Agenda - Microsoft Word - fortsattning

Skapa en s.k. "dummytext” med hjalp av kommando

* =lorem(6,6) eller =rand(6,6) (6 stycken med 6 rader i varje stycke)

Arrangera text i spalter

Stycke och radavstand (markera forst)

Linjalernas funktioner, olika Indrag, Topp och bottenmarginaler
Listor

Tabeller

Infoga Sidhuvud, Sidfot och Sidnummer.

Infoga Figurer och Bilder (figursattning)

Angra (Ctrl+2)

Granska Word-dokument

Stefan Ternvald
Seniornet Liding6é — 2017-04-03



Skapa en dummytext:
Oppna ett nytt dokument och skriv pa foérsta raden enl. nedan, och tryck Enter.

Dokument] - Word

! Beritta vad du vill géra...

tbCe. AaBbCe AaBbC AaBbce AAD aaebcen 4aBbCa AaBbCa AcBbCcl AaBbCel AaBbCcl AaBblcl

swmal | Tingetawv.. Rubrik1 Rubrik 2 Rubrik  Underrubrik Diskret be.. Betoning  Stark beto... Stark Citat Starkt citat
Format
I'Z'I'l'l'E'I'1'I'1'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'E'I'g'l'lﬂ'l'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'c.l'l':|:l"|'13'l

~lorem(6,6)



Ditt dokument ser nu ut sa har. Nu har du en text att jobba med.

Dokument] - Word

Berdtta vad du vill gora...

'bCc. AaBbCc AaBbC AaBbCe AQD nrasbcen AaBbCa AaBbCa AcBbCcl AaBbCel AaBbCcl AaBbicl

srmal | Tingetav..  Rubrnk 1 Rubrik 2 Rubrik Underrubrik Diskret be..  Betoning  Stark beto... Stark Citat Starkt crtat
Format
I'2'I'l.'l'E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'$'I'9'I'lﬂ'l'11'I'11'I'13'I'14'I'15'I'(_\I'I'l.?'l'].B'I

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar nltricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a
tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesnada fames ac turpis
egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor.

Donec laoreet nonummy augue.

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.

Donec blandit feugiat lignla. Donec hendrerit, felis et imperdiet enismod, purus ipsum
pretium metus, in lacinia nulla nisl epet sapien. Donec ut est in lectus consequat
consequat. Eiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in nunc porta tristique.

Proin nec angue. Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio
dolor, vulputate vel, anctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis.

Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate
augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. Morbi
neque. Aliquam erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros.



Skapa en dummytext:
Oppna ett nytt dokument och skriv pa foérsta raden enl. nedan, och tryck Enter.

Dokument! - Word

berdtta vad du vill géra...

~¢| AaBbCe AaBbC AaBbce A A aaebcen AaBbCa AaBbC AaBbCcl AaBbCal AaBbCcl AaBbCcl

ial | Tlingetawv.. Rubrik1 Rubrik 2 Rubrik  Underrubrik Diskret be..  Betoning  Stark beto... Stark Citat Starkt citat
Format
I'Z'I'l'l'g'l'l'l'Z'l'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'3'I'9'I'lﬂ'l'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'(_\I'I'ﬂ'l'lﬂ'l

~rand(6,6)



Ditt dokument ser nu ut sa har. Nu har du en text att jobba med.

Dokument] - Waord

Berdtta vad du vill géra...

bCc AaBbCc AaBbC AaBbCe AAB aaebcen AaBbCcl AaBbCA AcBbCcl AaBbCel AaBbCcl AaBblcl

rmal | Tlngetav.. Rubrik1 Rubrik 2 Rubrik Underrubrik Diskret be... Betoning  S5tark beto... Stark Citat Starkt citat
Format
|-1-|-1.-|-g-l-i-l-l-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-B-|-9-|-1[l-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-|/_x.|-|-1.?-|-1.3-|

Video ar ett kraftfullt sitt att fa fram ditt budskap. Nir du klickar pa Onlinevideo kan du
klistra in den inbiddade koden fiir den video du vill Ligga till. Du kan ocksa skriva ett
nyckelord om du vill s6ka online efter den video som passar ditt dokument bast. Du kan
ge dokumentet en professionell utformning med matchande design for sidhuvud, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsittsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du
vill anvinda fran olika gallerier.

Teman och formatmallar kan ocksa vara till hjilp for att skapa ett samordnat dokument.
Nar du klickar pa Design och viljer ett nytt tema indras bilder, diagram och SmartArt-
grafik for att matcha det nya temat. Nir du anvinder formatmallar indras dina rubriker sa
att de passar till det nya temat. Spara tid i Word med nya knappar som visas dar du
behover dem. Om du vill indra hur en bild passar in i dokumentet klickar du pa den. En
knapp for layoutalternativ visas bredvid bilden. Nir du arbetar med en tabell kan du
klicka dir du vill Ligga till en rad eller en kolumn. Klicka sedan pa plustecknet.



Arrangera text i spalter.

H O & =

Arkiv Start Infoga Design Referenser Utskick Granska Visa

¥ o == = Brytningar - Indrag Avstand
5 D EERG

. . . () Radnummer~ = Vanster 0 cm > |L=Fore 0pt
Marginaler Crientering Storlek Kolumner . g =
= = = = bt Avstavning - =€ Hager Oom - | #= Efter: |8 pt
Utskriftsfe | —— Ta Stycke
= En
Navigering
N Egl U
50k efter dokument
Rubriker  Sidor  Resul |[5=5| Tre
) o . ==| Vénster
Skapa en interaktiv disposition
dokurment.
== Hager
Det &r ett bra s3tt att se var du
runt innehall. == Fler spalter..

Kom igang genom att ga till fliken Start och
anvinda ett rubrikformat.



Stycke och radavstand

Video ar ett kraftfullt sitt att 3 fram ditt budskap. Nir du klickar pd Onlinevideo kan du
klistra in den inbiddade koden for den video du vill ligga till. Du kan ocksa skriva ett
nyckelord om du vill séka online efter den video som passar ditt dokument bist. Du kan
ge doknmentet en professionell utformming med matchande design for sidhuvad, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsittsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka v Infoga och vili sedan de element du
vill anviinda frin olika gallerier. Ten Book Antiqua - 11 - A 57 & A.Jv ilp for att
skapa ett samordnat dokument. _ -

F K U 3%~ A ~:= - i= - Formatmallar

Nir du klickar pa Design och viljer ew nyw wema anuras puuer, wiapram ven pmartArt-
grafik for att matcha det nya temat. » -Klipp P nallar indras dina rubriker sd
att de passar till det nya temat. Spara =~ ippar som visas dir du
behover dem. Om du vill andra hur ( 0 opier nentet klickar du pi den. En
knapp for layoutalternativ visas brec ‘T Inklistringsalternativ: tar med en tabell kan du
klicka dar du will Ligga till en rad ell = dan pd plustecknet. Att lisa
ar ocksa enklare i den nya lasvyn. Dh b umentet och fokusera pa de
delar du vill arbeta med. A Tecken..
Om du behaver avbryta lisningen in Stycke.. et kommer Word automatiskt
ihig var du var - aven pi en annan e [2 Smart uppslag allt sitt att fa fram ditt
budskap. Nir du klickar pa Onlinev, Synonymer v n inbiddade koden for den
video du vill ligga till. Du kan ocksi Bo Oversa 1 du vill séka online efter den

. . Bz Uversatt N .
video som passar ditt dokument bisi t en professionell utformning
med matchande design for sidhuvad & Hyperlank... L textrutor i Word. Du kan till
exempel ligga till ett matchande fors {7 Ny kommentar marginallist. Klicka pa Infoga

och vilj sedan de element du vill anvinda tran olika gallerier.

Stycke ?

Indrag och avstind  Textflode

Allmant
Justering: e
Dispositionsniva: | Brodtext e Dalj som standard
Indrag
Vansten 0 cm = Special: Med:
Héger: Oem = finget) w
Dgpegelindrag
Avstdnd
Fiire: opt = Radavstand: Wid:
Efter: gpt = Flera ~| 1,08

|:| Infoga inte tom rad mellan stycken med samma format

Exempel

1F

Video ir o= krafefulk s af £ fram &= budskap. Niir dn kidar pi. Onlinevidas lan du Kistr in dan
inbiddn du ke dam fir dam vides du vill gga S1 D ko aciod, ki, o= mpelo lord om 4o vill sila
onling aftar dan ides som pumay Sis dalome

Tabbar... Ange som standard Avbryt




Linjalernas funktioner, olika Indrag, Topp och bottenmarginaler

cE Lo 2o v F o o4 5 B o F oo B G A0 11 21200 213 14 15 1 e 1T

Vanster indrag

Video ar ett krafifullt sitt att fa fram ditt budskap. Nar du klickar pa Onlinevideo kan du
Klistra in den inbaddade koden fér den video du vill ligga till. Du kan ocksa skriva ett
nyckelord om du vill soka online efter den video som passar ditt dokument bist. Du kan
ge dokumentet en professionell utformning med matchande design for sidhuvud, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsiattsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pi Infoga och vilj sedan de element du
vill anviinda frin olika gallerier. Teman och formatmallar kan ocksa vara till hjalp for att
skapa ett samordnat dokument.

Nar du klickar pa Design och viljer ett nytt tema indras bilder, diagram och SmartArt-
grafik for att matcha det nya temat Nir du anviinder formatmallar dndras dina rubriker sa
att de passar till det nya temat. Spara tid i Word med nya knappar som visas dar du
behover dem. Om du vill indra hur en bild passar in i dokumentet klickar du pi den. En
knapp for layoutalternativ visas bredvid bilden. Nir du arbetar med en tabell kan du
Klicka dar du vill ligga till en rad eller en kolumn. Klicka sedan pa plustecknet. Att lisa

ar ocksd enklare i den nya lisvyn. Du kan dolja delar av dokumentet och fokusera pa de
delar du vill arbeta med.

Indrag av farsta raden

Video ar ett kraftfullt satt att fa fram ditt budskap. Nar du klickar pa Onlinevideo kan du
Kklistra in den inbiddade koden fir den video du vill Ligga till. Du kan ocksa skriva ett
nyckelord om du vill s6ka online efter den video som passar ditt dokument bist. Du kan
ge doknmentet en professionell utformmning med matchande design for sidhuvad, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsittsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du
vill anviinda fran olika gallerier. Teman och formatmallar kan ocksa vara till hjalp for att
skapa ett samordnat dokument.

v ol 200 03 o4 50 B o T B o3 o d0e il 4200 1300 140 15 1 A

Héger indrag

Video ar ett kraftfullt sitt att 3 fram ditt budskap. Nar du klickar pa Onlinevideo kan du
klistra in den inbiddade koden fir den video du vill Ligga till. Du kan ocksd skriva ett
nyckelord om du vill séka online efter den video som passar ditt dokument bast. Du kan
ge dokumentet en professionell ntformning med matchande design for sidhuvad, sidfot,
forsittsblad och textrator i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsattsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du
vill anvinda fran olika gallerier. Teman och formatmallar kan ocksa vara till hjalp for att
skapa ett samordnat dokument.

Nir du klickar pa Design och viljer ett nytt tema indras bilder, diagram och SmartArt-
grafik for att matcha det nya temat. Nar du anvinder formatmallar dndras dina rubriker si
att de passar till det nya temat. Spara tid i Word med nya knappar som visas dar du
behover dem. Om du vill indra hur en bild passar in i dokumentet klickar du pa den. En
knapp for layoutalternativ visas bredvid bilden. Nir du arbetar med en tabell kan du
klicka dir du vill Ligga till en rad eller en kolumn. Klicka sedan pa plustecknet. Att lisa
ar ocksa enklare i den nya lisvyn. Du kan dolja delar av dokumentet och fokusera pa de
delar du vill arbeta med.

Hangande indrag

Video ar ett kraftfullt satt att 3 fram ditt budskap. Nar du klickar pa Onlinevideo kan du
klistra in den inbiddade koden for den video du vill Ligga till. Du kan ocksa skriva ett
nyckelord om du vill s6ka online efter den video som passar ditt dokument bast. Du kan
ge dokumentet en professionell utformning med matchande design for sidhuvud, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsattsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du
vill anvinda frin olika gallerier. Teman och formatmallar kan ocksd vara till hjilp for att
skapa ett samordnat dokument.

A7 1B



;@ Video ar ett kraftfu
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Listor

Referenser

Utskick

Granska

Visa Utwecklare

H ©- O @& -
Start Infoga Design Layout
& e
D Klipp ut Book Antiqua -~ |11
T Kopiera
Istra . z
in- Hamta format K L -abex, x
Urklipp a Tecken
L
- X

Navigering

5ok efter dokument

pP-l

Rubriker Sidor Resultat -

Skapa en interaktiv disposition av ditt
dokument.

Det &r ett bra sitt att se var du ar eller flytta -
runt innehall, ~

Kom igdng genom att ga till fliken Start och
anvinda ett rubrikformat.

- A.n. Av

Aa -

Lo

i i, E=a= | A .
= -EErtie =3 85l T | AaBbccl 4
—| = Mumreringshibliotek 0
1. 1)
Ingen 2. 2)
3 3)
l. A a)
I. B. b)
I1. C. c)
a. i.
b. ii.
C. iii.

' Berdtta

Definiera nytt format far listtecken...



Tabeller

E('J'" DE{:

Arkiv Start Design Layout Referenser

B D= B B Lk D

Forsattsblad Tom Sidbrytning  Tabell  Bilder Onlinebilder Figurer !

= sida v =
Sidor Infoga tabell

. LOOOOO0000
Navigering OO00000000
S6k efter dokument | DDDDDDDDDD
-UOOO0O0O00080]
Rubriker Sidor Resultat DDDDDDDDDD
LOOO00O00 08008
R
Skapa en interaktiv disposition av |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| |:| D |:|

dokument.

F Infoga tabell...
Det &r ett bra s&tt att se var du ar ¢ m‘ Rita tabell
runt innehall, )

Kom igang genom att ga till fliker g Excel-kalkylblad
anvinda ett rubrikformat. -
F Snabbtabeller

I e



Sidhuvud, Sidfot och Sidnummer

Dokument] - Word

Berdtta vad du vill géra...

:{g} % E IEEI Il!:;] D D A |;| 4 [# Signaturrad -

) ] ) E.;'g.l]atum och tid
ine-  Hyperlank Bokmirke Korsreferens  Kommentar  Sidhuvud Sidfot Sidnummer  Textruta Snabbdelar WordArt Anfang _
ideo - - - - - - Objekt ~

edia Lankar Kommentarer Inbyggt -
|-2-|-1-|-E-l-1-|-2-|-3--|-4-|-5-|'|',‘._-|_|-|.l 1 Fe g 18

[Skriw hiir]

Tom (tre kolumner)

Video ar ett kraftfullt sitt att fa
klistra in den inbaddade koden v e ok
nyckelord om du vill s6ka onli
ge dokumentet en professionel
forsattsblad och textrutor i Wor Austin
forsittsblad, sidhuvud och mar
vill anvinda fran olika galleries Pxkmcntic

Teman och formatmallar kan o«
Nir du klickar pa Design och v
grafik for att matcha det nya ter Band
att de passar till det nya temat. :
behover dem. Om du vill andra
knapp for layoutalternativ visa:
klicka dar du vill ligga tillen r.

Att Lisa dr ocksd enklare i den y 2¢tt §amn sida)




Dokument] - Waord

Beratta vad du vill gora...

AENCEREE  EEER

i ] ] |E_.;'3.Datur‘r1 och tid
nline- Hyperlank Bokmarke Korsreferens  Kommentar Sidhuvud Sidfot Sidnummer  Textruta Snabbdelar WordArt Anfang

sideo . - . - . . ] Objekt ~
Aedia Lankar Kommentarer 5id  Inbyggt -
|-2-|-1-|-E-l-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-6-|-'.T0m 8.
|Skriw hir|

Tom (tre kolumner)

Video ar ett kraftfullt sitt att fa fram di
klistra in den inbiddade koden fér den
nyckelord om du vill séka online efter « vt et bl b
ge dokumentet en professionell utform:
forsattsblad och textrutor i Word. Du kz Austin
forsattsblad, sidhuvud och marginallist
vill anviinda fran olika gallerier.

Teman och formatmallar kan ocksa var:
Nar du klickar pa Design och viljer ett
grafik for att matcha det nya temat. Nar Band
att de passar till det nya temat. Spara tic
behéver dem. Om du vill indra hur en |
knapp for layoutalternativ visas bredvis
klicka dir du vill ligga till en rad eller «




Dubbelklicka pa sidfot/sidhuvud for att editera texten.
Dubbelklicka utanfor sidfot/sidhuvud for att aterga till dokumentets text.

ctyg for sidnuvud och sidfot Dokument] - Word

Design ¢ Beritta vad du vill gira...

frany . ' y

A Q“ Signaturrad
@ Lk (B s = 4 |
) ] ] ] |E_.:'3:. Daturn och tid
Hyperlank Bokmaérke Korsreferens Kommentar  Sidhuvud Sidfot Sidnummer | Textruta Snabbdelar WordArt Anfang E
. . . . - . M Objekt -
Lankar Kommentarer Sidhuvud/sidfot Text

l.l._‘lLl\El.\.l'l.\.l. LALEE LIl WEEE PG VPRI TN LA WILITWF S FIIL Eﬂ.:laﬂ_l. WAL LIS NI DL, L Ml
ge dokumentet en professionell ntformning med matchande desipn for sidhuvud, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. D kan till exempel lagga till ett matchande

forsattsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du
vill anvinda fran olika gallerier.

[ |

[Sidhuwvud | Video ar ett kraftfullt satt att f3 fram ditt budskap. Nar du klickar p Onlinevideo kandu |



Design Layout Referenser Utskick Granska Visa

B OF B lolkd Dl a @«

Infoga Figurer och

Farsattsblad Tom Sidbrytning Tabell = Bilder Onlinebilder Figurer SmartArt Diagram Skarmbild 3 vir
. sida - - -

Bilder (figursattning)

Sidor Tabeller

Navigering e

Sok efter dokument jo

Rubriker Sidor Resultat

Skapa en interaktiv disposition av ditt
dokument.

Det &r ett bra satt att se var du &r eller flytta
runt innehall,

Kom igang genom att ga till fliken Start och
anvanda ett rubrikformat.
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Senast anvanda figurer
BENNO00ALLe G
(YA

Linjer
SNNTLLTL/NAGE
Rektanglar

N 1 L I o
Standardfigurer
EOAMNOAOOQOOOE®
®@LOUOr Ly o8
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Blockpilar

DA QTPLEPRIS
& dVvmRpD D> [RE ]
& A

Ekvationsfigurer

qr = 38 = = gA

Fladesschema
O0</OogUdoocay
CUOd®@E X ¢ AVAD
Qsl0o

Stjarnor och banderoller

SRS ADNCRDERE
£k TF ok TF [T 10307

Bildtexter och pratbubblor

A OO A AT gl 47 A

E’_) My arbetsyta
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Infoga

Bilder (figursattning)

Design Layout Referenser Utskick

B =2 Bld Ld B

Farsdttsblad Tom  Sidbrytning  Tabell | Bilder Onlinebilder Figurer SmartArt Diag

- sida - -
Sidor Tabeller Nustrationer
. . Fran fil
Navigering e _
| Infoga bilder fran din dator eller fran
Sk efter dokument 0 andra datorer som du dr ansluten till.

9 Beritta mer
Rubriker Sidor Resultat

Skapa en interaktiv disposition av ditt
dokument.

Det &r ett bra satt att se var du ar eller flytta
runt innehall.

Kom igang genom att ga till fliken Start och
anvinda ett rubrikformat.
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erktyg Dokument1 - Word

mat Q Beritta vad du vill gora...

J  Video ar ett kraftfullt satt att fi fram ditt budskap. Nar du klickar pa Onlinevideo kan du
klistra in den inbiddade koden for den video du vill Ligga till. Du kan ocksa skriva ett
nyckelord om du vill soka online efter den video som passar ditt dokument bast. Du kan
ge dokumentet en professionell utformning med matchande design for sidhuvud, sidfot,
forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande
forsattsblad, sidhuvud och inallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du

Cyil] anvinda fran olika gallerier.

O

E LAYOUTALTERNATIV X
kan

| niva med text

® Flytta med text

_' Fast positionen
pa sidan

indra hur en bild passar in i dokumentet klickar du pa den. En kna; Visa flei..
visas bredvid bilden. Nar du arbetar med en tabell kan du klicka da
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H-00O &
Arkiv Start
ABC ABC Y L o5

v 2 L ag xF T

Stavning ech Synonymer Rikna

-

Infoga Design Layout

Referenser Utskick

Smart  Owersatt Sprak My Ta bort Faregaende Nasta
grammatik ord uppslag i - kommentar

Sprakkontroll Insikter Sprak Kommentarer
Stawvning och grammatik (F7) =

v X
Stavfel? Inte lingre. Lat oss ta hand
om din stavning och grammatik. -

2 - ~




