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2 Hantera dokument

Backstage-vyn 14 BAC KSTAG E VYN
Skapa nytt tomt
dokument 15 I Office 2010 anvénder du Backstage-vyn ndr du gor ndgot med dina filer,
Spara dokument 1o till exempel skapar nya dokument eller skriver ut ett dokument. Klicka pa
Stinga dokument 22 fliken Arklvo(Fﬂe) for att visa Backstage‘:-vyn. Vad som visas i vyn beror pa
o om du har nagot dokument 6ppet eller inte.
Aterskapa dokument 22
Oppna dokument 23 Om du inte har nagot dokument oppet visas fliken Senaste (Recent) med
Dokumentvyer 25 en lista over de senast anvanda dokumenten och nyligen besokta platser.
Forhandsgranska o - . R~ . .
dokumert 55 Om négot dokument dr dppet visas i stillet fliken Info (Info) med informa-
_ tion om aktuellt dokument. Hir kan du bland annat se var dokumentet ar
Skriva ut dokument 30 . . .
. sparat, vilka som har behérigheter till det och dokumentets egenskaper
Extra Svningar 31 som storlek, antal sidor och forfattare.
@ Microssft Word = | @ 3l
Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska o @
Senast anviinda dokument Nyligen besékta platser
. = Word 2010 GR
5 Oppna 0GR 2 L7 CADocends\Word 2010 GR
. ) § i
(R Diwsskaveder
= =] Anvénda kemposten - Micrasoft Word SN |
Ly Stat  Infoas  Sidlyout  Referenser  Utskick  Gramska  Visa Q
f" e Information om Anvdnda komposten
L\‘ i) L\Docendo\Weord 2010 GR\Anvanda kempesten.dooc
(5 Oppna ﬁ
Hjalp £ stang = Behgrigheter
B Altemativ oy Alls kan 6ppna, kopiers och andra vilken del som helst i det har dokumentet,
& Avsiuta m Mcyd‘da Egenskaper -
Senaste dukument - i o
Nyt
— Férbered fér delning
Skriv ut x| Tnnan du delar den hir filen b du vara medveten om att den innehallen
=l Dokumentegenskaper och farfattarens namn
Spara ach L2 Sidhuvuden och sidftter
shicka Anpassare XMI -data
Hja“] Innehall som personer med funktionshinder inte kan lasa Nelaterade datum
2 Atemat — —
& Awsiuta )| 1 Detfinns inga tidigare versioner av den har filen. Seoaet ulssteet

Kom snahbt 3t faljande an

Hantera Relalerade personer

versioner * o
Farfattare

ndrades cenast av

Relalerade dukument

For att stdnga Backstage-vyn och dterg till foregdende flik trycker du pé
Esc-tangenten eller klickar pa fliken Arkiv (File) igen. Du kan &ven klicka
direkt pé den flik som du vill visa.
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SKAPA NYTT TOMT DOKUMENT

Nir du startar Word skapas det samtidigt ett tomt dokument som du direkt
kan borja arbeta med. Dokumentet far det tillfalliga namnet Dokument
foljt av en siffra som betecknar nummerordningen pa nya dokument. Varje
dokument ir en fil och den kan innehélla en eller flera sidor.

For att skapa ett nytt tomt dokument gor du s har:

| Visa fliken Arkiv och klicka pa Nytt (File, New).

2 Markera Tomt dokument (Blank document) under Tillgdngliga
mallar (Available Templates).
3 Klicka pé Skapa (Create).

Fér att snabbt skapa ett
nytt tomt dokument kan
du trycka pd Ctrl+N.

v | Anvanda kemposten - Microsoft Word
m Start  Infoga  Sidlayout  Referenser  Utskick  Granska  Visa
= spara
Tillgéngliga mallar Tomt dokument
[l spara som

i} start

[ Oppna

£f sting
Info [ L)

Tomt dokument Blogginlagg Senaste mallar

S

Mina mallar

Senaste

Skriv ut

‘-

Exempelmallar

Spara och
skicka

Ny frén befintlig

Office.com-mallar Sok efter mallar pa Office.com

Hialp

[ Alterativ L
B Avsiuta = | e i :‘
Dagordning Diplom Broschyrer j
Skapa
== - s
— —
Visitkort Kalendrar Kuvert
= = o
Utgiftsrapporter Fax Reklamblad
v /

Det nya dokumentet far de standardinstéllningar som finns i alla tomma
dokument som skapas, till exempel standardmarginaler och teckensnitt.

Nir du skriver text behover du inte fundera pa nir du ska borja pa ny rad.
Programmet radbryter automatiskt nir det behovs och skapar dven nya
sidor.

Nir du vill skapa ett nytt stycke trycker du pé Retur. Inséittningspunkten
flyttas till nasta rad och du kan skriva text i ett nytt stycke. Du kan &ven
infoga en radbrytning med Skift+Retur, vilket innebdr att inséttnings-
punkten flyttas ner till nasta rad, men fortfarande i samma stycke.

—

Du kan dven skapa nya
dokument baserade pd
mallar som finns pd din
dator eller pd Office.com
(om du har tillgdng till
Internet).
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Vad ar ett stycke?

Ett stycke kan vara hur langt eller kort som helst. Om du skriver 15 sidor
text, utan att trycka pa Retur en enda gang, skapar du ett langt stycke.

Om du skriver ett ord och dérefter trycker pa Retur har du ocksa skapat ett
stycke. Du kan dven skapa helt tomma stycken genom att trycka pé Retur
utan att skriva ndgon text.

Violas Handelstradgard

AnnaAndersson grundade foretaget Violas Handelstradgard
1994. Namnet Viola kommerfrdn Annas mormor, detvar
ocksa darifran Annafick sitt stora intresse fér blommor och
tradgardar.

Fran barjan var detbara Annaoch hennes man som drev
handelstradgérden.

De bérjade med en liten butik d&r de under sommaren silde
olika plantor, sedan vaxte foretaget och de sdljernumera det
mesta som behdvs for bdde sma och stora tridgardar.

Med andra ord skapas ett nytt stycke varje gang du
trycker pa tangenten Retur. Eftersom Word rad-
bryter texten automatiskt nar insattningspunkten ar
i slutet av en rad, ska du aldrig trycka pa Retur bara
for att byta rad. Du bor endast trycka pa Retur ndr
du verkligen vill skapa ett nytt stycke. P bilden ser
du ett dokument med tre stycken.

Varfor ar det hér sa viktigt da? Jo, om du i efterhand
vill redigera dokumentet ar det svarare att fa snygga
radbrytningar om du har radbrutit texten manuellt.

Varje stycke har dessutom sin egen formatering. For att skapa enhetliga
dokument som &r snyggt formaterade dr det viktigt att anvinda olika
stycken for olika rubriknivaer och olika typer av brodtext.

Visa dolda tecken

For att kontrollera hur méanga stycken det finns i texten kan du visa dolda
tecken, tecken som inte skrivs ut, till exempel blanksteg och styckebryt-

ningar.

o  Visa fliken Start och klicka pa Visa alla
(Home, Show/Hide 1) i gruppen Stycke
(Paragraph) for att visa eller d6lja dolda

tecken.

Violas-Handelstradgard9

AnnadAnderssongrundadeféretagetViolasHandelstradgard-
1994.- NamnetViolakommerfran-Annasmormor, detvar-
ocksd-dérifrin-Annafick sitt-stora-intresse férblommor-och-
tradgardar.q

Fran-bérjanvar-detbara-Annaoch-hennesmansomdrev-
handelstradgarden.+

De bérjade medeniitenbutik-dir-de-undersommarensalde-
olika-plantor, sedanvaxteforetagetochdesaljernumeradet:
mestasom-behdvsférbddesmaoch-storatradgardar.q

Nir du visar alla tecken visas varje blanksteg som
en liten punkt, styckebrytningar visas med ett
stycketecken, ¥, och radbrytningar visas med en
liten bojd pil, +.

Vill du ha ett storre mellanrum mellan nagra styck-
en kan du infoga flera styckebrytningar, genom att
trycka pa Retur flera gdnger. Insittningspunkten
flyttas ner en rad i taget. Vill du i stéllet infoga flera
rader i samma stycke trycker du pé Skift+Retur for
att infoga radbrytningar.

Varje stycke- respektive radbrytning hanteras som ett vanligt tecken, vilket

innebir att om du tar bort tecknet forsvinner stycke-/radbrytningen.
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Radera felskrivning

Upptdcker du att du precis har skrivit fel kan du trycka pa Backsteg.
Varje gang du trycker pa Backsteg raderas tecknet till vanster om insitt-
ningspunkten. Nér du har raderat det som var fel, kan du fortsitta att

skriva text.

Genom att klicka med musen kan du flytta insittningspunkten i doku-
mentet. Placerar du inséttningspunkten till vanster om tecknet du vill
radera kan du trycka pé Delete. Infogar du mer text flyttas eventuell

efterfoljande text framat.

Ovning | — Skriva text

Skriv féljande text i ett tomt dokument:

Mitt férsta dokument

lara mig olika funktioner i programmet.

Under den hir kursen kommer jag att fa ldra mig att anvinda
ordbehandlingsprogrammet Microsoft Word 2010. Jag kommer att fa skapa
olika dokument till det fiktiva foretaget Violas Handelstradgard och pa sd satt

Violas Handelstradgard har sin huvudbutik i Stockholm och tvd mindre
butiker beldgna i Sédertdlje respektive Uppsala (Syd och Nord).

Lat dokumentet vara &ppet.

Automatiska funktioner vid inskrift

Automatisk stavningskontroll

Nir du skriver text kommer den automatiska
stavningskontrollen att kontrollera om orden
ar rattstavade. De ord som inte finns i ord-

listan, visas med en rod vagig understrykning.

Om du hogerklickar pa ett markerat ord visas
en snabbmeny ddr Word presenterar ett eller
flera forslag pa hur ordet kan stavas. Vilj
onskat ord for att ersitta det felstavade ordet.

Fran bdjran var det bara Annaoch hen

man somdr bérjan
De bérjade béjtriin
sommaren bojan

foretaget ot bjarma

som behdvs bjsma
tradgardar.
Ignorera
Ignorera alla

Lagg till i ordlista
Autokorrigering
Sprak

&V staning..
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Automatisk grammatikkontroll

Word upptécker dven gramma-
tiska fel. Den grammatiska kon-

Viska sparkaett boll.

trollen kontrollerar att du skriver en
pa rdtt stt ndr det géller inter- lgnarera mening
punktion, ordféljd, skiljetecken 4 jrfm“k'"

3 upp
etcetera.
Den text som inte dverensstim- [ InkiistringsaHternativ:
mer med de grammatiska reg- 5]
lerna, visas med en gron vagig
understrykning.
Autokorrigering

Det finns en inbyggd autokorrigering i programmet, vilket innebar att
Word kénner av vissa fel och réttar till dem omedelbart. Word kidnner

till exempel av nér du paborjar ett nytt stycke eller en ny mening efter en
punkt. Om du i sddana lagen glommer att skriva stor bokstav rdttar Word
det automatiskt 4t dig.

Vissa ord som du stavar fel rittas automatiskt och om du skriver en webb-
adress gors den automatiskt om till en hyperlank.

Nir du pekar pa den korrigerade texten visas en linje under den, pekar
du pa linjen visas knappen Alternativ for autokorrigering (AutoCorrect
Options). Du kan klicka pa knappen for att visa de olika alternativen som
finns for autokorrigeringsfunktionen.

I(Orrigera| —>» Korrigera Korrigera  Korrigera
2~ Z -
H.ar.har Vi I’:a”lt ner Sk.lft.-tanogenten ¥)  Andra tillbaka till "KOrrigera”
for lange, sa det har blivit tva versaler
i bérjan pa ordet. Nir vi tryckte pa
Blanksteg rattades ordet automatiskt.

Peka pd ordet sd visas en linje, peka pﬁ_/'
linjen och klicka sedan pé knappen s

visas menyn med alternativ.

Sluta korrigera "KOrrigera” automatiskt

Ange alternativ for Autokorrigering...

ol
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SPARA DOKUMENT

Vinj dig vid att spara dina dokument direkt nir du skapar dem. Spara dér-
efter dokumentet med jaimna mellanrum. Skulle oturen vara framme och

det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de andringar

som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade.

Spara ett dokument

For att spara ditt arbete forsta gangen, innan dokumentet har fatt ett namn, Du kan dven Kicka pd

gor du pa foljande satt:

| Visa fliken Arkiv och klicka pé Spara (File, Save).

2 Skriv onskat filnamn, som hamnar i den markerade rutan Filnamn

(File name).

3 Viljivilken mapp som dokumentet ska sparas. Hir kan du ocksé
andra enhet, till exempel till ett usb-minne eller en nitverksenhet.

4 Klicka pa Spara (Save).

9

[W] Spara som @
— — £
& [10 « 0S(C) » Docendo » Word 2010 GR [ 43 || Sak i word 2010 GR 2|
Ordna = Ny mapp i 'é‘
o
*  Mamn Senast @ndrad Typ i
- Bibliotek . ) L
X 5] Anvanda komposten - Lésning 2010-04-1511:12 Microsol|=
[/ Bilder . L
= E_n Anvinda kamposten 2010-04-15 10:52 Microsol
j Dokument . . X
E = ] Att anldgga en grismatta 2010-04-09 10:23 Microsol
Jv I\‘;mi E_n Bestillning vaxthusutrustning - Lésning 2010-04-15 10:50 Microsol
LHL \E_n Bindestreck och blanksteg 2010-05-2511:56 Microsol
A W] Buskar och trad 2010-04-1213:29 Microsol
# Hemgrupp q e L B .
uxborn drvart ett klipp 2010-04-1317:25 Microsol
% Dat = Buxbom 2010-04-14 08:25 Microsol
= IEJ ater 81 Bar i hick och pa stam 2010-04-09 16:27 Microsot
= 05(C) . .
1 Citron 2010-04-1511:13 Microsol ~
-« 11 3
ZLEY L RInbjudan till Sppet hus) -
Filformat: [Word—dokument v]
Farfattare: Eva Ansell Taggar: Lagg till en tagg
[ Spara miniatyr
f
4 Délj mappar Verktyg = [ Spara ] [ Avbryt ]

9

Nér du har sparat dokumentet kan du avsluta programmet eller stinga av
datorn om du vill. Ndsta gang du vill arbeta med samma dokument kan du

Oppna det och fortsitta dar du slutade.

Nir du har sparat dokumentet och gett det ett namn, racker det att klicka
pé Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access) for att
spara det med samma namn. Du kan 4ven visa fliken Arkiv och klicka p

Spara (File, Save).

knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
komst (Quick Access).

=

I rutan Filnamn (File name)
foresldr programmet ett
filnamn som baseras pd
forsta raden i aktuellt
dokument.

Har du gjort instéllningar
for att bestdmma stand-
ardmapp, dr rédtt mapp
vald hégst upp i dialog-
rutan.

Du fér inte anvénda folj-
ande tecken i dokument-
namnet:

J\><*77

Word ldgger automatiskt
till filnamnstilldgget docx.
Du kommer inte att se
filnamnstilldgget speciellt
ofta. | fillistor med detalje-
rad visning anges filtypen i
klartext, Microsoft Word-
dokument (Microsoft Word
Document).
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Har du 6ppnat ett doku-
ment som dr skapat i en
tidigare version vdljer du
detta kommando for att
spara dokumentet i det
nya formatet.

4 3 Dokument
4 | Mina dokument
) Autal
J, Ekonomi
. Personal

. Protokoll

20

Spara med nytt namn/pa annan plats

Nér du anvinder kommandot Spara (Save) sparas dokumentet med
samma namn som tidigare. Detta innebar att den tidigare versionen skrivs
over.

Vill du spara ett dokument med nytt namn eller pa en annan plats, visar du
fliken Arkiv och klickar pa Spara som (File, Save As). Dialogrutan Spara
som (Save As) visas ddr du dndrar filnamn och/eller plats. Du skapar da en
kopia av dokumentet.

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa
= Spara .
Information om Dokument1
Pa—" i,
& Oppna s Behé&righeter
5 Stin =5 Alla kan Gppna, kopiera och dndra vilken del som helst i det har
- ¢ = dokumentet.
Skydda
dokument =
Senaste
-~ Férbered fér delning
Bivit [ ﬂ Innan du delar den harfilen bor du vara medveten om att den
= innehiller:
Skriv ut Felsak Dokumentegenskaper och forfattarens namn
Innehill som personer med funktionshinder har svart att lisa
Spara och
skicka
Versioner
Hjalp Bt N - - .
fed 1] Det finns inga tidigare versioner av den har filen,
=] Alternativ Hantera
Versioner -
@ Avsluta

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen/biblioteket Dokument (Document) nir du
ska spara dina dokument. Om du skapar manga olika filer bor du skapa

egna mappar for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan
skapa nya mappar i Windows, men det gr dven att gora det direkt fran

dialogrutan Spara som (Save As) i Word.

Klicka p& Ny mapp (New Folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New Folder). Ersétt namnet med
onskat namn, ndr du bekriftar med Retur 6ppnas den nya mappen.

- 1
@ Spara som @
@vv 3 v Bibliotek » Dokument » - |$’, ‘ | Sak i Dokument e ‘

Ordna Ny mapp == - '@'
Skapa en ny tom mapp. Dokument
x oy Ordna efter Mapp ~
“ | Bibliotek Inkluderar: 2 platser wP
> [ Bilder =
> 3 Dokl Mamn Senast dndrad Typ
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Spara i annat filformat

Nir du sparar ett dokument sparas det som standard i Word-format. Det
finns dock tillfallen da en fil méste sparas om i ett annat format. Exempel
pé en sidan situation 4r om dokumentet ska anvindas i en dldre version av

Word eller i nagot annat program.

For att spara dokumentet s att det gar att oppna i en tidigare Word-ver-
sion visar du dialogrutan Spara som (Save As). Oppna listrutan Filformat
(Save as type) langst ner i dialogrutan och vilj Word 97-2003-dokument

(Word 97-2003 Document).

For att spara dokumentet i ett annat filformat véljer du 6nskat format i list-

rutan Filformat (Save as type).

Filnamn: Inbjudan till oppet hus

-

RO Makroaktiverat Word-dokument

Word 87-2003-dokument
Word-mall
Makroaktiverad Weord-mall
Word 97-2003-mall
“ Dolj mappar PDF
XPS-dokument
S————————— Enkel webbsidéfil
Webbsida
Webbsida, filtrerad
RTF-format
Oformaterad text
Word XML-dokument
Word 2003 XML-dokument
OpenDocument-text
Works € - 9-dokument

Filformat

Forsta gdngen du startade Word fick
du vilja ett standardformat att spara
filerna i. Det vanligaste alternativet
ar Office Open XML-format.

Detta format stodjer alla funktioner
i Office, dessutom komprimeras
filerna med hjdlp av zip-teknik
vilket gor dem mindre. Ndr du
oppnar en fil packas den automa-
tiskt upp, och ndr du sparar den s
komprimeras den igen.

Filformat: | Word-dokument -
Word-dokument

Viktigt!

Ndr du sparar ett doku-
ment i ett annat filfor-
mat finns det risk for
att vissa formateringar
forsvinner.

Ndr du sparar en fil i
formatet 97-2003 gors
en kontroll pd om du har
anvént funktioner som

inte stédjs. Har du anvédnt
sddana funktioner fdr du
ett meddelande om detta
och kan dd vdlja hur du vill
hantera dem.

-
Valkommen till Microsoft Office 2010

Sl |

Standardfiltyper

@ office Open XML-format

fiir att stédja alla funktioner | Microsoft Office.
Lés mer

) OpenDocument-format

1 Microsoft Office finns stéd for manga filformat. Valj vilket format du vill anvénda som
standardformat i Microsoft Word, Microsoft Excel och Microsoft PowerPoint.

V&lj det har alternativet om du som standard vill anvanda det filformat som &r utformat

W&lj det har alternativet om du som standard vill anvanda de ODF-filformat som &r
utformade fior att stodja funktioner i produktivitetsprogram frén tredje part som ocksd
implementerar ODF. M&nga funktioner | Microsoft Office stids ocksd av ODF, men ett
visst innehdll eller viss redigerbarhet kan g forlorad nar en fil sparas.

L&s mer om nivén av stid | ODF fér funktioner i Microsoft Office 2010

=a.0ffice

Las mer om skilnader mellan format

Du kan andra den har installningen senare i Alternativ for varje program.

Dokumenten far filnamnstilldgget .docx, sé ldnge filerna sparas med tillagget x kan de inte
innehélla Visual Basic for Applications-makron eller ActiveX-kontroller. Om filen innehaller
makron eller ActiveX-kontroller maste du spara den pa ett speciellt sitt, och den far da fil-

namnstilligget .docm.
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2 Hantera dokument

STANGA DOKUMENT

Nér du har arbetat firdigt med ett dokument &r det lampligt att stdnga det.
Detta gor du genom att visa fliken Arkiv och klicka pa Sting (File, Close).
Om du inte har sparat dndringar, far du en frdga om du vill spara eller inte.

Du kan ocksa stinga dokumentet genom att klicka pa Stiang (Close) till
hoger pa namnlisten. Finns det bara ett dokument dppet stings program-
fonstret och Word avslutas.

Ovning 2 — Spara och stinga dokument

Om Word inte Idngre
svarar fdr du oftast hjdlp av
programmet att dterskapa
dokumentet.

Spara dokumentet som du skapade i foregdende dvning. Ge det namnet Mitt
forsta dokument och spara det i dvningsmappen. Stang sedan dokumentet.

ATERSKAPA DOKUMENT

Om det skulle bli stromavbrott eller hinda nagot annat sa att du inte
kommer at funktionen Spara, finns en funktion i Word som gor att doku-
mentet kan aterskapas. Som standard sparas information for aterskapning
var tionde minut, men detta kan du sjélv paverka. Téank dock pa att det
bdsta sattet att undvika forluster dr att spara dokumentet pa “riktigt’, med
kommandot Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Alternativ (File, Options). Under kategorin
Spara (Save) ser du till att Spara information for aterskapning var (Save
AutoRecover information every) dr markerad och anger ett tidsintervall.

Markera detta

H Anpassa hur dokument sparas. alternativom du

Aterskapa dokument

Word har Aterskapat filiande filer. Spara
som du vil behdlia.

Tillgdngliga filer

vill ha mojlighet

Spara dokument att aterstilla ett
dokument som
Spara filer i foljande format: Word-dokument (*.dood EI R
) = inte har sparats.
Spara information for aterskapning var: |10 = e minut

@ Dokumentl [Sparad automati..
Version skapad fr3n den sena..
09:17 den 2 juni 2010

) Informationen
7 : . . . . | A
Eehall den senaste versionen som har sparats automatiskt om jag stanger utan att spara — ﬁnns kvar i fyra

Plats far filer far dterskapning: | C\Users\Eva\AppData\Roaming'Microsoft\Wol Bldddra... dagar

@ Att anl3gga en grasmatta_78 ..

08:44 den 14 april 2010

Version skapad dé anvandare. ..

Standardkatalog: ChUsers\Eva\Documents', Bldddra...

Om det blir stromavbrott eller programmet hinger sig visas &tgards-
fonstret Aterskapa dokumentet (Document Recovery) niar Word
startas igen. Du far d& mojlighet att 6ppna och spara det aterskapade

e Vilken fil wil du spara?

dokumentet.

Har du stingt ett dokument utan att spara det kan du aterstélla det,

under forutséttning att dokumentet har varit oppet sa linge att infor-
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mation for aterskapning har sparats. Visa fliken Arkiv och klicka
pa Senaste (File, Recent). Finns dokumentet med i listan klickar du pa
det, om dokumentet aldrig har sparats klickar du pa Aterstill ej sparade
dokument (Recover Unsaved Documents) langst ner i fonstret.



2 Hantera dokument

OPPNA DOKUMENT

Du kan 6ppna nagot av de senast anvinda dokumenten via fliken Arkiv Nér du ska arbeta vidare
och alternativet Senaste (File, Recent). Da visas de senast anvinda doku- ~ med ett dokument borjar
menten och du klickar bara pa 6nskat dokument for att 6ppna det. Till du med att 6ppna det.
hoger pa fliken visas de senast besokta platserna, genom att klicka pa nagot

av alternativen 6ppnas dialogrutan nedan och aktuell plats visas.

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa 9
H Spara N =
Senast anvidnda dokument Nyligen besékta platser
Spara som
f i = Word 2010 GR
, W=y Citron
[5 oppna (2 C:\Docendo\Word 2010 GR = L/ C\Docendo\Word 2010 68 -
£ sting (W& Buxbom 2 Owningar -
=] CA\Anna\Word 2007 GR = L camnna\Bvningar
inic @4 Historik =
=] C\Docendo\Word 2010 GR
@4 Att anlagga en grasmatta =
=] CA\Docendo\Word 2010 GR
Nyt @4 Bindestreck och blanksteg =
CA\Docendo\Word 2010 GR

Om du vill 6ppna ett annat dokument, gor du sa har:

| Visa fliken Arkiv och klicka p4 Oppna (File, Open). Om du vill 6ppna flera filer
e samtidigt markerar du dem
2 Oppna den mapp dir dokumentet finns. med Ctrl nertryckt och
. P avslutar med att Klicka pd
3 Markera 6nskat dokument och klicka pa Oppna (Open). -
pd Oppna (Open) Oppra (Open).
, Om du dubbelklickar p&
< N .
6nskat filnamn behéver
( @] Oppra 3] | du inte klicka pd Oppna
—, - (Open).
@Uv| « 05(C:) » Docendo » Word 2010 GR - |&,|| Sak § Wor ol
Ordna = My mapp == o« [l '@'
& os@ “  Nemn : Senast andrad Typ i
. Anna . =
@_] Anvinda komposten - Lasning 2010-04-1511:12 Microsol| _
. Anvéndare . £
o ] Anvinda kemposten 2010-04-1510:52 Microsod
) De . @_] Att anldgga en grasmatta 2010-04-09 10:23 Microsol—
| oeende ] Bestillning vixthusutrustning - Lésning 2010-04-1510:50 Microsol
‘Word 2010 FL _
@_] Bindestreck och blanksteg 2010-05-25 11:56 Microsol
Word 2010 GI X
@ Buskar och trad 2010-04-1213:29 Microsol
Drivers . .
2 ] Buxbormn &r vart ett klipp 2010-04-1317:25 Microsol
: V:t ; @) Buxbom 2010-04-1408:25  Microsol
: i" |a = @] Barihick och ps stam 2010-04-0916:27  Microsol
J Intel
& Citron — 2010-04-1511:13 Microsol
. Perflogs ‘ 2 " " .
@_] Den lilla tradgarden I 2010-04-08 13:45 Microsol
| Program o : )
] Djursékra vaster - 2010-04-1214:23 Microsol
. Projekt N -
1 Fret wirdtesd 201N-N4-14 N8-32 Mirrncnd
. Windows - 4| i | v
Filnamn: Citron - [Alla Word-dokument V]
Verktyg = + Oppna |vJ [ Avbryt ]
L v,
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