skriva in en annan handlaggare (inklusive
e-post och telefon) an standard samt om logo och
adressuppgifter pa forsta sidan ska infogas.

Fax

| faxmallen kan man vélja om personlig information
(direkttelefon samt e-postadress) ska infogas.

IFAU-dokument

IFAU-dokument anvénds for alla dokument som kréver ett
mera officiellt (fortryckt) utseende men som inte har nagon
adressat. IFAU-dokumenten fungerar som brevmallen med
undantag fér mottagaruppagifter.
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6.1

Personlig profil

Mallsystemet uniForm ger dig mojligheten att skriva in dina
personliga uppgifter som till exempel namn, telefonnummer,
e-postadress. Detta kallas for din personliga profil. Dessa
uppgifter sparas och hdmtas fram nér du skapar ett nytt
dokument baserat pa nagon av mallarna. Dina uppgifter
infogas sedan pa ratt plats i dokumentet. Detta spar tid och
minimerar risken for eventuella felskrivningar.

Det ar mojligt att ha flera personliga profiler och att vaxla
mellan dessa nar dokument skapas.

Ange personliga uppgifter

Valj Personlig profil i gruppen uniForm mallsystem pa
fliken IFAU.

@Mallar* _ﬁlnfnga hélsningsfras

@] Endra dokumentuppgifter (@) Hjalp
&= Personlig profil

uniForm mallsystem
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Fyll i dina personliga uppgifter och klicka pa knappen
Spara och stang.

Personlig profil [5_<|

Profil
| fisa Boholm j My | Ta bort |

Arveandarinformation
Prafilnarmn

| fisa Bohalm|
Organisakion
| IFAU -

L]

Avdelning

L]

| - -
Farnamn Efternamn
| Bisa Eoholm
Tikel

| v

Engelsk, kitel

|

Telefon

| 021444 01 93

kil

| 073231 93 00

E-past

| asa.boholm@consensis. se

[v &rvaEnd som standard

Spara och stdng
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6.2

6.3

Flera personliga profiler

Det finns mojlighet att infoga fler an en personlig profil.
Detta ar anvandbart om man skriver manga dokument at
nagon annan eller om man har en delad tjanst.

For att infoga ytterligare en personlig profil gor du sa har:

1 Valj Personlig profil i gruppen uniForm mallsystem
pa fliken IFAU.

2 Klicka pa knappen Ny.

3 Nu visas en helt tom dialogruta dér du kan skriva in
profilen.

4 Om det ar denna profil som du oftast kommer att
anvanda kryssar du i rutan Anvand som standard.

5 Klicka pa knappen Spara och stang.

Ta bort en personlig profil
For att ta bort en personlig profil gor du sa har:

1 Valj Personlig profil i gruppen uniForm mallsystem
pa fliken IFAU.

2 Valj profilen i listrutan Profil.
3 Kilicka pa knappen Ta bort.
4 Klicka pa knappen Ja for att bekrafta borttagningen.

Varning

.f!i.r du s&ker pd atk du vill ka bork profilen Johan Johansson?
&ndringen gdr inte att Angral

Ja | Mej |

5 Klicka pa knappen Spara och stéang.
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7.1

Anvanda mallarna

Sokvagar — tillgang till mallarna

For att du ska fa tillgang till mallarna ska sckvagarna i din
dator vara réatt installda. Man kan likna sokvagar med pekare
som visar var mallarna ligger lagrade. IT-ansvarig har stéllt
in sokvégarna i din dator, men skulle du behdva dndra dem
sa ska det vara instéllt enligt nedan.

Klicka pa Officeknappen och sedan pa knappen
Word-alternativ.

Vélj Avancerat i menyn till vénster.
Bladdra sedan langst ned. Dér hittar du knappen Sékvéagar.

Nu visas dialogrutan Sokvagar. Har stéller in tre sokvagar
enligt nedan.

1 Pa rad 3 finns s6kvéagen for Dokumentmallar. Den
ska peka pa mappen:
H:\IFAU-mallar

2 Pa rad 4 finns sokvagen for Dokumentmallar for
arbetsgrupp. Den ska peka pa mappen:
N:\

3 Pa rad 7 finns sokvagen for Autostart. Den ska peka
pa mappen:
N:\ Autostart
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7.2 Skapa dokument baserat pa mall

| Word nar du mallarna via kommandot Mallar i gruppen
uniForm mallsystem pa fliken IFAU.

@Mallar* L@Infoga hélsningsfras
@] Andra dokumentuppagifter (@) Hjalp
[%=] Personlig profil

uniFarm mallsystem

@ Mallar = |
ﬂ.‘!’:‘f Administration 4

. — | Brevmallar 4
v, = | Datablanketter r

[!."f: —' Press/Meddelande »

. = | Rapporter »

fiw. — | Perscnalblanketter »

—
v = | Gwriga mallar »

([ = | IFAU dokument

. — | Projektbeskrivning

(I = | Protokoll

b
7 Alla mallar
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7.3

Under valet Alla mallar i menyn hittar du organisationens
samtliga mallar. Observera att antalet mallar formodligen
skiljer sig fran dem du ser i din dialogruta. Markera 6nskad
mall och klicka pa OK.

Nytt (x]

Allmant | andra dokument || Brev | Fax Meritfarteckningar | Rapporter

= j j Férhandsgranskning

#ML-dokument  Anbudsforte...  anmalan_be...

Q @ g

Aansokan_om... Anstallningsb... Application_F... Arsredovisni...

g 9 9 @

Beslut_tillsat... EBestallning_a... Bordermall.dotx  Brev.dotm

Inte tillganglig.

Skapa
ll,:‘_ '] ll.:' 5] u‘:;‘j ll,:' 5] o ®Dokoment  Omal

[ Mallar pd Office Online ] [ QK ] [ Avvbryt

Fyllai dokumentuppgifter

Né&r du valt en mall visas en dialogruta (undantag &ar
rapportmallen som du kan lasa om pa sidan 42). Har skriver
du in eller véljer vilken information som ska infogas i
dokumentet. Dialogrutans innehall varierar fran mall till
mall, men arbetssattet ar det samma.
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1 Nér du valt mallen Brev visas denna dialogruta.

- andare — Dol uppagifter

Profil Sprék Dickurnenttyp

‘ fisa Boholm j ‘ Swenska j | | j

Qrganisation Daturn Drir

| 1Fau ~| | zo11-04-11 |

Avdelning Ert datum Er beteckning

- = |

Tamn

| &sa Boholm [[eagare

Tikel

[ v

Telefon

| 0214440153

Eipost Logotyp

‘ asa.boholm@consensis. se ’VF Swart-vit £ Farg ‘

¥ Infoga sidfat I¥ Infoga sidnummer

2 Flera av dina kontaktuppgifter infogas som férvalda.
Du har mojlighet att bocka av de uppgifter du inte vill
ska infogas i brevet.

— Avsdndare
Profil

| &sa Bohalm ﬂ
Organisation
| TFaU
Avdelning

L+

| - -

L

Mamn
| fisa Bohalm
Titel
| WD

Telefon
|

K

&

E-posk

O Od
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3 Om du har flera personliga profiler kan du véxla
mellan dessa genom att valja i listrutan Profil.

Avsdndare
Prafil

...... 7

| fiza Boholr| j

4 Ange sedan dokumentuppgifterna.

Om du ska skriva ett dokument pa engelska, véljer du
Engelska i faltet Sprak. Da infogas datumet med
engelskt datumformat, ledtexter skrivs pa engelska,
adressuppgifterna i sidfoten infogas med engelskt
format for telefonnummer.

Du kan vélja en Dokumenttyp i listan, skriva in en
egen eller [amna féltet Dokumenttyp tomt.

I dialogrutan fylls automatiskt dagens datum i, men
du har mojlighet att dndra.

Du ska sjalv skriva in ett diarienummer vid Dnr.

Du kan i falten Ert datum respektive Er beteckning
skriva uppgifter fran mottagaren.

— Dokumentuppgifter
Sprik Dokumentbyp
| Svenska v| | ANBUDSFORFREGAN |
Dratum Dnr
| 2011-04-11 | z011-233
Ert datum Er beteckning
| 2011-03-22 |
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5  Fyll sedan i mottagarens adress. Anvand sa manga

adressrader som du behdver.
— Mottagare

Consensis A8
Kopparberasvagen &
722 13 Yasterds

6 Du kan vélja om Logotypen ska vara i farg eller
svart - vit (forvalt).

Logotyp
’75 Swark-wit " Farg

7 Valet Infoga sidfot gor att adressuppgifter infogas i
dokumentets sidfot. Du kan ocksa vélja att i sid-
huvudet ha med sidnummer eller ej genom valet
Infoga sidnummer.

[v Infoga sidfok [+ Infoga sidnummer

8 Nar du ar klar klickar du pa knappen OK. Nu hamnar
uppgifterna pa ratt plats i dokumentet.

9 Markoren placeras nu pa den plats dar du ska skriva
brevets arendemening. Formatmallen Rubrik 1 &r
forvald sa det ar bara att borja skriva.

Skriv in 6nskad text och tryck ENTER. Word byter nu
automatiskt till formatmallen Brodtext.

Formatet Brodtext ar det format du ska anvanda for
den I6pande texten. Nar du vill ha en ny rubrik trycker
du pa tangenten ENTER och véljer en av rubrik-
formatmallarna ur formatmallslistan.

Det finns redan inbyggt extra avstand fore och efter
format-mallarna sa du far inte infoga extra blankrader
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(trycka ENTER) till exempel fére och efter rubriker
eller mellan stycken.

Tips!
Anvand tangenten TABB for att hoppa mellan de olika falten
i dialogrutan. SKIFT+TABB hoppar bakat.

Enklare arbeta med tangentbordskommandon

Det ar snabbare att arbeta med tangentbordskommandon och
du skonar din arm om du arbetar mindre med musen. Se
sidan 123 for vanliga kortkommandon.
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8.1

8.2

Rapporter

Produktion och publicering av rapporter

Redan innan du bdrjat skriva rapporten bor du planera hur
spridningen av rapporten ska ske. Eftersom tryckning sker i
svart/vitt tryck bor du tanka pa det nar du skapar dina bilder,
diagram etc. Bilder och diagram som skapats i farg blir inte
bra i svart/vitt tryck. Anvénd prickar eller rander i stéllet for
raster nér du ska fylla t.ex. staplar i diagram.

Varje rapport ska innan den publiceras

Faktagranskas av berdrd part.

Seminariebehandlas vid IFAU och i normalfallet minst
en annan akademisk miljo.

Vara granskad av en intern och extern referee samt
godkand av ansvarig redaktor.

Presenteras pa en intern presskonferens nagra dagar
innan rapporten ges ut. Detta galler endast om det ska
skrivas ett pressmeddelande.

Garna vara presenterad vid nagon vetenskaplig
konferens eller workshop.

Att tanka pa nar du skriver en rapport

Sammanfattning/Abstract pa titelsidan ska ge en snabb
bild av rapportens fragestallning och resultat.

Det inledande och avslutande avsnittet i uppsatsen ska
ge en mycket god bild av rapportens fragestallning och
resultat. Tank pa att dessa tva avsnitt ar det som folk
oftast laser forst och att de eventuellt kan forma lasaren
att lasa vidare.
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Innehallet i uppsatsen ska utgora en beréattelse som utgar
ifran en klar fragestallning, inte bara en mekanisk
redovisning av resultat baserat pa exempelvis en enkat
eller ké&nslighetsanalys.

Vélj JEL-koder och s6kord med omsorg (géller endast
working paper).

Skriv endast forsta ordet i engelska titlar med versal.

Anvand gérna punktuppstallningar for att framhava
viktig information och nar en mening blir lang darfor att
den innehaller upprakningar.

Tabeller, figurer och fotnoter placeras I6pande i texten.

Den/de rader i tabellen som innehaller kolumnrubriker
ska markeras som rubrikrad (Tabell, Upprepa
radrubriker).

Anvand funktionen Infoga Beskrivning for tabell och
figurrubriker, se sidan 92.

Anvand det fardiga tabellformatet for att fa en tabell med
korrekt format. Gor sa har:
* Valj formatmallen Tabellstart for att fa ratt
teckensnitt och teckenstorlek.
* Vilj Tabell pa fliken Infoga. Markera antalet
kolumner och rader som du vill bygga tabellen av. Nu
visas Tabellverktyget med flikarna Design respektive
Layout. Markera din tabell och klicka pa tabellformatet
IFAU_Tabell.

Anvand inte indragen text efter tabeller och figurer.
Borja referenslistan pa en ny sida.
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8.3

Att tanka pa nar du skriver en svensk version av ett
working paper

e Da rapporten ar en svensk nerbantad version av ett
working paper bor den skrivas, vad géller
abstraktionsniva och omfang, med tanke pa publicering i
Ekonomisk Debatt eller Arbetsmarknad & Arbetsliv.

Skapa ny rapport

Né&r man skriver rapporten ar det viktigt att basera det nya
dokumentet pa IFAU:s rapportmall. Mallen innehaller
forvalda format for att underlatta for dig, t.ex. teckensnitt
och storlek pa rubriker med flera. Mallen kan nas pa vanligt
sétt i Word.

I Word nar du mallen fran menyn Mallar i gruppen
uniForm mallsystem pa fliken IFAU.

@ kdallar =
", 1 Administration »
Lw Brewmallar L4

" 51 patablanketter v

[ Press/Meddelande *

IE Rapporter 3 ) RappnrtS‘qu;}

h_EI'_’l Rapport EN
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9.1

Rapportmallens uppbyggnad

Borja skriva pa sidan 3 (udda sida)

Rapportmallen &r uppbyggd med titelsida, en innehallssida
samt en sida dér du ska borja skriva din text. Forsta rubriken
ska alltid borja pa en udda sida (hogersida) Om
innehallsforteckningen endast tacker sidan 2 ska du bérja
skriva pa sidan 3. Dar finns anvisningen [Klicka och skriv
forsta rubriken]. Gar innehallsférteckningen over flera
sidor far du sjalv gora fasta sidbrytningar (CTRL+ENTER) s
att forsta rubriken hamnar pa en udda sida.

1 - [Klicka-och-skriv-forsta-rubriken]

Faltet [Klicka och skriv forsta rubriken] &r formaterat
med formatmallen Rubrik 1. Nar du skriver rubriken och
trycker pa tangenten ENTER byter Word automatiskt till
formatmallen Brodtext for nasta stycke.

Nar du trycker ENTER nasta gang byter Word till
formatmallen Brodtext med indrag, se exempel nedan.

1 Inledning

De svenska ltnes attran gsinstriutionerna hgea Brodtext
senomgatt omfattande forandringar.

Det kanske mest paradoxzala resultatet es———— Brodtext med indrag

hyeeer pa en studie av linebildningen

Som du ser av ovanstaende exempel ska forsta stycket efter
en rubrik inte ha nagot indrag medan féljande stycken ska
ha ett forstaradsindrag.
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9.2

Formatet Brodtext och Brodtext med indrag ar de format
du ska anvanda for den l6pande texten.

Nar du vill ha en ny rubrik trycker du pa tangenten ENTER
och valjer en av rubrikformatmallarna ur formatmallslistan
(eller anvénder kortkommandon).

Det finns inbyggd luft fore formatmallarna i
rapportmallarna. Du ska darfér INTE infoga nagra
blankrader (trycka ENTER) till exempel fore rubriker. Detta
for att underlatta vid skapandet av tillgangliga PDF-filer.

e GOr ingen blankrad fore rubriker.
e GOr ingen blankrad mellan rubrik och brodtext.

Las mera om formatmallarna i avsnittet Anvanda
formatmallar — ett maste, pa sidan 51.

Innehallsforteckning

Andra inte innehallssidan genom att sjélv skriva innehalls-
forteckningen. Det ligger en kod pa sidan som automatiskt
genererar innehallsforteckningen med forvalt format.

Ett felmeddelande visas pa innehallssidan. Bry dig inte om
detta. Det férsvinner nar du uppdaterar innehalls-
forteckningen.

1 Borej!!! Bérja skriva pd ndsta sida 3 e Fel! Bokmairket dr inte
definierat.
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Uppdatera innehallsférteckning

Du uppdaterar enklast genom att

hogerklicka pa innehalls-
férteckningen och

:t ;Ir}[abbmenyn védlja Uppdatera B Kistrain

Forsta gangen du gor detta &Y  Uppdatera Falt EE

uppdateras innehalls- feueielialt
forteckningen omgaende. Fran Yaxla Faltkader
och med andra gangen far du en A

A ) Tecken. ..
fraga om det ar hela tabellen du _ =
vill uppdatera. Du ska valja Rl vcke...
alternativet Uppdatera hela :=  Punkker och pumrering. .

tabellen for att Aven andrad text
ska uppdateras.

Markera enligt nedan och klicka OK.
Uppdatera innehalsfirted 2

Innehdllsfarteckningen uppdateras, Wali etk av
alternativen:

" Uppdatera endast sidnummer

{+ {ippdatera hela tabeliant

(0] 4 \_3 I Bwbryt

9.3 Titelsida

Pa titelsidan finns ocksa sa kallade klicka-och-skriv-falt dar
du ska skriva in information. Skulle texten i Samman-
fattningen bli langre an en sida sa skapas en ny sida fore
innehallsforteckningen.

44



MS Word 2007 Rapportmallens uppbyggnad

9.4

9.5

Sidnumrering

Det &r genomgaende sidnumrering i dokumentet.
Sidnumreringen borjar pa titelsidan. Detta ar inget som du
ska andra.

Sidfot

I sidfoten finns ett klicka-och-skriv-félt for att lagga in
rapporttiteln. Ar titeln lang ska du forkorta den.
Rapportmallen har olika udda och jamna sidor. Det innebér
att det finns tva sidfétter, en for udda sidor och en for jamna
sidor. Gor sa har for att skriva titeln i sidfoten.

Vélj Infoga, Sidfot, Redigera sidfot. Du kommer till
sidfoten.

Markera rapporttiteln och skriv titeln, forkorta vid behov.

SidFot pd udda sida

IF AL~ [Klicka-och-skriv-tite]]

For att komma till nasta sidfot ska du klicka pa knappen
Nasta avsnitt. Du kommer da till andra sidfoten. Fyll i titeln
pa samma satt som punkt 3.

j‘ =Ty Faregaende avsnitt
5, Nast itt
G4 till e a‘{:\?'
sidhuvud
Mavigering
Klicka pa knappen Stang sidhuvud/sidfot for
att vaxla till den vanliga skrivytan. Sting

sidhuvud,/fot
Sting
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9.6

9.7

Tips!
Du kan ocksa dubbelklicka pa sidfoten for att Gppna den for
redigering.

Omslag

Omslaget med information om IFAU samt forteckning Gver
publikationer finns i separata mallar. Detta sammanfogas till
en enhet av den som skapar pdf-fil av rapporten.

Formatmallarnas installningar

Rapporter

Nedan redovisas de formatmallar som vanligen anvands i
rapportmallen. Observera att nar man kopierar text kan fa
med andra formatmallar. L&s mer om detta och hur man
korrigerar felaktiga formatmallar se sidan 81.
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Formatmallar * x
Radera alla
Bridtext Ia

Bridtext med indrz1a
Ruta T
1 TFAU-nummerlist: T
« [FAU-punktlista T
IFAU_Tabelistart
Killa
1 Rubrik 1
1.1 Rubrik 2
1.1.1 Rubrik 3
1.1.1.1 Rubrik 4
Bilagor & Refer
Bilagerubrik 2
Bilagerubrik 3

Bilagerubnk 4

A =4 =4 A4 A4 =4 A A4 A4 A -4

Referenser

Skrivyta — tryckformat

De svenska rapporterna trycks i ett format mindre &n A4. De
skrivs i formatet A4 men med breda marginaler (6verkant
4,5 cm, nederkant 5,5 cm, vanster- och hégermarginal 4,3
cm. Skrivytan ar 12,4 cm.
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10 Skapa nytt dokument

Nér du startat Word véljer du Office, Nytt. | dialogrutan
Nytt dokument ar Tomt dokument markerat. Du kan
dubbelklicka pa Tomt dokument eller klicka pa knappen

Skapa.
Fx

Nytt dokument
Mallar 2 [ze-5[2] | Tomt dokument

Tomma och senast
anvinda
Tomma och senas...

Installerade mallar

~
Mina mallar... |
Nyt fran befintligt... B |
Microsoft Office Online A

Aktuella

Dagordning
Diplom I Q

Broschyrer
Nytt blogginlagg

Visitkort
Kalendrar .

Senast anvianda mallar
Databaser
Diagram
Kuvert —
Fax
Reklamblad x
Formulsr > 2

o

10.1 Skapa dokument baserat pa en mall

Du nar mallarna fran dialogrutan Nytt Dokument som visas
nar du valjer Office, Nytt. Genom att klicka pa valet Mina
mallar nar du organisationens mallar, se nasta sida.

Nytt dokument

Tomma och senas...

o enas
anvanda
Installerade mallar

~
Mina mallar.. [% =
Nyt frin befintligt... r’ ‘
Microsoft Office Online o

Aktuella
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Nytt x]
Mina mallar
[oh) [oh) & 2 =HE =
Firhandsgranskning
& & oh)
Application_F... Arsredovisni,., Beslut_tilsat... Bestalning_a... Inte tilganglig.
& & g @
Bordermall.dobx  Brew.dotm  Consensis-b... Ersattning_f...
Skapa
[i_T:“ fiw, ﬁ fiw, ﬁ |_|_TJ. o  @pokamert  COmal

Har markerar du den mall du vill anvanda och klickar pa
knappen OK.

Ett nytt dokument skapas baserat pa den mall du valde.

10.2 Spara dokument

Nar du vill spara ditt dokument valjer du Office, Spara
som, Word-dokument. Word 2007 har ett helt nytt format
och dokumenten far filtypstillagget .docx.

Kompatibelt med tidigare versioner

Vill du att dokumentet ska kunna anvandas i tidigare
versioner av Word sa véljer du alternativet
Word 97-2003-dokument.
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j nytt Spara en kopia av dokumentet
N

E‘; Word-dokument
= Spara dokumentet i standardfilformat.

7 Oppna
[IF" Word-mall
.5 wonvertera = Spara dokumentet som en mall som kan anvindas
- for att formatera andra dokument.
@ ‘Word 97-2003-dokument
H Spara Spara en kopia av dokumentet som &r helt

kompatibel med Word 97-2003,

fgm uniForm SP b Sok efter tilligg for andra filformat
Lds mer om tilligg for att spara i andra format, t.ex.
PDF eller XPS.

=
H Sp&a som | * u_‘_! Andra format

Oppna dialogrutan Spara som om du vill vilja bland

flera filtyper.
L@ﬂ Skriv ut 3
5% Farberad 13
E Skicka 3

/ Publicera  »

J“ Sting

2] Word-alternativ ‘ |X Avsluta Word |

Om det &r forsta gangen du sparar dokumentet maste du
ange namn och plats fér dokumentet i dialogrutan Spara
som.

Spara som
soarsp | [ Sebord * @B X~
o Beross i Swrek Typ Seraat andrad
maler e 2070320 - 2070319 13:15
 senait
IFe Cbems Fimaco 70122 2205
e s natverieiataer Symemmann
| trberd | ' Do hae dasarrs Systemmags
pag EMna dolamert Syvemmane
e
gomhe
dasern
v
| e
Bnamn: | k3 oo -
Fafgrmast | yyord-dokament (~.docd) -
[y Cosn ] [ e

Klicka pa knappen Spara.
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11

111

Skriva in text pa ratt satt

Nar man skriver in text ska man gora det pa ett satt som
minimerar redigering i efterhand samt later Words funk-
tioner gora en del av arbetet, t.ex. automatisk innehalls-
forteckning, automatisk formatering av text, automatisk
numrering av fotnoter, tabellrubriker etc.

Anvanda formatmallar — ett maste

Att anvanda formatmallar ar ett maste for att funktioner som
innehallsforteckning, hanvisningar etc ska fungera. Det ar
aven en hjalp att formatera texten.

Vilka format som ar tillgangliga syns i gruppen Format. Du
kan ocksa vilja att visa fonstret Formatmallar genom att
klicka pa dialogruteikonen i gruppen Format.

AaBbCeDd  4aBbCcl |AaBbCcl| AaBb( 1 AaB 1.1 AaE AaBbCcl AaBbCc %

T Beskrivn...,  Betoning T Marmal Rubrik T Rubrik 1 T Rubrik 2 Rubrik 3 TRubrik4 — f-ﬂd"ta
ormat -

Format s

Formatmallar ¥ X . ? .
= Dialogruteikon

Radera alla

1 _Nummerlista m
« _Punkilista T
Bridtext T
Normal T
Rubrik 1 13

Gor sa har for att anvanda en formatmall:

1  Placera markoren i det stycke du vill formatera (eller
markera flera stycken).

2  Vaélj formatmall i gruppen Format eller i
atgardsfonstret Formatmallar.
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11.2 Arbeta enklare med tangentbordskommandon

11.3

11.4

Det ar snabbare att arbeta med tangentbordskommandon och
du skonar din arm om du arbetar mindre med musen. Vill du
lara dig mer om kortkommandon, se sidan 123.

Radbrytning

Det &r viktigt att INTE trycka pa tangenten ENTER vid varje
radslut nar man skriver en l6pande text. Lat Word bryta
raderna. Radernas langd anpassas till dokumentets
marginaler och eventuella indrag. Nér texten sedan redigeras
anpassas automatiskt radbrytningarna.

Om du vill bryta en rad, men inte skapa ett nytt stycke,
anvander du tangentkombinationen SKIFT+ENTER. En @
manuell radbrytning skapas. Det innebér att den nya
raden hor till samma stycke som tidigare rad. Om du o
har kommandot Visa/dolj 1 i gruppen Stycke intryckt — ny rad
ser du radbrytningen som en pil som pekar till vénster.

Visa/Dal] 1

En styckebrytning (ENTER) ser ut som ett spegelvént P. 1
Nytt stycke

Halla samman text - harda blanksteg och
bindestreck

Ibland kan de automatiska radbrytningarna hamna sa att de
felaktigt delar ett uttryck om uttrycket innehaller blanksteg
eller bindestreck (t.ex. férkortningar och datum), se exempel
pa nasta sida.

Sa har kan det bli vid en forkortning: t
ex

Eller kanske en summa med tusentalsavskiljare: 2
000 kr

Man ska anvénda sig av harda blanksteg eller bindestreck
for att se till att uttryck inte delas.
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11.5

11.6

Ett hart blanksteg far du med tangentkombinationen
CTRL+SKIFT+BLANKSTEG. Om du har kommandot
Visa/dolj intryckt ser du det harda blanksteget som en liten
cirkel istallet for punkten som markerar ett vanligt
mellanslag.

15-000-kronot 15°000°kronor

Wanligt-blanksteg Hart-blanksteg

Ett hart bindestreck far du med tangentkombinationen
CTRL+SKIFT+BINDESTRECK. Om du har knappen Visa/dolj
intryckt ser du det harda bindestrecket som ett forlangt
bindestreck. Observera att skillnaden inte syns vid utskrift.

2002-09-26 2002-09-26
1T 1]
Vanligi-bindestreck Hért-bindestreck

Alltid gbra dynamiska hanvisningar

Né&r du gor hanvisningar till olika stéallen i texten ska du inte
sjalv skriva sidnummer utan istéllet géra dynamiska
"pekare”, se Hanvisning — korsreferens pa sidan 96.

Stavningskontroll

Med hjalp av funktionen Stavning och grammatik kan du
kontrollera stavningen i dokumentet. Ordlistan som finns i
Word ar inte fullstandig, du maste korrekturlasa, men det &r
anda till viss hjalp.
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R&d, vagig understrykning

Som standard ar stavningskontrollen paslagen under tiden
du skriver in text. Felstavade ord far en rod, vagig
understrykning. Du kan hogerklicka pa ett felstavat ord for
att fa rattningsforslag.

Andra sprak

Du kan utfora stavningskontroll pa en mangd sprak under
forutsattning att du har aktuell ordlista. Engelsk och svensk
ordlista finns i den svenska sprakversionen. Word
identifierar sprak automatiskt sa du behdver normalt inte
gora nagon installning.

Starta stavningskontroll

1  Du startar stavningskontrollen genom att valja
Granska, Sprakkontroll, Stavning och grammatik.

2 | dialogrutan nedan visas de felstavade orden i tur och
ordning markerade med rod text.

Stavning och grammatik: Svenska (Sverige)

Inte i ordlistan:
Skl'i‘ﬂ'ﬂl’ | | Ignorera en géng

Ignorera glla

L#gg till i ordlista
Férslag:
Andra

Skrivna
Andra alla

Autokarrigering

Ordistans sprdk: | Svenska (Sverige) -

Grammatikkontroll

Alternatiy... Avbryt

3 Markera ett alternativ i rutan Forslag och klicka pa
knappen Andra for att ratta till det felstavade ordet.
Eller
Klicka pa knappen Ignorera en gang for att lata ordet
sta kvar som det star.

<
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11.7 Avstavning

Anvind alltid en bekréftad avstavning (du far vara med och
bestamma) eftersom den automatiska ibland gor en felaktig
avstavning.

Vanta med avstavning

Bast &r att vanta med avstavning tills dokumentet &r fardig-
redigerat. | annat fall maste du avstava om dokumentet om
du gor andringar som paverkar radbrytningarna.

Engelska

Det gar ocksa bra att avstava engelsk text under forut-
séttning att den programfunktionen installerats. Word
kommer att meddela om funktionen behover installeras.

Starta avstavning

1 Nar du skrivit klart satter du igang avstavningen genom
att valja Sidlayout, Utskriftsformat, Avstavning.

2 | menyn ska du valja Manuellt. Word startar
avstavningen.

v | Ingen

Automatisk

Manuellt
b2~ | Awstavningsalte rr%tiu...

3 Word foreslar vilka ord som ska avstavas och var i
ordet avstavningen bor ske.
Klicka pa Ja for att godkanna forslaget, eller pa Nej for
att hoppa 6ver ordet.
Vill du avstava ordet pa annan plats &n det Word
foreslar sa flyttar du den svarta markeringen genom att
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klicka med muspekaren eller anvanda piltangenter.

Manuell avstavning: Svenska (Sverige) E]E]

Avstava vid: [forefsldr

[ Ja ][ MNej l[ Avbryt l

11.8 Avstava manuellt — mjuka bindestreck

11.9

Anvand mjuka bindestreck for att styra var ord ska avstavas.
Om du anvénder ett vanligt bindestreck och ordet vid
redigering hamnar inne i raden finns bindestrecket kvar och
du far ta bort det manuellt till skillnad mot ett mjukt binde-
streck som doljs automatiskt om det hamnar inne i en rad.
Att avstava pa detta satt ska du bara gora vid enstaka
tillfallen. Enklast avstavar du genom att, nar du skrivit klart,
anvanda funktionen Avstavning, se avsnitt 11.7. Word
sétter alltid in mjuka bindestreck nér du kor avstavnings-
funktionen.

Infoga mjukt bindestreck

Du infogar ett mjukt bindestreck genom att trycka pa
tangentkombinationen CTRL+BINDESTRECK.

Visa mjukt bindestreck

Om du har kommandot Visa/délj 1 i gruppen Stycke
intryckt ser du det mjuka bindestrecket som ett vanligt
bindestreck med ett litet lodratt streck i slutet.

—

Visa/dolj 1 Mjukt bindestreck

s 7 N oA~

Nar du till exempel vill skriva ett s.k. tyskt 0, ska du trycka
forst pa tangenten med prickarna, inget syns men nar du
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sedan trycker pa tangenten u visas det som . Sa fungerar
aven de andra kombinationstecknen som finns pa tangent-
bordet.

11.10 Infoga symboler

Alla tecken finns inte pa tangentbordet, men med funktionen
Symbol kan du infoga en méangd olika tecken.

Sa har infogar du en symbol i din text:
1  Placera markoren dar du vill infoga symbolen.
2 Vilj Infoga, Symboler, Symbol.

3  Markera det tecken du vill ha och det infogas. Vélj Fler
symboler om du vill ha ett annat tecken.

[

Symbaol

¥ € L © ®
™oy o2 oz o
+ %X w o oa
B2 3 &

£2  Fler symboler...

4 Dialogrutan Symbol visas. Markera ett tecken och
klicka pa knappen Infoga.
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Symbol 2Ix
Symboler | Specialtecken
Teckensnitt: | (normal text) +|  Deluppsatining: |Latin-1 {tilzgg) v
ilelelo@ s o] ]«]-|-|® 7] ®
(20 R EARARARAP-
AA|A|A|A\E|C|E|E|E|E|T|T|i|1|P
N|O|6|06|0|0|x|0|U|U|U|U|Y|P|B|a ,
Nyligen anvéinda symboler:
¥lel elole™=]7 <[z [ [=[ula[p
YEM SIGM Teckenkod: |00AS frén: |Unicode (hex) v
[ autokorrigering... | [ ortkommanco... | Kortkommanco: Alt+0165

5 Klicka pa knappen Stang for att stanga dialogrutan.

Tips!

Vélj i forsta hand (normal text) vid Teckensnitt. Symbolen
foljer da den omgivande textens formatering och risken for
fel vid konvertering till pdf-fil minskar. Finns inte symbolen
du soker i normal text sa far du vélja ett annat teckensnitt.

11.11 Véaxla gemener - versaler

Ibland h&nder det att man skriver med tangenten CAPS LOCK
intryckt av misstag och allt text blir versal (stora bokstéaver).
Gor sa har for att slippa skriva om texten:

1 Markera texten som du vill vaxla.

2 Hall ner tangenten skIFT och tryck pa tangenten F3
upprepade ganger tills du fatt det resultat du 6nskar.
Det finns 3 olika l&gen: versaler, gemener, inledande
versal.

Vilj Start, Tecken, Andra skiftlage Aa~|for flera
alternativ.
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12

12.1

12.2

Formatera text och stycken

Teckenformat

Du kan formatera tecken antingen genom kommandon i
gruppen Tecken som finns pa fliken Start eller i
dialogrutan Tecken som visas nar du klickar pa
dialogruteikonen i gruppen Tecken.

Markera forst den text du vill formatera och ange sedan
formatet genom att klicka pa kommandon eller vélja i
dialogruta.

A B CD E

Times Mew Roman 112 | A A E}|

F X U -abe x, X Aa-||- A -

Tecken [i — Dialogruteikon
F G H I J K L M N
A Teckensnitt H  Understruken
B Teckenstorlek I Genomstruken
C Oka teckenstorlek J  Nedsankt
D Minska teckenstorlek K  Upphdjd
E Radera formatering L  Andra skiftlage
F Fet M  Overstrykning med farg
G Kursiv N  Teckenfarg

Styckejustering

Du kan formatera stycken antingen genom kommandon i
gruppen Stycke som finns pa fliken Start eller i dialogrutan
Stycke som visas nar du klickar pa dialogruteikonen i
gruppen Stycke.
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Markera forst det/de stycken du vill formatera och ange
sedan formatet genom att klicka pd kommandon eller vélja i
dialogruta.

A B C DE F G

= - = - | |3E S| AL 1T

=[|E-|| S -

Stycke [ ¢— Dialogruteikon
H I J K L M N

A Punktlista H Vansterjustera

B Numrerad lista | Centrera

C Flernivalista J Hogerjustera

D Minska indrag K Marginaljustera

E Oka indrag L Radavstand

F Sortera M Skuggning

G Visa alla/Visa dolj N Kantlinje
dolda tecken

12.3 Punktlista, Numrerad lista och Flernivalista

Det finns tva olika séatt att skapa listor. Obs! Om man vill
gora en lista av text som redan finns maste man markera
texten forst.

Det enklaste sattet &r att anvanda sig av kommandon i
gruppen Stycke. Gor sa har:

1 Markera texten som ska bli en lista (om texten redan
skrivits) eller placera markoren dar listan ska borja.

2 Klicka pa nagon av kommandonen Punktlista,
Numrerad lista eller Flernivalista i gruppen Stycke.

i— i—
— v F—|w g—w
- — 3— i-
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3 Nar du Kklickar pa nagon av listorna far du senast
anvénda utseende.

4 Vill du paverka listans utseende ska du klicka pa
listpilen till hoger pa kommandot. Nedan ser du valen i
punktlistan. Har kan du vélja ur biblioteket ett antal
redan definierade punkter eller valet Definiera ny punkt
langst ned.

— —
= i—|* fa—~w
- — i

Senast anvinda punktlistor

Punktlistebibliotek

+*
Ingen ® O | | *. 0’0

>|[v

Dokumentpunktliistor

<= Andra listniva 3

Definiera ny punkt...

5 For att fa en ny punkt i listan trycker du ENTER.

6  For att avsluta listan kan du trycka ENTER tva ganger
eller klicka pa kommandot.

For att sanka en punkt en niva placerar du markdoren direkt
efter listsymbolen och trycker TABB.

For att hoja en punkt en niva placerar du markoren direkt
efter listsymbolen och trycker SKIFT+TABB.
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12.4 Hamta format

En bra funktion &r att du kan hdmta en formatering av en
befintlig text och sedan applicera formatet pa en annan text.

1

Placera markoren i den text eller det ord som du vill
hamta formatet ifran.

Klicka pa kommandot Hamta format  # namta rormat
i gruppen Urklipp.

Markdren visar nu en pensel. ”Mala” den text du I
vill applicera formatet pa genom att klicka och

haller ner vanster musknapp och sedan dra markoren
Over den aktuella texten.

Nér du &r Klar slapper du upp musknappen och
markoren atergar till sitt normala lage.

Lasa Hamta format

Om det ar flera stéllen i ett dokument som du vill applicera
ett format pa kan du lasa funktionen Hamta format sa att
du slipper gora om samma forfarande gang pa gang.

1

Placera markoren i den text eller det ord som du vill
hamta formatet ifran.

Dubbelklicka pd kommandot Hamta f Hamta format
format i gruppen Urklipp.

Markdren visar nu en pensel. ”Mala” den text du T
vill applicera formatet pa genom att klicka och

haller ner vanster musknapp och sedan dra markoren
over den aktuella texten. Gor detta pa alla stallen du vill
anvéanda det hdmtade formatet.

Nar du ar klar klickar du en gang pa kommandot
Hamta format for att Isa upp funktionen.
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13 Tabbar och indrag

13.1 Infoga olika sorters tabbar

Det finns ett flertal olika typer av tabbar att valja pa. De
vanligaste typerna &r:

Vansterstalld
Texten borjar vid tabbens position och fortsétter at
hdger.

Centrerad

Radernas mittpunkt justeras rakt under varandra vid
tabbens position.

Hogerstalld
Texten slutar vid tabbens position och hdger-
marginalen &r rak.

Decimaltabb
Kommatecknen i texten justeras rakt under varandra
vid tabbens position.

L

[E]

E"'E"'2"'3"14'"5"'5"4'?"'3'1'9,"&
123,45 123,45 123,45 123,45
10,1 10,1 10,1 10,1
5300 5300 5300 5300

Gor sa har for att infoga en tabb i texten:

1  Placera markoren i det stycke dar du vill infoga tabben
(eller markera styckena om samma tabb ska anvandas i
flera stycken).

2 Klicka pa Tabulatorvaljaren tills den visar ratt typ av
tabb. Den finns langst till vanster pa linjalen, se bilden.

't N
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13.2

3 Klicka pa den dvre linjalen vid den position du vill ha
tabben. En tabbsymbol visas pa linjalen.

4 Anvand TABB-tangenten for att anvanda tabben (hoppa
med markdren till tabben).

Tips!

Om man trycker TABB i en tabell hoppar ju markéren till
nasta cell i tabellen. FOr att anvanda en tabb i en tabellcell
anvander man tangentkombinationen CTRL+TABB.
Indrag

Man kan ocksa gora olika indrag pa texten.

De vanligaste typerna &r: vansterindrag, forstaradsindrag,
hangande indrag och hogerindrag. Pa linjalerna kan man se
och andra indragen med hjalp av indragssymbolerna.

Forstaradsindrag /— Hdogerindrag

Hangande indrag—x%. Cq A

. Vansterindrag

Vansterindrag

Né&r man anvander vénsterindrag blir alla rader i stycket
indragna.

'"Z'"2'."3"'4".‘5"‘6' AR NS - SR - St
Det forsta steget ndr man skapar en blankett ar att

bestdmma vilka fdlt (vilken information) som ska
finnas med. Om det t ex giller en ansdkningsblanket
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Det enklaste séttet att gora ett vansterindrag &r att dra i den
rektangelformade indragssymbolen i linjalen:

Man kan ocksa andra i dialogrutan Stycke. Klicka pa
dialogruteikonen i gruppen Stycke for att visa dialogrutan.

Forstaradsindrag

Né&r man anvander forstaradsindrag blir styckets forsta rad
indragen medan resten av raderna borjar i marginalen.

e-\-q-I-Z-I\‘]‘I‘4-I‘-5-\‘ﬁ‘l“7‘\‘S‘I-Q‘-\‘lﬂdl
Det forsta steget nir man skapar en blankett &r att

bestdmma vilka filt (vilken information) som ska finnas

med. Om det t ex giller en ansékningsblankett

Det enklaste sattet att gOra ett forstaradsindrag ar att dra i
den Ovre triangelformade indragssymbolen i linjalen:

.e...?%.u

Man kan ocksa andra i dialogrutan Stycke. Klicka pa
dialogruteikonen i gruppen Stycke for att visa dialogrutan.

Hangande indrag

Né&r man anvander hdngande indrag borjar styckets forsta
rad i marginalen medan resten av raderna blir indragna.

-U-l-é-l‘2-|-3-l-4‘|-5-|-5-|‘7-|‘s-|-9‘|-105

Det forsta steget nér man skapar en blankett ar att
bestamma vilka félt (vilken information) som ska
finnas med. Om det t ex giller en ansékningsblankett
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Det enklaste sattet att gora ett hangande indrag ar att dra i
den nedre triangelformade indragssymbolen i linjalen:

IUIIIE:%I

Man kan ocksa andra i dialogrutan Stycke. Klicka pa
dialogruteikonen i gruppen Stycke for att visa dialogrutan.

Hogerindrag

Né&r man anvander hogerindrag slutar alla rader i stycket dar
indragssymbolen ar placerad.

'E"‘l"'z‘|'3'|‘4'|'5'|'6"'7"'B"‘9&"1E|‘

Det forsta steget nir man skapar en blankett ar att
bestdmma vilka falt (vilken information) som ska
finnas med. Om det t ex géller en ansdkningsblankett

Det enklaste sattet att gora ett hogerindrag &r att dra i den
hdgra triangelformade indragssymbolen i linjalen:

'Q%I © 104

Man kan ocksa dndra i dialogrutan Stycke. Klicka pa
dialogruteikonen i gruppen Stycke for att visa dialogrutan.
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14

14.1

Tabeller

En tabell kan liknas med ett rutnat. Varje ruta kallas cell och
i cellerna kan du skriva in text och lagga in bilder. Innehallet
i varje enskild cell behandlas som ett eget stycke och kan
alltsa formateras pa samma satt som ett vanligt stycke med
indrag, tabbar och formatmallar.

Tabellens delar

Né&r man arbetar med tabeller finns det vissa beteckningar
som kan vara bra att kanna till.

En cell & den minsta delen i en tabell.
En rad ar de celler som ligger bredvid varandra.

De celler som ligger rakt under varandra kallas for en
kolumn.

Gréansen mellan cellerna kallas for Kolumngrans,
Radgréns eller Cellgréans beroende pd sammanhanget.

/—Kolumn Kolumngrans
Radgrans
[~——Rad
/ Cell

—
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Dolda tecken i tabellen

I tabeller finns, i likhet med ett vanligt stycke, dven dolda

tecken.
_~—Flytthandtag
i i i
i i Ei\—Radslutstecken

i i
i i j I;ﬁ/—StorIekshandtag
Cellslutstecken

Cellslutstecknet & motsvarigheten till stycketecknet i en
vanlig text och Radslutstecknet visar var varje rad slutar.

For att dessa tecken ska vara synliga maste @
kommandot Visa/dolj | vara intryckt.

For att Flytthandtaget och Storlekshandtaget ska visas
maste du halla muspekaren Gver tabellen.

14.2 Infoga tabell
Infoga en tabell med lampligt

antal rader och kolumner genom | Infegatabel
att: I
I
1 Vilj Infoga och Tabell i I
gruppen Tabeller. Menyn I
Infoga tabell visas. %%%%%S%S%%
I | A
[ I I [ | O
] Infoga tabell..
| Ritatabell
&% Excel-kalkylblad
1| snabbtabeller »
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2 Har kan du markera hur manga kolumner och cellrader
du 6nskar genom att dra med musen éver det antal
kolumner och cellrader du 6nskar.

Lagg marke till att exempel visas pa skrivytan nar du
drar 6ver cellerna. Nar du sl&pper upp musknappen
infogas tabellen.

4 x 2, tabell

LI

00
DDD[&%D
Oooooo

3 Du kan ocksa vélja Infoga tabell for att skriva in
vardena i en dialogruta.

— ?x

Tabellstorlek

Antal kolumner:

Ab||4r

Antal rader: 2
Autopassa

(%) Fast kolumnbredd: Auto

(") Autopassa efter innehllet

() Autopassa efter finstret

4%

[ spara métten fir nya tabeller

ok | [ Avbryt
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14.3 Tabellverktyg — Design och Layout

Nér du skapat en tabell och markéren ar placerad i tabellen
visas Tabellverktyg med flikarna Design och Layout.

Tabellverktyg

Design Layout

Pa menyfliken Design ar funktioner for format samlat. Till
exempel kantlinjer, fyllfarger och snabbformat. Pa
menyfliken Layout &r funktioner for att infoga eller ta bort
rader/kolumner, hojd eller bredd, sammanfoga celler, dela
celler o.s.v.

Rita tabell

1 Valj Infoga, Tabeller, Tabell, Rita tabell.
Muspekaren andrar utseende till en penna och du kan
borja rita upp din tabell.

2 Rita upp tabellens ytterkanter genom att dra med musen
med vénster musknapp nedtryckt.

3 Fortsatt med att rita in rader och kolumner pa samma
satt.

_______________________________________________ Z

4  For att stanga av funktionen trycker du pa
tangenten ESC.
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14.4

Redigera tabell med ritverktyg

Med hjalp av verktyget Rita tabell i gruppen Rita
kantlinjer pa fliken Design kan du rita upp en tabell pa fri
hand.

1  Placera markoren i tabellen och vélj Design, Rita
kantlinjer, Rita tabell. Nu kan du komplettera din
tabell med ytterligare cellgrénser.

Radera cellgréans

Mad hjalp av verktyget Radera kan man sudda ut
cellgranser. Gor sa har:

1  Placera markoren i tabellen och vélj Design, Rita
kantlinjer, Radera. Muspekaren &ndrar utseende till
ett radergummi och du kan bdrja radera cellgrénser

2  Dra med radergummit 6ver den/de cellgranser du vill

radera.
@) @] 0|
@) @] 0|
0 o] 0|

Att skriva i tabellen

Nar du skriver in text i tabellen kan du trycka pa tangenten
TABB for att flytta markoren till nasta cell. Nar du star i sista
cellen och trycker pa tangenten TABB skapas en ny tabellrad.
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14.5 Att markerai tabellen

14.6

Det finns nagra olika satt att markera i en tabell.

For att markera en cell klickar du i cellens véansterkant da
pekaren visas som en diagonal, svart pil.

i i

|
|
F
|

Om du vill markera en hel rad klickar du till véanster om
raden. Muspekaren visas da som en diagonal, vit pil.

b b

i i i i

ﬂ i i i i
For att markera en hel kolumn klickar du ovanfor
kolumnen da muspekaren visas som en nedatriktad, svart
pil.

b i |
o] o] o] o]

i i i ii

For att markera flera intilliggande celler drar du med
musen 6ver de celler du vill markera.

i i i iJi
o] i
o] i

Radhdjd och kolumnbredd

Det enklaste sattet att andra radhojd eller kolumnbredd i en
tabell &r att dra i tabellens rad- respektive kolumngranser.

Obs! Var noga med att inga celler ar markerade. Om en cell
ar markerad nér du drar i rad-/kolumngrénsen forandras bara
den cellen.
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1 Hall musen 6ver den granslinje du vill flytta.
Muspekaren blir da en dubbelriktad pil. +|+
2  Dragransen till 6nskad position.

Tips!
For att fa olika resultat nar man drar i cellgranserna kan man
anvanda en eller flera av knapparna CTRL, ALT och SKIFT.

Anpassa kolumnbredd efter text

Genom att dubbelklicka pa en kantlinje anpassas kolumn-
bredden till texten i kolumnen. Kolumnerna till hdger om
kantlinjen forandras inte.

Fordela hojd/bredd

I Word finns en funktion som gor det enkelt att se till att
flera rader eller kolumner har samma hojd/bredd.

Gor sa har:

1 Markera de rader/kolumner du vill férdndra.

2 Klicka pa Fordela hojd mellan rader eller Fordela
bredd mellan kolumner i gruppen Cellstorlek pa
fliken Layout.

j || Haja: 082em % || HE Fardela hajd mellan rader

Autopassa | — Bredd: |4,94 cm

o<
-

Z'j Fordela bredd mellan kolumner

-

Cellstorlek ]
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14.7

14.8

Infoga rader och kolumner

For att fa flera rader sist i en tabell placerar man markaoren i
den sista cellen och trycker pa TABB-tangenten. Vill man
daremot ha en ny rad eller kolumn mitt inne i tabellen gor
man sa har:

1 Markera lika manga rader/kolumner som du vill infoga.

2  Vilj ett av alternativen i gruppen Rader och kolumner
pa fliken Layout, se nedan.

Obs! Tank pa att lika manga rader/kolumner infogas som du
har markerat. Dessutom far de nya raderna/kolumnerna
samma utseende som den nérmsta raden/kolumnen i
markeringen vad géller t.ex. antal kolumner/rader, kantlinjer
och monster.

b WS ‘} -

& | B

Ta Infoga Infoga Infoga Infoga
bort~ | ovanfor nedanfor vanster hoger

Rader och kolumner [
Ta bort rader och kolumner
For att ta bort en eller flera rader/kolumner gér du sa har:
1 Markera de rader eller kolumner du vill ta bort.

2 Valj Tabort i gruppen Rader och kolumner pa fliken
Layout, se ovan.

3 Du kan ocksa hogerklicka nar du markerat och vilja ur
snabbmenyn.
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14.9 Hindra att en rad delas dver en sidbrytning

Ibland hénder det att en tabell delar sig dver en sidbrytning.
Om delningen sker mitt i en tabellrad blir texten svarlast och
osammanhangande.

For att forhindra att en tabellrad delas Gver en sidbrytning
gor man sa har:

1  Markera den/de rader som ska paverkas.
2  Hogerklicka och valj Tabellegenskaper i snabbmenyn.
3 Véxlatill fliken Rader.

Tabellegenskaper e |
Tabel Rader |Kglumn| Cell |

Skarlek
Rad 1:

I Ange héjd: |n m 5‘ Radhdjden &r: |Minst v[

Alternatiy
[ iDela rad éver sidbrytning;
r%,lpprepa som rubrikrad higst upp pé warje sida

4 Ta bort krysset framfor Dela rad 6ver sidbrytning.
5 Klicka pa knappen OK.

14.10 Upprepa radrubrik

Nar du arbetar med en mycket lang tabell kommer den att
delas upp pa flera sidor. Du kan justera tabellen sa att tabell-
rubrikerna visas pa varje sida.

Upprepade tabellrubriker visas bara i utskriftslayout eller
nar dokumentet skrivs ut.

For att rubriken ska visas pa varje sida gor du sa har:

1 Markera rubrikraden eller raderna. Markeringen maste
innefatta tabellens forsta rad.
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2 Hdgerklicka och valj Tabellegenskaper i menyn. Byt
till fliken Rader.

Tabellegenskaper,
Tabell | Rader | Kglumn Cell
Rader 1-2:
Starlek,

Albernativ

[iDela rad éver sidbrvtring!
%Upprepa som rubrikrad higst upp p& varje sida

3 Klicka for Upprepa som rubrikrad hogst upp pa
varje sida.

4 Klicka pa knappen OK.

14.11 Justering

Forutom vanlig justering (vanster, centrerat och hoger) kan
man i tabeller vélja att justera cellinnehallet vertikalt
(6verkant, mitten och underkant). Du hittar de olika
justeringsalternativen i gruppen Justering pa fliken Layout.

Hur texten justeras av de olika valen syns ganska tydligt i
respektive justeringssymbol (se bilden nedan).

ﬂjJ A= il

=E=53E Text-  Cellmarginal
eut- ellmarginaler
= =] = arientering
Justering
Exempel:

—=| Hogerjustera mot 6verkant
Cellinnehallet hamnar i cellens 6vre, hogra hormn.
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14.12 Stodlinjer

Om tabellen inte har nagra kantlinjer syns cellgranserna
anda med hjélp av s.k. stodlinjer. Dessa kan man vélja att
dolja eller visa.

Gor sa har for att dolja eller visa stodlinjerna:

1 Valj Tabellverktyg, Layout. | gruppen
Tabell finns kommandot Visa Stodlinjer. EE

Genom att klicka pd kommandot kan du Visa
aktivera eller avaktivera valet Visa stodlinjer
stodlinjer.

14.13 Tabbar och indrag i en tabell

Liksom i ett vanligt stycke kan man anvénda sig av indrag
och tabbar for att positionera texten, se Tabbar och indrag
pa sidan 63. Enda skillnaden &r att man trycker CTRL+TABB
for att anvanda en tabb eller hangande indrag. Om man bara
trycker pa TABB-tangenten hoppar markaren till nasta cell.

Tank ocksa pa att varje kolumn/cell har sin egen linjal. Det
innebar att du maste markera den kolumn/cell som du vill
infoga en tabb eller ett indrag i.

Pa bilden ser du att det ar den aktuella cellens linjal som &r
aktiv (har indragssymboler).

|§-|-3-|&-|-5-|

i 0
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15

15.1

Automatisk formatering och korrigering

Autoformat

Funktionen Autoformat formaterar snabbt bland annat
rubriker, punktlistor och numrerade listor, kantlinjer,
numreringar m.m. Internet-, natverks- och e-postadresser
formateras som hyperlénkar.

Att citattecken blir korrekt formaterade ar bra, men det ar
inte alltid man vill ha webbadresser formaterade som
hyperlankar (bla och understrukna). Med alternativknappar
kan du latt valja hur autokorrigeringen ska fungera, se
nedan.

Knappen Alternativ for autokorrigering visas vid text nér
en autokorrigering har gjorts.

1 Krolappen visas fgrst som en liten, W, CONSENELE. 58
bla ruta nar du haller muspekaren =+
Over texten som ar autokorrigerad.

2 Nér du pekar pa rutan andras den till en knapp. Klicka
pa pilen till hoger sa visas listan. Som du ser kan du
valja hur exemplet webbadress ska formateras for
denna gang eller for framtiden.

= -
¥} Angra Hyperldnk
Sluta skapa hyperlankar automatiskt

} Ange autoformatalternativ...

Du kan aven via valet Ange autoformatalternativ ga till
dialogrutan Autokorrigering, dér du kan gora instéllningar
for hur funktionen Autokorrigering ska fungera i
fortsattningen.
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15.2 Autokorrigering

Funktionen Autokorrigering identifierar och korrigerar
skrivfel, felstavade ord och felaktiga versaler.

Om du till exempel skriver ”dte” plus ett blanksteg, erséatts
det du skrivit med "det”. Du kan ocksa anvéanda
Autokorrigering nér du snabbt vill infoga symboler som
ingar i den inbyggda listan med autokorrigeringsposter.

Funktionen &r bra, men ibland blir det inte som man ténkt
sig. Till exempel brukar vi i Sverige ange partitillhérighet
genom att efter personens namn skriva partiets begynnelse-
bokstav inom parentes. Skriver du till exempel ”(c)”
kommer det automatiskt att korrigeras till copyright-
tecknet ©.

1 Knappen Alternativ for autokorrigering visas vid
text nér en autokorrigering har gjorts. Knappen
visas forst som en liten, bla ruta nar du haller g
muspekaren Qver texten som &r autokorrigerad.

2 Nér du pekar pa rutan andras den till en knapp. Klicka
pa pilen till hoger sa visas listan. Som du ser kan du
valja hur exemplet (c) ska hanteras for denna gang eller
for framtiden

B3
@) Andra tilbaka til *()"

Sluta korrigera "(c)" automatiskt

Ange alternativ for Autokorrigering...

Du kan &ven via valet Ange alternativ for Autokorrige-
ring ga till dialogrutan Autokorrigering, dar du kan gora
instélIningar for hur funktionen Autokorrigering ska
fungera i fortsattningen.
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16

16.1

Klipp ut, kopiera och klistra in
Kommandon for att flytta eller

: S Start
kopiera text eller format finns i i
gruppen Urklipp pa fliken Start. 3 # Kipp ut
2ol M 23 Kopiera
GoOr sa hér: T
in= - Himtaformat
Urklipp F]

1 Markera den text som du vill flytta/kopiera.

2 Klicka pa Klipp ut eller tryck CTRL+X pd 4 Kiipp ut
tangentbordet. Notera att texten
“forsvinner”.

eller om du istallet vill kopiera texten
Klicka pd Kopiera eller tryck cTRL+C pa 23 Kopiera

tangentbordet.
Stall markoren dar du vill klistra in texten.

4  Klicka pa knappen Klistra in eller tryck e
CTRL+V pa tangentbordet. Notera att texten =}
Klistras in.

Klistra in special

Ibland kan man behdéva paverka textens format i samband
med att man Klistrar in.

1 Kilicka pa listpilen vid Klistra in och vilj Klistra in

special.
Klistra
in~

[iZ | Klistra in
5 wistra in spegial... %
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| dialogrutan Klistra in special kan du valja med vilket
format du vill klistra in texten.

Klistra in special Elgl

kalla: Okand

Som:
@ istrain:
M3 Office ritade objekt
Bild (Utékad metafi)
HTML-text
Bild (GIF)
Bild (PNG)
Bild (JPEG)

Resultat

Infogar inneh3let | Urklipp som en Windows-metabildfil,

16.2 Korrigera format

Nar du kopierar text fran ett dokument till ett annat far du
forutom texten &ven med dig formatmallar. I Word finns en
bra funktion som later dig valja hur du vill att texten ska
klistras in. Naturligtvis galler detta arbetssétt dven nar du
kopierar inom ett och samma dokument.

1

Kopiera texten i kalldokumentet, vaxla till maldoku-
mentet (ditt dokument).

Valj Klistra in eller tangenterna CTRL+V.

Din text klistras in i dokumentet och under :
texten visas knappen Inklistringsalternativ. Fe

Nar du pekar pa knappen visas en pil till hoger, klicka
pa den sa visas en lista dar du kan vélja hur informatio-
nen ska Klistras in i dokumentet.
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Vilka alternativ som visas beror pa vilken typ av
innehall som du klistrar in, vilket program som du
Klistrar in i fran samt formatet pa texten dar du ska
klistra in innehallet.

B -

(s)  Bevara kdllformatering

(' Matcha malformatering

(' Bevara endast text

Ange standard vid inklistring...

Bevara kallformatering behaller den formatering texten
hade i kalldokumentet.

Matcha malformatering later texten anta den formatering
som géller for stycket dar text klistras in.

Bevara endast text rensar bort eventuella bilder, lankar etc
och texten antar den formatering som géller for stycket dar
texten klistras in.

Ange standard vi inklistring 6ppnar dialogrutan Word-
alternativ dar man kan dndra standard.

Observera att du kan vaxla mellan olika alternativ sa lange
knappen Inklistringsalternativ syns. Den forsvinner nér du
fortsatter med nagot annat, t.ex. skriver in text.

82



MS Word 2007 Sidhuvud och sidfot

17

17.1

Sidhuvud och sidfot

I varje dokument finns nagot som kallas sidhuvud och sidfot.
Sidhuvudet finns i omradet runt den évre marginalen pa sidan
och sidfoten runt den nedre marginalen. Det som star i sid-
huvudet eller sidfoten skrivs normalt ut pa alla sidor i
dokumentet. Det kan t.ex. vara sidnumrering, foretagets
logotyp eller dagens datum.

Nar sidhuvud eller sidfot ar ppet visas Verktyget for
Sidhuvud och sidfot och fliken Design se nedan.

[Skriv-text]y
0

sidhuvud

Infoga sidhuvud och sidfot

Gor sa har for att infoga information i sidhuvudet och
sidfoten:

1 Vilj Infoga. | gruppen Sidhuvud/sidfot valjer du
Sidhuvud.

= 5 &

Sidhuvad  Sidfot Sidnummer

- - -

Sidhuvud/sidfot

2 I menyn som visas kan du valja Redigera sidhuvud for
att fa ett helt tomt sidhuvud.
Véljer du Tomt langst upp i menyn sa infogas ett
skrivfalt i sidhuvudet.
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=

Sidhuvud

Inbyggt
Tomt

[ Skriv texi]

Tomt (tre spalter)

[ Skriv text] [Skriv text] [Skriv fexi]

Alfabetm&nster

[Ange dokumentets rubrik]

Enkelt (jamna sidor)

TG DOKUMENTETS RUBRIK]

Enkelt (udda sidor)

JANGE DOKUMENTETS RUBRIK)

=] Redigera sidhuvud %

EL  Iabort sidhuvud

3 Du kommer till sidhuvudet och fliken Design pa
Verktyget for Sidhuvud och sidfot visas, se ovan.
Skriv in och formatera text som vanligt.

4  Vaxla till sidfoten genom att klicka pa Ga till sidfot i

gruppen Navigering.

=l

) ) _|:'|, Masta avsnitt
Gat Ga till

sidhuvud sidfot = Lanka till faregdend

MNavigering

—I:IH Faregaende avsnitt
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17.2

17.3

5  Skriv in och formatera text som vanligt. Klicka pa
Stang sidhuvud/fot i gruppen Stang.

Stdng
sidhuvud/fot
Stdng
Du kan naturligtvis ga direkt till sidfoten genom att i
gruppen Sidhuvud/sidfot vilja Sidfot.

Sidnumrering

Klicka pa Sidnummer i gruppen Sidhuvud/sidfot. | menyn
kan du valja Aktuell position for att infoga sidnumret vid
markdrens placering.

]
Sidnummer

-

[#] | Owverst pa sidan *
|E] | Mederst pa sidan 3
k2 | Sidmarginaler 3
#] | Aktuell position [
ﬁ;' Formatera sidnummer...
#%  Tabort sidnummer

Annorlunda forstasida

Som standard ar sidhuvud och sidfot lika pa alla sidor.
Ibland vill man att forsta sidan ska skilja sig fran dvriga
sidor i dokumentet. Gor sa har for att fa en annorlunda
forstasida:

1 Vilj Annorlunda forstasida i gruppen Alternativ pa
fliken Design i Verktyget for Sidhuvud och sidfot.
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Annorlunda forstasida
Annorlunda udda/jamna sidar
| Visa dokumenttext

Alternativ

2 Du kan ocksa ga via fliken Sidlayout och klicka pa
dialogruteikonen i gruppen Utskriftsformat.
Kryssa for Annorlunda forstasida pa fliken Layout
och klicka OK.

IMarginaler | Papper  Lawout |

Avsnitk
Béitja nytt avsnitt: [Py sicta e
[ Skriw inke ut slutkammentarer

Sidhuyud och sidfiot
[~ Olika udda och jamna sidar
Iy annotlunda Férstasida

3

k] e

Frah kant: Sidbureud: ID,S o]

Sidfok: [0,3 cm

Sida

Lo

Lodrat justering: IOverkant

Exempel

Anwand i;
I hela dokumentet j

Radnummer... | Kantli_njer...l

Standard. ., |

Om du redan angivit sidhuvud och/eller sidfot i dokumentet
tas dessa bort fran sidan 1, men stannar kvar pa évriga sidor
i dokumentet. Du kan nu ange annat innehall pa forsta
sidans sidhuvud och sidfot eller vélja att lamna tomt.

i

Avbryt |
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17.4 Flera olika sidhuvuden och sidf6tter

Genom att skapa avsnitt (kan liknas med dokument i
dokumentet) har du mojlighet att ha flera olika sidhuvuden
och sidfétter. Las pa sidan 102 om hur du skapar avsnitt.

Véaxla mellan olika sidhuvuden och sidfotter

1 Information om vilket avsnitt du befinner dig i samt om
sidhuvudet eller sidfoten ar kopplat till foregaende
sidhuvud/-fot visas nar sidhuvudet/-foten &r aktiverad,
se nedan.

f f

Aktuellt avsnitt Kopplat till foregdende

2 For att vaxla mellan avsnitt ska du vélja Foregaende
eller Nasta avsnitt i gruppen Navigering som finns pa
fliken Design i Verktyget for Sidhuvud och sidfot.

J_I j Faregdende avsnitt
: j Masta avsnitt
Ga till %
sidfot
MNavigering

Stanga av koppling mellan sidhuvuden och sidfotter

1  Stang av kopplingen till det féregaende avsnittet genom
att klicka pa Lanka till foregaende i gruppen
Navigering som finns pa fliken Design i Verktyget for
Sidhuvud och sidfot.
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17.5

J_I j Faregaende avsnitt
- 5T, Nasta avsnitt

Ga till == :
24 | snka till foregaende

sidfot

Mavigering

2  Texten Samma som foregaende &r nu borta. Du kan nu
redigera aktuellt sidhuvud/-fot utan att tidigare
sidhuvud/-fot paverkas.

Obs! Tank pa sidhuvudet/-foten i att alla efterkommande
avsnitt fortfarande paverkas om du inte stangt av kopplingen
till foregaende sidhuvud/-fot i dem.

Udda och jamna sidor

Nar man har installningen Olika udda och jamna sidor sa
finns det tva olika sidhuvuden och sidfotter i varje avsnitt,
en for jamna sidor och en for udda. Vilket sidhuvud eller
sidfot du befinner dig pa visas i sidhuvudets eller sidfotens
informationstext.

Det innebar att man maste dndra sidhuvudet och sidfoten pa
bada sidorna. For att ga mellan de olika sidhuvudena eller
sidfotterna ska du vélja Foregaende eller Nasta avsnitt i
gruppen Navigering som finns pa fliken Design i
Verktyget for Sidhuvud och sidfot.

Forutsattningen for att du ska ha atkomst till sidhuvudena
och sidfétterna ar att du skapat tva sidor i det aktuella
avsnittet.
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18

Innehallsforteckning

Nar man skriver storre dokument bér man lata Word géra en
automatisk innehallsforteckning. Om man skriver in inne-
hallsforteckningen sjélv &r risken stor att den blir inkorrekt
nar dokumentet redigeras. En forutséttning for att man ska
kunna skapa automatiska innehallsférteckningar ar att
rubrikformatmallarna anvéants i dokumentet, se Anvanda
formatmallar — ett maste pa sidan 51.

Sa hér skapar du en automatisk innehallsforteckning:

1
2

Placera markdren dar du vill ha innehallsforteckningen.

Véxla till fliken Referenser och valj Innehalls-
forteckning i gruppen Innehallsforteckning.

I menyn som visas kan du markera vilken typ av
innehallsforteckning du vill ha och innehalls-
forteckningen infogas eller klicka pa valet Infoga
innehallsforteckning i menyn om du vill skapa en
egen layout for innehallsforteckningen.

Inbyggt "
Automatisk innehallsférteckningl

Innehall

Rubrik 2
Rubrik 3

Automatisk innehallsférteckning2

Innehillsforteckning

Rubrik 2
Rubrik 3

Manuell innehalistarteckning

Ange kapitedrubrik

A KD (I 3] oo e

kanitclrabrik (mivi 11

Ansc

& | Infoga innehallsfarteckning...
B

B

Ta bort innehallsfarteckning

& ow k=
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4 | dialogrutan Innehallsforteckning kan du anpassa
utseendet pa innehallsforteckningen genom att &ndra de
olika alternativen i dialogrutan. Du ser hela tiden
resultatet i rutan Férhandsgranska.

Innehallsforteckning

{nnehdisforteckning :
Farhandsgranska Férhandsgranska webbsida
Rubrik 1 1|~ Rubrik 1 ~
Rubrik 2 3 Rubrilc
Rubrike 3 5 Rubrk 3
» v

Visa gidnummer Anvand hyperlénkar i stallet for sidnummer
Hégerjustera sidnummer
Tabbutfylinad: |....... A
Allmant

Format: Frén mall ~

Visa nivder: |3 £

5 Klicka pa knappen OK.

18.1 Uppdatera innehallsforteckningen

Nar dokumentet redigerats ar det viktigt att komma ihag att
uppdatera innehallsforteckningen sa att eventuella forand-
ringar i sidnumreringen &ven kommer med i dar.
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1

2

3

Nar innehallsforteckningen ar markerad visas val for att
forandra eller uppdatera innehallsforteckningen ovanfor
forteckningen (Obs endast for formatet 2007).

|E = » 2 Uppdatera tal:uell...|

Du kan ocksa klicka pa Uppdatera tabell som finns i
gruppen Innehallsférteckning pa fliken Referenser
for att uppdatera.

=/ Uppdatera tabell

Du kan ocksa hogerklicka pa innehallsforteckningen
och valj Uppdatera falt i snabbmenyn eller markera
och tryck pa tangenten F9.

i

=3
Klistra in

= Uppdatera falt
Redigera falt...
Vixla faltkoder

A Tecken..
ﬁ Stycke...
= Punktlista *
EE MNumrerad lista 3

Valj alternativet Uppdatera hela tabellen for att d&ven
andrad text ska uppdateras.

Uppdatera innehallsforteckning E| E|

Inneh&llsfarteckningen uppdateras, Valj ett av
alternativen:

Klicka pa knappen OK.
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19 Beskrivning — tabell, figur etc

En beskrivning &r en numrerad etikett, till exempel

”Figur 1,” som du kan lagga till fér en tabell, figur, formel
eller ett annat objekt. Du kan vélja olika etiketter och
sifferformat for olika slags objekt, exempelvis "Tabell 11"
och ”Formel 1-A.” Om du senare lagger till, tar bort eller
flyttar dina beskrivningar kan du enkelt uppdatera hela
numreringen pa en gang.

Valbar etikeltt Word numrerar automatiskt

Figur 1 Diagrammet visar wivecklingen under 2001

Text som skrivs av dig

Infoga beskrivning finns pa fliken Referenser i gruppen
Beskrivningar.

ﬂ - Infoga figurforteckning

Infoga
beskrivning [ Korsreferens

Beskrivningar
19.1 Infoga beskrivning
For att infoga en beskrivning gor man sa har:

1  Markera objektet (tabell, grafik, diagram, formel etc)
som du vill 1&gga till en beskrivning till.
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19.2

Valj Referenser, Beskrivningar, Infoga beskrivning.
Dialogrutan Beskrivning visas.

Beskrivning E]E
Beskrivning:

Figur 1
Alternativ

Etikett: |Figur w
[ utelamna etikett fr8n beskrivning
[ Autobeskrivning... ] [ (o]4 I [ Avbryt ]

Standardinstallningen i Word ar att beskrivningen bestar av
en etikett foljt av en siffra. Dessa installningar gar att andra
under knappen Numrering. T.ex. kan man lagga till kapitel-
nummer eller vélja att ersatta siffran med en bokstav.

3

5

Under listpilen i rutan Etikett valjer du vilken typ av
etikett du vill ha (figur, tabell eller formel).

Efter figurnumret i rutan Beskrivning kan du skriva in
och komplettera med mera text.

Klicka pa knappen OK.

Uppdatera beskrivningar

Om du infogar en ny beskrivning uppdateras numreringen
automatiskt. Om du tar bort eller flyttar en beskrivning
maste du daremot uppdatera beskrivningarna manuellt.
Gor sa har:

1

Om du vill uppdatera en specifik beskrivning markerar
du den.

Om du vill uppdatera alla beskrivningar markerar du
hela dokumentet. Observera att alla falt uppdateras
d.v.s. aven korsreferenser, fotnoter och innehallsfor-
teckning.
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2 Hogerklicka pa markeringen och klicka sedan pa
Uppdatera falt pa snabbmenyn eller tryck pa
tangenten F9.

= Uppdatera falt
Redigera falt...
Vaxla faltkoder

A Tecken..

19.3 Infoga figur/tabell/formelférteckning

Har du flera figurer, tabeller etc i dokumentet &r det bra att
infoga en figurforteckning i dokumentet. Villkoret for att
kunna infoga en figurforteckning ar att du infogat
beskrivning enligt ovan. Gor sa har:

1 Valj Referenser, Beskrivningar,

H A H :] Infoga figurfarteckning
Infoga figurforteckning. =
Figurforteckning
Férhandsgranska Férhandsgranska webbsida
Figur 1:Text ... 1 [ES Figur 1- Text it
Figur 2: Text ... 3 Figur 2: Text
Figur 3: Text ... 5 Figur 3: Text
Figur4: Text ... 7 Figur 4: Text
Eimur 5- Tave 1n | Tiour 5 Tavt ]
Visa sidnummer Anvénd hyperlénkar i stéllet fér sidnummer
Héigerjustera sidnummer
Tabbutfyllnad: |....... -
Allmant
Eormat: Frén mal v
Etikett: Figur w
Inkludera etikett och nummer
2  Duanger vid Etikett vilken typ av forteckning du vill

infoga.
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4

Med instéllningar enligt bilden kommer det att infogas
en figurforteckning med etiketten Figur, numrering,
text samt sidhanvisning.

Klicka pa knappen OK.

19.4 Uppdatera figurforteckning
For att uppdatera en forteckning gor du sa har:

1
2

Markera férteckningen.
Hogerklicka pa markeringen och vilj Uppdatera falt i
snabbmenyn eller tryck pa tangenten F9.

| dialogrutan Uppdatera figurforteckning ska du
markera Uppdatera hela tabellen for att eventuellt
andrad text ska uppdateras. Klicka OK.

Uppdatera figurfarteckning E| g|

Figurforteckningen uppdateras. Valj ett av alternativen:
(") Uppdatera endast sidnummer

ok || avbryt
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20 Hanvisning — korsreferens

Se gidan 5 > 5

Nar du gor en hanvisning till ett stélle i dokumentet ska du
anvanda en sa kallad korsreferens. Skriver du sjalv sid-
numret ar det stor risk att det stélle du hanvisar till senare
hamnar pa en annan sida och du far gora en hel del efter-
redigering.

Korsreferenser ar dynamiska lankar (pekare). Nar du
anvander funktionen korsreferens kommer alltid hén-
visningen att vara korrekt hur &n dokumentet forandras.

Du kan hénvisa till rubriker, fotnoter, tabeller, figurer,
slutkommentar, formel eller bokmarken som du infogat.

Funktionen Korsreferens finns i gruppen Beskrivningar pa
fliken Referenser.

ﬂ 4 Infoga figurfarteckning

Infoga
beskrivning ] Korsreferens

Eeskrivningar
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20.1 Infoga korsreferens

1

Vilj Referens, Beskrivningar, '+ Korsreferens
Korsreferens.

Nu visas dialogrutan Korsreferens. Dialogrutan kan
vara oppen sa lange du behdver. Du kan vaxla mellan
dokumentet och dialogrutan utan att behdva stanga
rutan varje gang du infogar nagot.

Valj vilken typ av objekt du vill referera till vid
Referenstyp.

Referenstyp: Referera till:
| Rubrik v | | Sidnummer v |

Infoga som hyperlank [ inkludera ovan/nedan

Till rubrik:

1 Handbokens pedagogik ~
2 Words miljd =

!
2.2 Verktygsfaltet Snabbtkomst
2.3 Flikar, grupper och kommandon
Flikar
Grupper
Kommandon
Dialogruteikon
Visa /dalja menyfikar
2.4 Statusfaltet
2.5 Dynamisk férhandsgranskning b

[ Infoga l[ Avbryt ]

Vid Referera till véljer du vad som ska visas.

Vid Till rubrik véljer du exakt vad du vill referera till.
"Till rubriken” varierar beroende pa vad som valts i
"Referera till”.

Klicka pa knappen Infoga och sedan pa knappen
Stang.

Hyperlank

Nar du klickar pa en hyperlank forflyttas du till det stalle
lanken pekar pa. Du kanner igen en hyperlank genom att
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muspekaren ser ut som en liten hand nar du haller den Gver
lanken.

For att infoga en korsreferens som hyperlank ska rutan
Infoga som hyperlank i dialogrutan Korsreferens vara
ikryssad.

Fotnot

Nar du refererar till en fotnot kan du valja pa normalstor
eller liten siffra. For att fa den “lilla” siffran ska du valja
Fotnotsnummer (formaterad).

Korsreferens

Referenstyp: Referera till:
Fotnot w | |Fotnotsnummer |'v_
Infoga som hyperlank Fotnatsnummer
Sidnummer
Ovan/nedan
Till fotnot: Fotnotsnummer (formaterad k

P& sidan — ovan/nedan

Du kan till sidnumret lagga till texten pa sidan eller
ovan/nedan. Det innebér att om det du refererar till finns
langre ned pa samma sida s kommer det att sta nedan i
hanvisningen. Om det du refererar till finns pa annan sida
(eller hamnar pa annan sida vid redigering) sa kommer det
att sta pa sidan i hanvisningen. Gor sa har for att lagga till
funktionen:

1 Kryssai rutan Inkludera ovan/nedan i dialogrutan
Korsreferens.
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21

Fotnot

Fotnoter och slutkommentarer anvands vanligtvis i utskrivna
dokument och innehaller beskrivningar, kommentarer eller
referenser for text i ett dokument.

En fotnot eller en slutkommentar bestar av tvd samman-
lankade delar - referenstecknet och motsvarande nottext.
Nér du lagger till, tar bort eller flyttar slutkommentarer eller
fotnoter som ar numrerade automatiskt, omnumreras
referenstecknen.

Fotnoter visas langst ner pa den sida dar referenstecknet
finns och slutkommentarer visas vanligtvis sist i
dokumentet.

Nér du infogar fotnoter i utkastlage 6ppnas ett fotnotsfonster
for att skriva in fotnotstexten. I utskriftslayoutlage flyttas
markdren till 1aget for fotnoten. Det ar enklare att arbeta i
utskriftslayoutlage.

Nér du infogar en fotnot i texten kommer det att markeras i
texten enligt nedan. Standardinstéllningen &r att en siffra
markerar fotnoten.

CAD (Computer Aided Design)*

Som standard skrivs fotnoten ut langst ned pa sidan.
Fotnoten separeras fran I6ptexten med en linje, se nedan.

! datorstodd konstruktion
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21.1 Infoga fotnot

Gruppen Fotnot finns pa fliken Referenser.

.__[';'] Infoga slutkommentar

AE Nista fotnot ~
Infoga
fotnot EI Wisa kommentarer

Fotnoter F
Gor sa har for att infoga en fotnot:
1 Vaélj Referenser, Fotnoter, Infoga fotnot. ABi
2 Fotnoten infogas och du kan skriva fotnotens {2292
text.
21.2 Andrainstallningar
1 Klicka pa dialogruteikonen i gruppen Fotnoter.

2 Dialogrutan Fotnoter och slutkommentarer visas.
Gor de instéllningar som énskas.

Fotnoter och slutkommentarer Elgl
Plats
(%) Fotnoter: Sidans nederkant w
(3 Slutkommentarer:
Format
Nummerformat: 1,2, 3 .. w
Egna tecken: |
Bérja med: i kS
Mumrering: Lipande w

Anvand andringar

Anvénd i: Markerad text w

I Infoga l’ Avbryt ]’ Anvand ]

3 Klicka pa knappen Infoga om du vill infoga en fotnot
eller knappen Anvand om du foréndrat instéliningarna.
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21.3

21.4

21.5

Redigera fotnot

Att redigera en fotnot ar enklast i utskriftslayoutlage. Ga till
det stalle pa sidan dar fotnotstexten finns och redigera.

Flera likadana fotnoter

Nar du vill ha flera fotnotsreferenser pa en sida som
refererar till samma fotnotstext ska du inte infoga flera
fotnoter. Infoga istéllet en korsreferens till fotnoten, se
Hanvisning — korsreferens pa sidan 96.

Kom ihag att valja Fotnotsnummer (formaterad) for att fa
den "lilla” siffran.

Korsreferens

Referenstyp: Referera till:
Fotnot w | |Fotnotsnummer |'v_
Infoga som hyperlank Fotnatsnummer
Sidnummer
Ovan/nedan
Till fotnot: \Fotnotsnummer (formaterad k

Radera fotnoter

Att ta bort fotnotstexten raderar inte fotnoten. Fotnots-
tecknet finns fortfarande kvar i dokumentet. Du ska istallet
radera fotnotstecknet. D tas dven texten bort. Markera
tecknet och tryck sedan pa tangenten DELETE eller
BACKSTEG, se exempel.

CAD (Computer Aided Design)*¢— Fotnotstecken
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22

22.1

22.2

22.3

Avsnitt

Man kan likna ett avsnitt vid ett dokument i dokumentet.
For att kunna andra utskriftsformat, som t.ex. stdende eller
liggande sidlayout, sidhuvud och sidfot eller marginaler, for
endast en del av ett dokument maste du infoga avsnitts-
brytningar for att skapa nya avsnitt i dokumentet. Det finns
fyra olika typer av avsnittsbrytningar.

Nasta sida

En avsnittsbrytning av typen Nasta sida anvéands nér du vill
att det nya avsnittet ska borja 6verst pa en sida. Det kan t.ex.
vara anvandbart om man vill skapa en liggande sida (se
sidan 106) i ett dokument bestaende utav staende sidor.

Lopande

En I0pande avsnittsbrytning innebér att det nya avsnittet
borjar pa samma sida, d.v.s. direkt efter avsnittsbrytningen.
Den kan t.ex. anvandas da du vill ha olika antal spalter efter
varandra i en text, t.ex. en ingress foljt utav en text uppdelad
i tva spalter, se bild nedan:

Consensis-star-for...q

Consensis, -elier-konsensus, -hefyderaft-hdila-samfirstand:-atf vara-dverens-helf-enkelf -
Def-arprecis-detvéra-kunderuppnirgenom-vara produkteroch-fanster. Samfirstand.
melian-manniskoroch-leknik ]

T! Avsnittsbrytning (lopande)

Vi-arbetar-medT Vi-skapar-helhet{

Consensis arbetar-med-metoder - Vi-sammanfor olika aktérers-krav-och
produkter-och-fjanster-inom-omradet: intentioner-till en-fungerande-helhat-fér
dokimentatinn-nch-information-i-svfte- araanisatinnen -Det-kan-t ey vara-en-

Jamn sida eller Udda sida

Ibland kanske du vill att ett nytt avsnitt ska borja pa narmast
foljande sida med jamt eller udda sidnummer. T.ex. kan det
vara lampligt om man skriver en bok och vill att ett nytt
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Avsnitt

kapitel ska borja pa en udda (hoger) sida. Word lagger da

vid behov till en tom sida fore det nya avsnittet.

22.4 Infoga avsnittsbrytning
Gor sa har for att infoga en avsnittsbrytning:
Placera markdren dar du vill infoga avsnittsbrytningen.

1
2
3

Valj Sidlayout och gruppen Utskriftsformat.

Klicka pa Brytningar. I menyn som visas kan du
markera 6nskad brytningstyp.

*,:::: Brytningar ~

3

|
ﬁ

i

g ‘

Wl

i

R

]

—3

Sidbrytningar

Sida
Markera var en sida slutar och nasta sida
barjar.

Spalt
Wisa att texten som foljer efter
spaltbrytningen barjar i nasta spalt,

Figursattning
Dela upp text runt objekt pa webbsidor, t.ex.
beskrivningstext fran brodtext.

Avsnittsbrytningar

Mista sida

Infoga en avsnittsbrytning och borja det nya
avsnittet pa nista sida. %

Lapande

Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya
avshittet pa samma sida.

Jamn sida
Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya
avshittet pa nasta sida med jamnt sidnummer,

Udda sida
Infoga en avsnittsbrytning och bdrja det nya
avsnittet pa nasta sida med udda sidnummer,
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22.5 Tabort avsnittsbrytning

Tank pa att en avsnittsbrytning styr utskriftsformatet i den
text som finns fore avsnittsbrytningen. Tar du bort en
avsnittsbrytning, blir foregaende text en del av nasta avsnitt
och far darmed samma format. Du tar bort en avsnitts-
brytning pa foljande sétt:

1  Placera markoren precis fore avsnittsbrytningen.
2 Tryck pa tangenten DELETE.
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23 Sidlayout - utskriftsformat

Utskriftsformat &r den layout som pa nagot satt ar knuten till
hela sidans layout. Du hittar Utskriftsformat pa fliken
Sidlayout.
B3 T =) Brytningar ~
J '—Ll Ij J é;jRadnur:mer'

Marginaler Orientering 5torlek Spalter .
- - - +  bE Avstavning ~

Utskriftsformat P}

23.1 Andra marginaler

Klicka pd Marginaler och vilj Anpassade marginaler i
menyn eller klicka pa dialogruteikonen i gruppen
Utskriftsformat.

Dialogrutan Utskriftsformat visas. Har finns installningar
for topp, botten, véanster och héger marginal.

vorisorma__________FI)

Marginaler | Papper || Layout
Marginaler
Gverkant: 2am % | Nederkant: 2am E:
Vanster: 2,75 cm % | Héger: 1,75 cm 3
Fastmarginal: |0cm % | Fastmarginalplacering: |Vansterkant %
Orientering
Sthende Liggande
Sidor
FElera sidor: Normal b
Exempel
Anvandi: |Detta avsnitt -
Standard... Avbryt
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23.2 Liggande sidlayout

Att andra till liggande sidlayout ar enkelt. Vélj Sidlayout,
Utskriftsformat, Orientering och vélj Staende eller
Liggande i menyn. Detta andrar vanligen hela dokumentet
till liggande format.

4 Staende

= Liggande

Lite krangligare kan det vara nar endast en eller nagra sidor
i ett dokument ska vara liggande.

1  Setill att markdren &r placerad i det avsnitt som ska
andras, (se sidan 102 hur man skapar avsnitt). Vilket
avsnitt som ar aktuellt visas till vanster pa statusraden
(langst ned i programmet) under forutsattning att du
gjort den installningen i statusraden, se sidan 18.

2 Vilj Sidlayout, Utskriftsformat, Orientering och vélj
Staende eller Liggande i menyn. Som standard andras
endast aktuellt avsnitt.

Nu dndras formatet till liggande i det markerade
avsnittet. Lagg marke till att Word dven andrat
marginalerna. Det matt som tidigare var vanster-
marginal &r nu 6verkant.

For att sedan dndra tillbaka till stiende maste du skapa en ny
avsnittsbrytning och andra pappersformat. Folj punkterna
1-2, men vélj Staende i menyn.
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23.3 Sidbrytning

Om du vill infoga en vanlig sidbrytning gor du pa féljande
satt.

1  Placera markoren dér du vill infoga sidbrytningen.
2  Vélj Sidlayout, Utskriftsformat, Brytningar.

Markera Sida.
=l 5
= Brytningar ~
Sidbrytningar
Sida
Y Markera var en sida slutar och nista sida
ﬁ baorjar. [%

Spalt
2 Visa att texten som faljer efter
= spaltbrytningen barjar i nasta spalt,

Figursittning
= Dela upp text runt_objektpé webbsidor, t.ex.
beskrivningstext fran brodtext.

3 Nu infogas en fast sidbrytning. Du kan se sidbrytningen
om du har Visa alla aktiverad.

Sidbrytning

Tips!
Du kan ocksa anvanda snabbkommandot CTRL+ENTER.
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24 Infoga bilder

Funktionen Infoga bilder finns i gruppen Illustrationer pa
fliken Infoga.

Elgl )
bd 58 P 2 ull
Bild ClipArt Figurer SmartArt Diagram

Il Nstratiuner

24.1 Infoga bild fran fil
1 Valj Infoga, Illustrationer, Bild.

2 Dialogrutan Infoga bild visas.
Markera den bild du vill infoga.

Infoga bild i

v 1) Exempeblder - @-0 X3
Serast
vt ..
[ Srhberd . -y
& m -
.
—aarmern
. b Vi B Vattenier g Soinedging g Bida ooy
.
A ratveri..
By
P v
PO | A e (" oy ol ™ e84, SRR TSP p——
fon Coex )

3 Kilicka pa knappen Infoga.

Hur du andrar storlek och flyttar bilden kan du ldsa om
nedan.
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24.2 Infoga bild fran ClipArt

I ClipArt finns bilder som du kan infoga i dina dokument.
Gor sa har:

1 Valj Infoga, Illustrationer, ClipArt.

2 Atgardsfonstret visas nu och du kan ange vad du soker
efter i faltet SOk efter.

3 Klicka pa knappen Sok.

: ClipArt - x

© @A

Stk efter:

|ménniskur ‘[ Sok l

Sok iz

|AIIa samlingar v ‘

Resultaten ska vara:

|Alla typer av mediefiler “ ‘

(Inga resultat hittades)

4 Nu visas resultatet av sokningen. Klicka pa listpilen till
hdger om den bild du vill infoga och valj Infoga i

v x
ED
Alla sambngar -
Resultaten ska vara:
Alla typer av mediefiler -
-
=
infoga |
4d) Koperd pce Onling
€| Tabort frin Qip Organizer kia Vg

9| xopera t saming...

Bedigera nyckeord...
Sok Benande [ormat
| Forbandsgranskning Egenskaper
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24.3 Andra storlek pa bild

1 Markera bilden genom att klicka pa den. Nu visas
handtagen.

o 1 O
) o}

R\

2  For muspekaren dver ett handtag. Muspekaren 7»7‘
andrar utseende och du kan dra i handtaget.
Bést &r att dra i hornhandtagen, bilden &ndras da
proportionellt.

24.4 Flytta bilden

For att fritt kunna flytta bilden oberoende av marginaler och
text i dokumentet maste du andra bildens instéllningar.
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1 Markera bilden och gor en hogerklick pa bilden.
I snabbmenyn ska du valja Figursattning.

&  Kipput

55  Kopiera

[% | Klistra in

Redigera bildobjekt

By Andrabild...

4 k

a )

!"‘_I__:J Hyperldnk...

g Infoga beskrivning. .

| Figursittning Pl Iniva med text

':'.J Storlek.. E Rektangula

%— Formatera bild... IE Tatt r&
E Bakom text
E Eramfaor texten
E Over och under
E Genom
]
@ Fler layoutalternativ...

2  Viélj i undermenyn Rektangulart eller Tatt. Nu kan du
dra bilden till ny position.

Observera! | kompatibilitetslage (97-2003) valjer du
Formatera bild i snabbmenyn samt fliken Layout.
24.5 Rotera bild

Genom att peka pa den lilla gréna symbolen upptill 2
pa bilden och dra kan du rotera bilden.
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25

25.1

Spara andringar - granska

Denna funktion finns pa fliken Granska och i gruppen
Sparning.

-'29, -'_I Slutversion med markeringar <
E _a:

) =] Visa markering ~
Spara Prat- ; i
sndringar * bubblor - L] Granskningsruta -

Sparning

Nar funktionen Spara andringar &r paslagen sparas
information om allt som andras i dokumentet, t.ex. infogad,
borttagen eller formaterad text.

Aktivera/inaktivera Spara andringar

Gor sa har for att aktivera eller inaktivera funktionen Spara

andringar:

1 Valj Granska, Sparning, och kommandot Spara
andringar.

1  Tryck ned tangenterna CTRL+SKIFT+E.

Viélj sedan hur sparningen ska visas pa skarmen (se Visa
andringar pa sidan 114) och spara dokumentet.

Visa om funktionen ar aktiverad

En indikator som visar om funktionen &r aktiverad visas till
vanster pa statusraden (langst ned i programmet) under
forutsattning att du gjort den instéllningen i statusraden, se
sidan 18.

Sa hér ser du om funktionen Spara andringar &r pa
eller av:

Spara dandringar: Pa Spara andringar: Av
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25.2 Installningar for visning

Man kan valja pa tva olika utseenden pa andringar som visas
i ett dokument; med pratbubblor eller utan pratbubblor.
Pratbubblorna visas i marginalen.

Sa har véljer man hur andringar ska visas:

1
2

Vilj Granska, Sparning.

Klicka pa listpilen vid Spara andringar och valj
Alternativ for Spara andringar i menyn.

Spara
andringar -

|# | Spara dndringar
Alternativ far Spara ﬁndringar...L\\&

Andra anvindarnamn...

Hér kan du gora installningar for hur andringar och
kommentarer ska visas.

Alternativ for Spara dndringar EIE'

Markera
Infogningar: ¥ | Earg: W o 3
Borttagningar: | Genomstruken | Farg: | P w
Andrade rader: | Ytire kantinje | Farg: | v
gommentarer: |l v forf -~
Fiyttningar
[
[
Markering av tabelicell
Infogade celer: (] darbia ~ | Kopplace celer: | Ljusqul W
Borttagna celler: | ] Magenta ~| Deladeceller: (] Ljusoran - -
Formatering
Spéra formatering
Formatering: (ingen) v | Earg: | b
Pratbubblor
Pratbubblor i utskifts- och webblayout: Endast for kommentarer /formatering %
Gnskad bredd:  [5,5an 5| mati: centimeter v
Marginal: Hgerkant ~
Visa linjer kopplade till texten
Pappersorientering vid utskrift: Spara ~
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25.3 Visa andringar

Nar man anvander funktionen Spara dndringar kan man
valja om och hur dessa ska visas i dokumentet.

Vilj Granska, Sparning och klicka pa listpilen vid Visa
for Granskning.

Det finns fyra val i listrutan.

-;2?, ] J_J Slutversion med markeringar lx
=

=] | Slutversion med markeringar

Spara Prat-

G| Slutqilti
dndringar = bubblor = I_E .

Ursprungsversion med markeringar
Ursprunglig

Observera! Nér du véljer Slutgiltig ser du inte andringarna
men de finns i dokumentet och kan nar som helst visas igen.
Du maste acceptera alla dndringar for att de ska forsvinna.

Slutversion med markeringar

Texten visas som den sag ut innan redigeringen med alla
andringar markerade. Vilken farg den markerade texten har
beror pa vem som gjort andringen. Om det finns flera
redigerare pa samma dokument visas varje persons
andringar med en egen féarg.

Slutgiltig
Texten visas som den ser ut efter redigering. Andringar
markeras inte.

Ursprungsversion med markeringar

Texten visas som den sag ut innan redigeringen med alla
andringar markerade. Vilken farg den markerade texten har
beror pa vem som gjort andringen. Om det finns flera
redigerare pa samma dokument, visas varje persons
andringar med en egen farg.

Ursprunglig
Texten visas som den s&g ut innan redigeringen. Andringar
markeras inte.
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Visa en persons andringar

Om flera personer redigerat samma dokument kan det vara
praktiskt att visa en persons andringar i taget.

Gor sa har for att valja vems/vilkas andringar som ska visas:

1  Valj Granska, Sparning och klicka pa listpilen vid
Visa Markering.

‘ =] Visa markering =

v | Kommentarer

Pennanteckning

v
v | Infogat och borttaget
v | Formatering

v

Markera omradesfokus

Granskare 4 Alla granskare

Marianne Pettersson
Asa Boholm

% v || Marianne Manfredsdotter Pettersson

=EE=

2  Vid Granskare i menyn kan du markera vilken
granskares &ndringar och kommentarer som ska visas.

3 Upprepa steg 1-2 for alla granskare du inte vill visa.

25.4 Bladdra mellan andringar

For att man ska kunna bladdra mellan &ndringar och
kommentarer maste dndringarna visas (se Visa andringar pa
sidan 114).

Bladdra mellan &ndringar och kommentarer med
bladdringsknapparna Foregdende och Nasta i gruppen
Andringar pa fliken Granska.

Q«f’? {L? ¥} Faregaende

Acceptera Ignorera .»j Masta

Andringar
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25.5 Accepteral/ignorera andring— sakerstéalla att alla
andringar ar borta

Acceptera enstaka eller alla andringar
Klicka pa listpilen vid Acceptera for att valja i menyn.

Ar det en enstaka andring du vill acceptera sa ska du placera
markoren i andringen och klicka pa Acceptera andring i
menyn.

fol'

[Bcce ptera'

-

-._/_jr Acceptera och ga till ndsta
¥ Acceptera andring

Acceptera alla dndringar | dokumentet

Tips!
Det gar ocksa bra att hogerklicka pa en andring och vilja
Acceptera eller Ignorera fran snabbmenyn.

{2 | Klistra in

<3 Acceptera gndring %
&7 Ilgnorera andring

|# Spara @ndringar

& | Hyperlank..

=]

Accepteralignorera en persons andringar

Om flera personer redigerat samma dokument kan det vara
praktiskt att kunna acceptera en persons alla andringar pa en
gang. Gor sa har:
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1  Vadlj att visa &ndringar av en granskare (se Visa en
persons andringar pa sidan 115).

2  Vélj Acceptera alla &ndringar som visas i meny
Acceptera.

{} Acceptera och ga till ndsta
{} Acceptera dndring
Acceptera alla andringar som visas

Acceptera alla dndringar i dokumentet

25.6 Varna om det finns andringar i dokumentet

Man kan ange att man vill ha ett meddelande om det finns
sparade andringar kvar i dokumentet nar det sparas eller
skrivs ut.

Vélj Office-knappen, knappen Word-alternativ.

| dialogrutan Word-alternativ ska du vélja Sakerhets-
center och klicka pa knappen Instéllningar for
Sékerhetscenter. Bocka sedan for Varna innan..., se
bilden.

‘ufarna innan en fil med sparade dndringar eller kommentarer skrivs ut, sparas eller skickas!

25.7 Kommentarer

Om man inte vill &ndra i texten, men anda gora en notering,
kan man anvénda sig av kommentarer.

Om pratbubblor anvéands (se Instéllningar for visning
pa sidan 113) visas kommentaren i en pratbubbla i
marginalen:
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Annars visas kommentaren som en liten fargad markering i
eller runt text beroende pa om nagon text var markerad nar
kommentaren infogades.

[Vandringsleder]

[Héga Kusten Leden

Om du haller muspekaren 6ver en kommentar visas
kommentaren i en popup-ruta.

Infoga kommentar

Sa hér infogar du en kommentar:

1 Placera markdren dar kommentaren ska vara eller
markera texten som kommentaren ska gélla.

2 Klicka pa Ny kommentar i gruppen Kommentarer pa
fliken Granska.

3 Skriv in texten for kommentaren direkt i
pratbubblan.

Vandringaleder-ifram detr A [mi1]:

Redigera kommentar

1 Redigera texten for kommentaren i direkt i pratbubblan.

Vandringalederiframf Adetl _{ Kommentar [m1]:

Ta bort kommentar
Gor sa har for att ta bort en kommentar:

1  Hogerklicka pa kommentaren och vilj Ta bort
kommentar.
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26

Data fran andra program

Att kunna infoga data fran andra program i dokument &r en
stor fordel, till exempel kalkyler och diagram fran Excel och
bilder fran PowerPoint.

Det finns tva satt att gora det pa. Det ena ar lankning och det
andra &r inb&ddning.

Lankning innebér att det finns en koppling mellan kallfilen i
t.ex. Excel och malfilen i Word. Om du andrar i kallfilen
kommer ocksa malfilen i Word att andras. Detta ar ett
arbetssétt som baddar for problem. Ditt dokument blir
valdigt “tungt” och du far dalig kontroll Gver andringar i
dokumentet.

Anvand hellre inbaddning som innebdr att informationen
(t.ex. ett diagram) &r ett objekt i Word-dokumentet. Om man
andrar i kallfilen i Excel kommer ingen andring att goras i
Word-dokumentet. For att redigera diagrammet dubbel-
klickar man pa det. Man far da tillgang till de funktioner i
Excel som ror diagram. Nar du redigerar diagrammet &ndras
inte kdlldokumentet i Excel.

Nar du klistrar in fran Excel visas dessa alternativ for
inklistring.

GE

Eehall kalFormatering
-
~
-~
~
U

Matcha mélkabellformat

Bevara endast bext

Eehall kalfarmatering och 1&nka till Excel
Matcha mélkabellfarmat och [Enka kil Excel

Anvand formatmall eller Formatering. .
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26.1 Infoga kalkyl eller diagram fran Excel

1

Markera kalkylen eller diagrammet i Excel och vilj
Start, Kopiera.

Véxla till dokumentet i Word och klicka pa listpilen vid
Klistra in i gruppen Urklipp pa fliken Start.

Valj Klistra in special i menyn.

Se till att Klistra in samt Microsoft Excel
Kalkylbladobjekt ar markerat i dialogrutan Klistra in
special. Det betyder att det du kopierade blir inbaddat,
se sidan 119. Detta format tar stor plats. A andra sidan
kan du alltid redigera Excel-objektet utan att ha tillgang
till originalfilen och ska dokumentet senare konverteras
till pdf-fil sa blir filen mindre da.

Klistra in special 2=l
Kalla; IMicrosoft Office Excel-kalkylblad
Resultat+OrderIR7ACHRESC12
Dm: Avbryt |
& glistra in: i w|bladobiekk

Formaterad kext (RTF
Oformaterad bext
Bild {wWindows-metafil)
Bitmapp

Billd {ukikad metafil)
HTML-text

" Kliskra in [ank:

LI [ wisa som ikon

esulkat
Infogar innehdllet | Urklipp i dokumentet <3 att det kan

redigeras som Microsoft Office Excel-kalkylblad,

Om du markerar Bild nér du klistrar in sa blir det en
vanlig Word-bild nar du dubbelklickar pa det. Filen blir
inte sa stor men vill du redigera Excel-informationen
maste du ha tillgang till Excel-filen.

Skulle du skulle markera Klistra in l1ank blir kalkylen
eller diagrammet lankat, se sidan 119. Detta
rekommenderas inte.
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26.2 Infoga bild fran PowerPoint

Du kan spara en PowerPoint-bild som ett bildobjekt for att
infoga bilden i ett dokument. Gor sa har:

1

Oppna den presentation som du vill skapa bilden fran.
Kontrollera att du &r i bildvisningslaget och att aktuell
bild visas. Du kan ocksa vara i bildsorteringsléaget med

aktuell bild markerad.

Vilj Office, Spara som, Andra format.

.@Hw-u;mj :

j on Spara en kopia av dokumentet
i &y Word-dokument
~ = | spara dokumentet i standardfilformat.
7 Qppna
_ fw 1] Word-mail 1
9 yonverter Spara dakumentet sam en mall som kan anvandas £
for att formatera andra dokument.
[ 3y Werd 97-2003-dokument
H Spara Spara en kopia av dokumentet som ar helt
kompatibel med Word §7-2003.
fgm uniForm SP b | 5Bk efter tillagg f6r andra filformat
@ Las mer om tillagg for att spara i andra format, t.ex.
FDF eller XPS,
H Sparasom | * || p— Andra format
i Oppna dialogrutan Spara som ur%m vill vélja bland
= Tlera filtyper.
Skivut b
n
77| Forpered  »
jaﬁ Skigka »
./ Publicera »
LY
| stang

| 2] Word-alternatiy | |X Avsluta Word |

| dialogrutan Spara som ska du klicka pa listpilen vid
Filformat och véalja Windows-metafiler (*.wmf).
Detta filformat ger bast kvalitet.

Ange var du vill lagra filen samt filnamn.

Klicka pa knappen Spara.

Du far en frdga om du vill spara den markerade bilden
eller alla bilder i presentationen.
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Microsoft Office PowerPoint

-
\l) Vill du exportera alla bilder i presentationen eller bara den hér bilden?

[ Alla bilder | | endastakwelbid | | Avbryt J

Vill du endast spara den markerade bilden svarar du
Endast aktuell bild.

Vill du spara alla bilder svarar du Alla bilder.

Svarar du Alla bilder, exporteras alla bilder i presenta-
tionen och sparas i en egen mapp med namnet du gav
filen. Varje bild i presentationen far da filnamnet Bild1,
Bild2 o.s.v.

7 Sedan infogar du bilden som vanligt, se Infoga bild fran
fil pa sidan 108. Bilden fran PowerPoint infogas som
ett vanligt bildobjekt i ditt dokument.
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27

Tangentbordskommandon

Du skonar din arm och du kan utfoéra uppgifter snabbare om
du anvénder kortkommandon, d.v.s. en eller flera tangenter
som trycks ned och som motsvarar ett kommando. Om du
t.ex. trycker pa cTRL+F blir den markerade texten fet, vilket
ar samma resultat som fas av att klicka pa kommandot Fet i
gruppen Tecken.

Séarskilt anvandbara &r kommandona for formatmallar samt
Spara. Uppdatera behdver du gora da och da for att
innehallsforteckning, fotnoter, beskrivningar etc ska vara
korrekt numrerade.

Tryck pa For att

Bindestreck och blanksteg

CTRL+SKIFT+BLANKSTEG  Skapa ett hart blanksteg
CTRL+SKIFT+BINDESTRECK Skapa ett hart bindestreck
CTRL+BINDESTRECK Infoga ett mjukt bindestreck

Teckenformatering

CTRL+F Gora bokstaver feta
CTRL+K Gora bokstaver kursiva
CTRL+U Gora bokstaver understrukna

Klippa ut —kopiera — klistra in

CTRL+C Kopiera markerad text eller
objekt
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Tryck pa For att

CTRL+X Klippa ut markerad text eller
objekt

CTRL+V Klistra in texten eller objektet

Brytningar

ENTER Infoga en styckebrytning

SKIFT+ENTER Infoga en radbrytning

CTRL+ENTER Infoga en sidbrytning

CTRL+SKIFT+ENTER Infoga en spaltbrytning

Spara

CTRL+S Spara aktivt dokument

Uppdatera

F9 Uppdatera markerade falt

Gatill

CTRL+G Gatill en sida, ett bokmarke, en

fotnot, en tabell, en kommentar,
en bild eller en annan plats

Angra
CTRL+Z Angra den senaste atgarden

Flytta markoren

HOGERPIL Flytta ett tecken at hoger
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Tryck pa
VANSTERPIL
END

HOME

NEDPIL

UPPIL
CTRL+HOGERPIL
CTRL+VANSTERPIL
CTRL+NEDPIL
CTRL+UPPIL
CTRL+HOME

CTRL+END

For att

Flytta ett tecken at vanster
Flytta till slutet av en rad
Flytta till borjan av en rad
En rad nedat

En rad uppat

Flytta ett ord &t hoger
Flytta ett ord at véanster
Till slutet av ett stycke
Till borjan av ett stycke
Flytta till borjan av ett dokument

Flytta till slutet av ett dokument
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