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4 Linga dokument

KOMPRIMERA RUBRIKER

Nir du arbetar med langa dokument kan du vilja att dolja vissa avsnitt
och bara visa de avsnitt som du arbetar med. Om dokumentet 4r forma-
terat med Words inbyggda formatmallar, Rubrik 1, Rubrik 2 (Heading 1,
Heading 2) och sa vidare, kan du snabbt komprimera avsnitt som du vill
dolja.

Nir du pekar pa en rubrik visas en triangel till vanster om rubriken.
Klicka pa triangeln for att dolja texten under rubriken. Triangeln éndrar
utseende, klicka pé den igen for att visa texten.

I Tradgardskomposten

b Hushallskomposten

\ I Tradgdrdskomposten

%H ushallskomposten
Det finns numera mangder av olika kompostbehallare att kipa som fyller hilsovardsmyndigheternas
krav pa rattsdkerhet. Kraven innebdr vanligen att lufthal och andra springor inte fir vara stérre &n 6
mm. Botten br vara férsedd med ett rittsékert galler —om den &r helt tat kan inte maskar och andra
markdjur ta sig in i komposten,

Du kan délja eller visa alla rubriker i dokumentet genom att

hogerklicka pa en rubrik och vilja Visa/d6lj (Expand/Collapse)
foljt av Expandera alla rubriker eller Komprimera alla rubri- 2
ker (Expand All Headings, Collapse All Headings). s

Visa/dalj

Nér du 6ppnar ett dokument ér alla rubriker som standard expanderade.
Men du kan vilja att spara dokumentet med komprimerade rubriker, vilket
innebr att texten under rubriken 4r dold nir du 6ppnar dokumentet. Pa
detta sdtt dr det latt att fa en bra 6verblick 6ver dokumentets rubriker och
endast expandera och ldsa onskade avsnitt.

| Placera insittningspunkten i rubriken.

2 Visa fliken Start (Home) och klicka pa dialogruteikonen i gruppen
Stycke (Paragraph).

3 Markera D6lj som standard (Collapsed by default) och klicka pa OK.

Stycke ?

Indrag och avstind | Textflade
Allmant
Justering: Viénster v

Dispositionsniva: | MNiva 1 Jf]“bj“;a;ﬁ s‘E'ari'aa;aé

3
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4 Langa dokument

i\teruppta |2sning

Nir du 6ppnar ett langre dokument som du har arbetat med tidigare,
kommer Word ihag var i texten du befann dig nér du stingde dokumen-
tet. Till hoger i programfonstret visas en ruta med texten Vialkommen
tillbaka (Welcome back). Rutan visas intill rullningslisten vid den plats
ddr du senast arbetade i dokumentet. Klicka pé rutan om du vill fortsitta
dér du slutade.

Rutan férminskas efter ett par sekunder. —E

Klicka pd symbolen fér att ater igen visa
rutan om du vill fortsatta dar du slutade.

DISPOSITION

Nér du arbetar i dispositionsvyn delas dokumentet upp i olika nivaer. Vilka
nivaer som visas beror pa vilka rubriker och underrubriker som anvénds

i dokumentet. Genom att visa enbart huvudrubrikerna kan du enkelt
kontrollera om avsnitten kommer i rdtt ordning, utan att behova bladdra
igenom dokumentet.

Har négot avsnitt hamnat fel, kan du enkelt flytta det genom att dra rubrik-
en till 6nskad plats. All text och eventuella underrubriker som hor ihop
med rubriken, kommer att flyttas med och behaller sin inbordes placering.

For att de olika rubrikerna ska visas i dispositionsvyn maste dokumentet
vara formaterat med Words inbyggda formatmallar, Rubrik 1, Rubrik 2
(Heading 1, Heading 2) och sa vidare.

Vélkommen tillbaka!
Fortsdtt dar du slutade:

Hushallskomposten
lgar

Har du skapat egna
formatmallar och angett
dispositionsnivd for dem
visas dven dessa i disposi-
tionsvyn. Ddremot kan du
inte dndra rubriknivd pd
samma sétt som ndr du
har anvént Words rubrik-
mallar.

o  For att visa dokumentet som en disposition visar du fliken Visa (] @ E O
h klickar pa Disposition (View, Outline) i V oot
och klickar pa Disposition (View, Outline) i gruppen Vyer Locage Utskrfis- Webblayont
. layout
(Views). wer

Nir du visar dokument i dispositionsvyn visas fliken Disposition (Outlining).

BHS

osrosnan | stast

- & x

i SDAYOUT  RSFERENSER  UTSKICK

Komposten

Aven om med allt moterial
P viratter

OSLEFOT MmN dESSUtom Sitt nushdNsovyal har mon

troagdroen. Komy
piter

aetimpregnerace traet. Denbiaren bir o ocksd tatare (cet racker om
man limaar springos nertil och upptil) s soleras mot iyl

adghrdskor

Vs ol clags material, EFtirgt ogras bor dras upp naa det borjar
safta fro (dessa forstors inte altid | komgosten) och svira ograsrotter bor
ligza pi tork farst [minst nigra vecker | torrt och seligt vider) sd att de inte
¥an berja vaxa | Kamposten. Grovrs blast, stjalkar och grenar miste
séndh al sto b are

soA1av 1sdoRD F e —
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4 Langa dokument

Visa eller dolja nivaer

Du kan sjélv bestimma hur manga rubriknivaer som ska visas i disposi-
tionen. Du kan ocksa vilja att visa underrubriker och text for en markerad
rubrik. Via gruppen Dispositionsverktyg (Outline Tools) pa fliken Dis-
position (Outlining) kan du vilja vilka nivaer som ska visas samt dndra
nivéer och flytta avsnitt inom dokumentet.

«  Oppna listrutan Visa niva (Show Level) och vilj hur

©7 Visa nivé: |Alla nivier p

Niva 1 -
manga rubriknivaer som ska visas. For att visa all text . . on 2 Vemtetformateig__ \
isa endast farsta) Niva
i dokumentet viljer du Alla nivaer (All Levels). Dispostionsvertyg /mm:
Niva 3
. . . . . . Niva 4
 Placera insdttningspunkten i den rubrik som du vill @ Tradgardskomposten Hivi 5
expandera/komprimera och klicka pa Visa niva/Délj S compostbehifaren (v

niva (Expand/Collapse). Nu visas nista niva, respek- ®
tive doljs den lagsta nivan under aktuell rubrik.
Klicka igen for att visa/dolja ytterligare en niva.

«  Om du bara vill att forsta raden i brodtextstyckena ska

vet i komposten

@® Nar det inte fungerar

Niva 8
Niva 9

Alla nivaer

® Hushallskomposten I

7 Visa nivi: |Alla nivaer -

Nivd 1

visas, markerar du Visa endast forsta raden (Show P ) Vi tedlormetering

. . Visa endast farsta raden
First Line Only). Dispostisnswertyg

«  For att gora dispositionen tydligare kan du dolja rubrik- ® Tradghrdskompgsten
. @® Kompogthehllaren....

ernas format genom att avmarkera Visa textformate- @ Kompogierasahar.....

. . ° . . @ Livetikomposten
ring (Show Text Formatting), da kan fler rubriker visas ® Nrdetinte fungera

.1 . . . . hillskomposten

samtidigt. For att visa formateringen igen markerar du ' Husha ' problem.mad hushdlskomposten
alternativet pa nytt. & Yermoankmediamaee

Hoja eller sanka niva

Om du arbetar med en ldng text kan det vara svart att halla reda pa vilken
niva en rubrik ska ha. Du kanske flyttar text eller lagger till text och upp-
tacker att rubrikerna borde ha en annan niva.

I dispositionen justerar du rubriknivaerna mycket enkelt genom att marke-
ra den felaktiga rubriken, och sedan héja eller sinka rubriknivén ett steg.
Du kan ocksa sinka rubriker direkt till brodtext.

| Placera insattningspunkten i den rubrik som du vill éndra niva pa.

2 Klicka pa Oka till rubrik 1, H6j upp, Sink niva eller
Sink till brodtext (Promote to Heading 1, Promote, vt -
Demote, Demote to Body Text).

Du kan ocksa vilja nivé i listan Dispositionsniva (Outline Level).

54

Dokumentets innehdll blir
lgtt rérigt om inte rubrik-
erna har en klar och tydlig
struktur.

€7 Visa nivé: |Alla nivier -
/] Visa textformatering
Visa endast forsta raden

Dispositionsverktyg



4 Langa dokument

Ett annat sitt att dndra nivan pa text och rubriker ér att ® Tradgardskomposten
peka pa dispositionssymbolen till hoger om en rubrik @ Komposthehallaren.

eller textavsnitt, och dra den at vénster for att hoja

mpostera sa har
.o 0y 1 e . . . ? @® Tradgardskomposten
nivan, eller at hoger for att sdnka nivéan. Ett lodritt ® Kompostbehdllaren

. . <o o . # Kompostera.sd.har.... E
streck visar vilken niva texten kommer att fa. Slapp ® Livet i komposten

musknappen nér du dr nojd med placeringen. , Fmomlre
@® Hushgllskomposten

Flytta avsnitt

En stor fordel med att arbeta i dispositionsvyn dr att det ar enkelt att dispo-
nera om texten, dven i mycket langa dokument. Eftersom du kan vilja att
bara visa ett fatal rubriknivéer, far du pa sa sitt ett 6verskadligt dokument.
Det dr da ldtt att se om du behover flytta nagot avsnitt.

| Placera inséttningspunkten i den rubrik som du vill flytta.

2 Klicka pa Flytta upp (Move Up) om du vill flytta avsnittet uppét i *-
dokumentet eller pa Flytta ned (Move Down) om det ska flyttas nedat. Dporen
Rubriken och eventuella underrubriker samt den 16pande texten markeras J

automatiskt ndr du trycker ner musknappen.

Du kan ocksa anvidnda musen for att flytta ett avsnitt. ® Tradgardskomposten

Peka pa dispositionssymbolen, muspekaren forvandlas ® Kompostbehillaren

. 1 . .. ® Kompostera sd har,,
till ett kors, och dra den till 6nskad placering. En linje 3@, Livet | lomoosten

; 1 vi ; @ Nar det inte fungerar
med en liten pil visar var avsnittet kommer att hamna. L SLne fungera
. . o . ® Hushallskomposten
Slapp musknappen nér du dr ndjd med placeringen. ® Problem med hushéllskomposten
@ Varmbank med kompost
. .. @® Snabbkompgst.ay gras

Stanga disposition

For att atergd till normal vy klickar du Stéing disposition (Close

Outline View) pa fliken Disposition (Outline). Du kan dven klicka s
pa Utskriftslayout (Print Layout) pé fliken Visa (View) eller i e
vyviljaren.

Ovning 38 — Disponera om dokument

Oppna dokumentet Buskrosor som finns i Gvningsmappen. Visa tre nivaer i
dispositionsvyn och gér féljande dndringar:

Flytta avsnittet Damascenerrosor sd att det kommer fore avsnittet Hundrablads-
rosor. HYj rubriknivdn pa rubriken Bourbonrosor sd att den far rubrikniva 2.
Atergd till vyn utskriftslayout. Spara dokumentet.
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4 Langa dokument

NAVIGERINGSFONSTRET

For att snabbt flytta till 6nskad rubrik i ett langt dokument kan du anvénda Via navigeringsfonstret fér

navigeringsfonstret, detta fonster fungerar i alla vyer. du snabbt dverblick dver
ett Idngt dokument.

| Visa fliken Visa och markera Navigeringsfonstret (View, Navigation

Pane) i gruppen Visa (Show). Som standard 4r rutan markerad i Word -
2013 J_“/ NE‘.’\gEr?ng:fDn:trEt

2 Tatgirdsfonstret kan du vélja om du vill visa rubriker eller miniatyr-
bilder av varje sida genom att klicka pa Rubriker respektive Sidor
(Headings, Pages).

3 For att forflytta dig i dokumentet klickar du péa 6nskad rubrik i 6ver-
sikten, respektive pa 6nskad sida i atgérdsfonstret.

N

Klicka pa knappen Sting (Close) for att stinga atgardsfonstret.

) .
J Navigering v X Hushallskomposten
Det finns numera mangder av olika kempostbehallare att kopa som fyller halsovardsmyndigheternas
Sok efter dokument P krav pa rattsakerhet. Kraven Innebar vanligen att lufthal och andra springor inte far vara storre an 6

mm. Botten bor vara forsedd med ett rattsakert galler — om den ar helt tat kan inte maskar och andra

Y. RUBRIKER ~ SIDOR | RESULTAT markdijur ta sig in i komposten.

Komposteringsprocessen behover en viss temperatur for att fungera bra, men den alstrar ocksa sjalv
4 Tradgardskomposten varme och kan behilla denna vintern igenom om behallaren isoleras val. En sadan kompost kallas

Kompasthehsllaren

Komputera 53 har Navigering v
Livet | komposten
Nar detinte fungerar 50k efter dokument L Komposten

4 Hushillskomposten

Hushillsavtall som kan komp... RUBRIER | SIDOR | RESULTAT . . - . ) =

Aven om man marktécker med allt Jampligt organiskt moterial man kan komma dver, bek
en kompost. Det blir alltid en massa ogrés och annat avfall dver i tréidgdrden. Komposterg
dessutom sitt hushélisavfall har mon skaffat sig ytterligare en viktig kéllo till det organiski
som & vél behsvs i tradgérden.

Hushallsavfall som maste ko...

Avfall som inte br liggas i nd...
Problem med hushdliskomposten
Varmbank med kompaost
Snabbkompast av gras I radgardskomposten

| Manga har redan en komposthag eller en lida av nigot slag, men vill garna f3 en mer effe

kompostering. Samtidigt vill man kanske ocksa ta vara pa det vegetabiliska kiksavfallet sc

d— Jorden ett bra tillskott av organiskt material.

Kompostbehallaren

Enklast och billigast ar att bygga en kompost av fardiga tratrallar. Dessa ar vanligen
tryckimpregnerade, men om man fodrar insidan med trafiberskivor eller cellplastskivor lig
kompostmaterialet an mot det impregnerade triet. Beh3llaren blir d3 ocks3 titare (det r2
man lamnar springor nertill ach upptill) och isoleras mat kyla.

Har man an stor tradgard 3r det bra att ha en kompost med flera fack, dar man kompaste
tridgirdsavfall och vegetabiliskt kéksavfall hela sommaren och hésten. Denna kan kompl
en rattsaker kompostbehallare som kan ta hand om hushallsavfallet under vintern medar
tradgardskomposten vilar.

Kompostera sé har

Skriva ut miniatyrer

I Word kan du vilja att skriva ut flera sidor pa ett och samma papper,
det kallas ofta for miniatyrer. Genom att skriva ut pa detta satt kan du
lattare fa 6verblick 6ver ett langt dokument.

sida per ark

o

sidor perark

4 sidor per ark

a

sidor per ark

Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print). I rutan ldngst ner,
ddr det som standard star 1 sida per ark (1 Page Per Sheet), kan du
vélja hur manga sidor som ska skrivas ut pd samma pappersark.

o

T
HEE
.

sidor per ark
[BEEg| "

BE8Y 16 sidor per ark
e

I8 Anpassatill pappersstorlek »

1 sida per ark -

m
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4 Langa dokument

FLERA DOKUMENTFONSTER

Om du arbetar med ett langt dokument kan du dela fonstret i
tva delar for att underldtta ndr du flyttar och kopierar. Du kan

r’E E D [ Visa sida vid sida ED’_]

MNytt Ordna Dela Viaxla
fénster alla fonster~

dven visa dokumentet i tvd separata fonster samt ordna alla Fanster
oppna fonster. Du anvéinder fliken Visa och gruppen Fonster

(View, Window) nir du arbetar med flera fonster.

+ Klicka pa Dela (Split) och dra delningslisten till
onskad plats och klicka. For att ta bort delningslisten -
klickar du pa Ta bort delning (Remove Split).

+ Klicka pa Nytt fonster (New Window) om du vill visa dokumentet i =
tva fonster. For att bara visa ett dokumentfonster igen stanger du det o
ena fonstret. Klicka pa Vixla fonster (Switch Windows) for att vixla 1Buskroso

mellan fonstren.

2 Kompostering: 1

v 3Kompostering:2

+ Klicka pd Ordna alla (Arrange All) om du vill visa alla 6ppna doku-
mentfonster samtidigt. For att bara visa ett dokument i taget igen

maximerar du fonstren.

TEXTFLODE

Nir du skriver text skapas det automatiskt nya sidor i dokumentet nar
texten inte ldngre far plats pa en sida. Som standard kontrollerar Word om
det hamnar enstaka rader overst eller nederst pa en sida. Nér du dndrar
instéllningar for textflodet paverkas aktivt respektive markerade stycken.

| Visa fliken Start eller Sidlayout (Home, Page Layout) och klicka pa
dialogruteikonen i gruppen Stycke (Paragraph). Visa fliken Textflode

(Line and Page Breaks).

2 Kontrollera att Kontroll av enstaka rader (Widow/Orphan control)

ar markerat.

3 Markera Héll ihop med nista (Keep with next) om du vill att stycket

Det finns tvd gamla, men
allmént vedertagna uttryck
som anvénds fér ensamma
rader. En ensam rad hagst
upp pd en sida kallas for
dnka (widow). Har i stdllet
forsta raden i ett stycke
hamnat ldngst ner pd en
sida, kallas den for horunge
(orphan).

Fér att infoga en fast

sidbrytning trycker du pd
Ctrl+Retur.

(till exempel en rubrik) alltid ska finnas pa samma sida som nista

stycke.

4 Markera Hall ihop rader (Keep lines
together) om du vill att alla rader i
stycket ska hallas thop pa en sida.

5 Markera Sidbrytning fore (Page break

before) om du vill att stycket alltid ska
finnas 6verst pa sidan.

6 Klicka pa OK.

Stycke ?

Indrag och avstind | {Te

Sidbrytning

{v] Kontroll av enstaka rader A
Hall ihop med nasta

{1 Hall inop rader
Q Sidbrytning fare
Formateringsundantag J
[[] utelimna radnummer
[] Aystava inte

Textrutealternativ
Tt figursittning:
Inget
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WORD 2013 Ferdjupning

Kan du redan grunderna i programmet Word 2013 ar det har en bok
for dig. | denna bok gar viigenom lite mer avancerade funktioner i pro-
grammet vilka kan underlatta och effektivisera ditt arbete i Word.

Du kommer att lara dig hur du skapar olika typer av mallar, hur du
kopplar dokument samt mer avancerad hantering av tabeller, bilder
och diagram. Vi beskriver dven hur du pa basta satt arbetar med 1anga
dokument genom att skapa samlingsdokument och infoga innehallsfor-
teckning, index och fotnoter. Du kommer aven att lara dig skapa enkla
makron i programmet for att underlatta aterkommande uppgifter.

Till boken héor manga évningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dér du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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