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Word ar ett program inom programvarupaketet Microsoft Office, andra
program ar Excel, Power Point, Publisher, Outlook och Access.

Word ar ett verktyg for att skapa olika dokument, till exempel artiklar, brev
elledr rapporter. Du kan ocksa lagga till bilder, kartor och tabeller kombinerat
med text.

Det finns vissa skillnader mellan de olika versionerna av Word-programmet,
men alla innehadller olika verktyg for att skriva och formatera textdokument.

I Word kan du spara texten i flera filformat. Ett exempel ar pdf-format. Nar du
delar en pdf-fil kan praktiskt taget vem som helst lasa den med det
kostnadsfria programmet Adobe Reader.

Microsoft Office ar inte gratis, men det finns nagra fria alternativa program
som kan laddas ner fran internet. Till exempel Microsoft Open Office. Ett
program dar du kan 6ppna filer som skapats i Word eller tvartom.

Via lanken nedan kan du ladda ner Microsoft Open Office gratis:
http://download.openoffice.org/index.html



http://download.openoffice.org/index.html
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Spara: Spara dokumentet efter andringar med samma filnamn och pa

samma plats.

Spara som: Sparar dokumentet for forsta gangen.

6ppna: Oppna ett dokument som du redan har skapat och sparat.

Senaste: Dem senaste dokument som du gjort.
Nytt: Oppna ett nytt tomt dokument.

Skriv ut: Skriv ut ett helt dokument.
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Verktygsfaltet — Formatering

- Teckensnitt: Vilj genom att klicka pa lilla pilen. Det finns flera olika
teckensnitt.

- Teckenstorlek: Vilj storlek genom att klicka pa lilla pilen.

« Fet stil: Klicka pa F for att fa en fetare stil. Ta bort fet stil genom att klicka pa
F igen.

- Kursiv stil: Klicka pa K for att fa en kursiv stil. Ta bort kursiv stil genom att
klicka pa K igen.

- Understruken stil: Klicka pd U att f& understruken stil. Ta bort understruken
stil genom att klicka pd U igen.
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Olika teckensnitt
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Redigeringsverktyg

Klipp ut: For att klippa ut hela eller delar av dokumentet och klistra in p& annat plats i
dokumentet eller i annat dokument.

Kopiera: For att ta en kopia av hela eller delar av dokumentet och klistra in pd annat plats i
dokumentet eller i annat dokument.

Klistra in: For att klistra in delen som vi klippt eller kopierat i foregdende steg. Satt
muspekaren i exakt position dar du vill ha texten och tryck sedan en géng pé Klistra in.

Hamta format: Ta en kopia av textformatets storfek, stil, farg, teckensnitt etc. och for dver
det pd annan del av texten.

Angra: For att 8ngra den senaste &tgarden. Om du klickar p8 pilen kan du g4 tillbaka i
dokumentet och angra flera steg.

Gora om: Klicka for att ta tillbaka det du angrat senast.

Erenser Litskick ranska
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Verktygsfaltet - Formatering

- Vansterjustering: Vanstermarginalen rak och hdger marginalen oregelbunden. Stycket placeras pa
vanster sida.

. Centrering: Stycket placeras mitt pa sidan

. Hogerjustering: Hogermarginalen blir rak och vanstermarginalen blir ojamn. Stycket placeras pa héger
sida.

. Marginaljustering: Vanster och héger marginaler blir raka.
«  Radavstand: Ange avstdndet mellan rader, klicka pa pil for valbar lista.

- Vanster till hoger: Ange textens riktning fran vanster till hoger, till exempel text pd svenska och
engelska.

. Hoger till vanster: Ange textens riktning fran hoger till vanster, till exempel text pa arabiska.
. Numrerad lista: Anvands nar du skrivit ett antal punkter som du vill numrera.

. Punktlista: Fungerar pd samma satt som numrerad lista men infogar punkter istéllet for siffror.
. Minska indrag: Minskar indraget for ett stycke.

- Oka indrag: Okar indraget for ett stycke.



Vansterjustering
Centrering
Hogerjustering

Punktlista - For att skriva en punkterad lista:

Skriv den forsta punkten och klicka sedan pd punktlista i verktygsfaltet. Med
varje Enter borjar en ny rad med en punkt. For att slutfora listan tryck igen pa
punktiista i verktygsfaltet.

« Den forsta punkten.
» Den andra punkten.
* Den tredje punkten.

Numrerad lista - FOr att skriva en numrerad lista:

For att skriva en numrerad lista. Skriv den forsta punkten och tryck sedan pd Numrerad

lista i verktygsfaltet. Med varje Enter borjar en ny rad med ett nummer. For att slutfora listan
tryck igen pa Numrerad lista i verktygsfaltet.

1.  Den forsta siffran.
2. Den andra siffran.
3. Den tredje siffran.
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Verktygsfalt — Formatering

« Yttre kantlinje: FOr att rita kantlinje runt text.

- Overstrykningsfirg: For att vilja bakgrundsfarg for tecken. Du kan vélja valfri
farg fran listan genom att klicka pa pilen.

- Teckenfarg: Valj teckenfarg frén listan genom klicka pilen.



] Dokument1

- Microsoft Word

E][_EJ.

oAk Redigera

AW N = AP PO <

Yerkkvg Fanske Skriv en Fraga Far hialp

= AN ey

Wisa Infoga Forrmak Tabell

i A4 rormal

= Times Mew Roman  ~ 12 = | F y’c

Alla poster - | i autobes

nt, Neld: B

Vil

Hyperlank

Excel-
tabell

Rita
tabell

Infoga

tabell SES

WordArt Sok Visa %

L

TS - IS OIS - C S O I P I | E IS R R S RN SRS SR R SRS RN RN R R

IEEI.: E3 | £

i Rita -

b

Verktygsfaltet

Hyperlank: For att infoga en lank till en annan fil eller en webbplats pa
internet.

Rita tabell: FoOr att rita en tabell med musmarkoren.

Infoga tabell: For att Iagga till en tabell dar du kan bestamma antal
rader och kolumner.

Excel tabell: Infoga ett Excel kalkylblad.

Spalter: Dela upp text i spalter dar du bestammer hur manga spalter du
vill ha.

WordArt: FOr att Iagga till dekorativ text.

Sok: FOr att soka efter ett ord eller ett stycke i dokumentet.
Visa %, zoom: Forstora eller férminska visning av dokumentet.
Las Visa' Lés/Visa dokumentet i helskérmslége.
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Infoga bilder

Klicka pd Infoga. Valj Bild.

Oppnar en dialogruta for att vélja bild frdn datorn klicka sedan pd Infoga.
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Infoga figurer eller wordart i dokument

For att lagga till en figur eller kombinera flera figurer. Klicka pa

Infoga menyn och vaélj Figurer. Du kan valja bland linjer,

geometriska standardfigurer, pilar mm.
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Infoga sidnummer

«  Oppna Infoga menyn och vilj Sidnummer.
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siffra eller bokstav numreringen skall bérja med



Kantlinjer

Visar bild for -5 = N
sidkantlinje o . Oppna SidLayout (sidformat) och klicka

gggggggggggggggggg sedan pd Page Borders (sidkantlinjer).
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Flik 1, Kantlinjer
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Flik 3, MOnster




Marginaler och utskriftsformat

« Kontrollera marginaler genom att 6ppna Sid Layout och
valja Marginaler.

RS | L= Dokumentl + Microsoft Word wm W

m Start Infogs '.|.||.|>'|\m Start Infogs Sidiayaut Refarsncer Utikick Grantes Yiem .’:\6

A"1 Hrﬁlwl - J 5 HF.\IUH - ‘ [y ] ‘] n=, Brytningar = '" Indrag Avathngd o |2 justaring -
mell [ 4] Tecken = ; |A] Teeken | —1 Y Radnummer * L vansten o im Fore: 0 pi 3 ; 1
Teman karginaier Grient: Teman ientering Storlek Spalter Vattenstampel Sidfarg Sidkantiinjer a - tarkeringsf onster
. O| Effakier - ; : " |'. | Effaktar = z " = bl" Avstavning * . B Fi Hager Om :| Y& Citer lOpt = k
Teman feman Homal Sidbakgrund Slyehe Jrilna

Cveri: 2.6 em Mederk: 2.5 cm fes
VAnsten 2.5 om Hogen 2.5 im ul
-

| Smal

Overk: 1,27 em  Haderk 1,27 cm
Vilnster 1,27 em  Héger 1.37 cm

[EELN
Overki 2,58 ¢ Mederk: 258 ¢
| Vimter 1,91 em  Héger 191 cm

Brad
Cverie 2.0 em  Hedere 154 cm
VAnsten 5,08 em  Hogen 5,08 cm

Spoglad
| Overk: 2,54 ecm  Hadark 2,54 cm
Lk | Inre Jilem  Vitra: 2,54 cm

Anpassads marginaler..
s


Presentatör
Presentationsanteckningar
’ش


Spara

«  Spara ny fil genom att 6ppna Arkiv menyn och valj Spara som.
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« Det finns fler alternativ for att spara en fil i Word.

. fEn dialogruta dppnas dar du valjer var du vill spara dokumentet, vilket namn du vill ha och vilket
ormat.

«  Nar du skapar ett nytt dokument véljer du Spara som frdn Arkiv menyn. Om du vill spara
'andringar som du gjort i ett redan sparat dokument klickar du pa Spara i verktygsfaltet eller
valjer Spara under Arkiv menyn.

«  For att skapa en kopia av ett befintligt dokument valj Spara som och ange ett nytt
dokumentnamn.



Forhandsgranska och skriv ut

Innan du skriver ut kan det vara bra att fa en uppfattning om hur
dokumentet ser ut. I forhandsgranskningslaget visas varje sida i
dokumentet som en bild.

«  Oppna Arkiv menyn och vélj skriv ut. Du f8r flera alternativ att valja
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«  Oppna Arkiv menyn och vélj skriv ut. En ny dialogruta visas och du
kan valja olika alternativ for att skriva ut.
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