DOCZNDO






INLEDNING

Mal och férkunskaper.............cccvevnennen.. 5
Pedagogiken .........ccccevervienennienenieneene 5
Hamta ovningsfiler.............ccoccoceninn. 6

| INTRODUKTION TILL WORD

Starta programmet........cc.cceceevereennenne. 7
Avsluta programmet...........cccceceininnne 7
Programfonstret.........cccceeveveeveerencnennens 8
Menyfliksomradet.........c.ccooveviviriann. 9
Alternativknappar .........cccceeveeerciennnnne. I
Installningar.........coccovevvevvenieneeneeeneeene 12
Beritta vad du vill géra...........c...c........ 13
Vilja kommando/atgard .............coe... 13
FA AP vt 14

2 HANTERA DOKUMENT

Backstage-vyn.......cccoceevenieneenneenneenne. 15
Skapa nytt tomt dokument.................. 16
Automatiska funktioner vid inskrift ...... 18
Spara dokument ..........cccceeevieinuennnne 20
Spara dokument .........ccoovvviiiiinnnan. 20
Spara med nytt namn/pd annan plats..22
SKapa NY MaPP «.vevververiiiaiaiaiaeanes 22
Spara i annat filformat ..........ccceevennn. 22
Stanga dokument..........cccceveveenveeeennen. 23
Oppna dokument............cc.ccouevvrrenranee. 24
Ateruppta [ASNING v 27
Véxla mellan 6ppna dokument........... 28
/&terskapa dokument.......ccceeereennennen. 29
/&terskapa dokument..........ccooviiininns 29
Aterstalla dokument..........cc.....ccoo..... 30
Dokumentvyer .........cccccooeviiiiininnns 31
Navigeringsfonstret..........ccocuvvvvvinnn. 32
LASIAZE ..o 33
Forhandsgranska dokument ............... 35
Skriva ut dokument ...........ccoeiiiiinnns 36
Extra 6vningar ......c..ccocceveeeenereenneenne. 37

3 REDIGERA TEXT

Flytta insattningspunkten..................... 38
Markera text.........ccoevviiiviiiniininiennnns 39
Redigera text ........ccoevvevviviiiniiincnnns 41
Infoga eller ersatta text..........ccoovennnn. 41
Radera text......ccoovvivviiiiiiiiiici, 41
FIytta text «ooovevveiiiiiiiccs 43
Kopiera text.........ccooviiiiiiiiiiiiinn, 44
Inklistringsaltternativ ...........cccoovvveennn. 45

;&ngra kommando.........c.ccoceevenrinennnen. 47

Soka och ersitta text.........ccoovverirnnene. 48
SBka text . ..o 48
S6ka och ersétta text.........ocooveiiinnn 49

Symboler och specialtecken................ 51

AVSLAVA TEXE ..cevenvererereieiereeeieeeeene 52
AVSTAVNING ... 52
Hart och mjukt bindestreck................ 53
Hart blanksteg .........coooviiiiiiiinn, 53

Sprakkontroll.........c.covueveinniniecncnennn 54
Automatisk stavnings- och
grammatikkontroll.............ccoovvine, 54
Manuell stavnings- och grammatik-
KONLrOll oo 56
Va2 SPraK .vvvevvivieiec e, 57
Ordlistor ..o, 58

Autokorrigering...........cooeveviciiniiiinns 59

Extra Ovningar .......c.coceeevevveneeneeneennne 60

4 FORMAT

Teckenformat .........ccecevevvenveneenvennennnne. 62
Formatera via fliken .............coceen, 63
Formatera via formaterings-
verktygsfaltet.........oovviiiiiiiii 64
Formatera via dialogrutan................... 65
Formatera via tangentbordet.............. 67

Styckeformat .........cceceeveeveenieniiencnnienne 68
Formatera via fliken ..o, 69
Formatera via formaterings-
verktygsfaltet...........coooviiiiiii 69
Formatera via linjalen..............ccov.e. 70
Formatera via dialogrutan.................. 71
Formatera via tangentbordet.............. 72

Punkter och numrering .........cccceu..... 73
Skapa via fliken ..o, 73
Definierany lista........ccoooovvviiiiininn 74
Tabortlista........ccooooviiiiiiiiiiiiin, 74
Automatiska listor .............cccceeiin, 75

Kantlinjer och fyllning ..........ccccccueeue.e. 76
Kantlinjer och fyllning via fliken ........... 76
Kantlinjer och fylining via dialogrutan...77

Radera formatering.......c..ccccceeevveennenee. 78

Hamta format.......cccceeveeveeveneeniennenee. 79

Formatmallar.........ccccoevenenenenieneennne 80
Anvanda formatmallar ... 80
Dokumentformatering .............cccco... 82
Valia tema ..o 82
Vilja formatuppsattning ..o 83
Anpassa dokumentformat .................. 83

A3puUNI9 9|07 PAOM HOSODIN



Utskriftsformat........ccoevvveeeeveeeenveeeenns 84

Formatera via fliken ..o, 84
Formatera via dialogrutan.................. 85
Extra ovningar .........cccceeveeiicincininnne 87
5 BILDER
Infoga bilder.......c..cocceveenenieninieenee. 90
Infoga onlinebilder .............ccccoceiine 91
Redigera bilder ..........ccccccoviiinininnnns 93
Flytta och kopiera bilder............c........ 93
Tabortbilder......ccooooiiiiiiiiiiin, 93
Andra storlek p& bilder.................... 94
Beskdra bilder..........c.ccccoeiiiiinns 95
Bildformat...........cccooiiniiiniiiiiiiins 96
Layoutalternativ.........cccceeeeeveceeeeeenenne 97
Justeringsstodlinjer ..., 97
Extra Gvningar ......c..ccocceveevvevereenneenne. 98

6 TABBAR OCH TABELLER

Tabbar ......ccccoceviviniiiiiie 100
Tabbar via linjalen...........ccccccoeiinnnn. 101
Tabbar via dialogrutan ...................... 102

Infoga tabell ... 103
Tabell via fliken........ccocovviiiiiinnnan. 103
Tabell via dialogrutan.............ccccoeee.e. 104
Skriva text i tabell........cccocooviirinnn. 104

Formatera tabell..........ccccoevveveennne. 105
Tabellformat ..., 105
Tecken- och styckeformat ................ 106

Redigera tabell..........cccccoeevienienienne. 107
Markera rader och kolumner-........... 107
Infoga rader och kolumner .............. 107
Ta bort rader och kolumner............. 108
Andra kolumnbredd...........ccc.co....... 109
Andra radhdjd .......ccovviveeieieion, [

Extra 6vningar .........cccceeveveeneeennenne. 112

7 MALLAR

Vad ar mallar? .........cooovvveeevveeeiieeenns 115
Anvanda mallar.........ccceeeeviveeeiieeenns 115
Forsattsblad.........ccceeeeeeeevveeeeeeeinnnns 120
Extra Ovningar .........cocceeveevvenveneennenes 122

8 SIDHANTERING

Sidbrytning........ccoceveeveeineeniecnienene 125
Automatisk sidbrytning..................... 125
Manuell sidbrytning..........ccocoovevinnen. 126
ToM Sida. ..o 126
Ta bort sidbrytning ..o 126
Textflode ... 127

Sidhuvud och sidfot ...........ccccueeee 128
Infoga fordefinierat sidhuvud
och sidfot ... 128
Infoga eget sidhuvud och sidfot ........ 130
Ta bort sidhuvud och sidfot .............. 131
Annorlunda udda och jagmna sidor.... 132

Sidnummer ......coceeirveniireeeeen 133

Extra 6vningar ..........cccceceviviiiiiiennnne. 134

9 PRAKTISKA OVNINGAR

SAKREGISTER

TANGENTBORDSGENVAGAR




2 Hantera dokument

BACKSTAGE-VYN

I Office 2016 anvander du Backstage-vyn nir du gor nagot med dina filer,
till exempel skapar nya dokument eller skriver ut ett dokument. Klicka pa
fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i vyn beror pa
om du har nagot dokument 6ppet eller inte.

=] = Dokument]

Arkiv higs  Geim ot GeEwem i @mdw s @ Feeimemand @rE

For att visa en lista 6ver de senast anvinda dokumenten klickar du pa
Oppna (Open). Om du inte har nagot dokument dppet visas denna sida
automatiskt nir du visar fliken Arkiv (File).

Om négot dokument &r oppet visas i stdllet Info (Info) med information
om aktuellt dokument. Har kan du bland annat se var dokumentet &r
sparat, vilka som har behorigheter till det och dokumentets egenskaper
som storlek, antal sidor och forfattare.

s Lago bl en plats

Biaddra

DB

Info

Klattrande rosor

[ s———

Skydda dokument

e ko g i b g | i skt

sidse

Kontrallera dokument

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vénsterpilen
hogst upp.

Backstage-vyn I5
Skapa nytt tomt
dokument 16
Spara dokument 20
Stdnga dokument 23
Oppna dokument 24
Aterskapa dokument 29
Dokumentvyer 31
Forhandsgranska
dokument 35
Skriva ut dokument 36
Extra dvningar 37

Lognin
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SKAPA NYTT TOMT DOKUMENT

Nér du skapar ett nytt tomt dokument far dokumentet det tillfalliga
namnet Dokument f6ljt av en siffra som betecknar nummerordningen pa
nya dokument. Varje dokument dr en fil och den kan innehélla en eller
flera sidor.

For att skapa ett nytt tomt dokument gor du sa hér:

| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet. Fér att snabbt skapa en
. . . nytt tomt dokument kan
2 Vilj Nytt (New) pd menyn till vinster i fonstret. du trycka pd Ctri+N.

3 Klicka pd Tomt dokument (Blank document).

introduktion =
y == o -
== e = P = =
= ]
&Eredovisning : -~
Det nya dokumentet kommer att f de standardinstéllningar som finns i Du kan dven skapa nya
alla tomma dokument som skapas, till exempel standardmarginaler och dokument baserade pd

mallar som finns pd din
dator eller pd Office.com
(om du har tillgdng till
internet).

teckensnitt.

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

Nir du vill skapa ett nytt stycke trycker du pa Retur. Inséttningspunkten
flyttas till nasta rad och du kan skriva text i ett nytt stycke. Du kan dven
infoga en radbrytning med Skift+Retur, vilket innebr att insattnings-
punkten flyttas ner till nésta rad, men fortfarande i samma stycke.
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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 ocksé skapat ett
stycke. Du kan dven skapa helt tomma stycken genom att trycka pé Retur
utan att skriva ndgon text.

Med andra ord skapas ett nytt stycke varje gang du
trycker pa tangenten Retur. Eftersom Word radbryter

Violas Handelstradgard

Anna Andersson grundade féretaget Violas Handelstradgard 2004.

texten automatiskt nér inséttningspunkten ér 1 Slutet Namnet Viola kommer fran Annas mormor, det var ocksa darifran
. . . Anna fick sitt stora intresse fér blommor och tridgérdar.

aven rad’ Ska du aldrlg trYCka pa Retur bara for att Fran bérjan var det bara Anna och hennes man som drev handels-

byta rad. Du ska endast trycka pa Retur nér du tradgarden. _ ) o
De bérjade med en liten butik d4r de under sommaren salde olika

Verkligen Vlll skapa ett nytt Stycke. Pé bllden ser du plantor, sedan vaxte foretaget och de saljer numera det mesta som

. o behivs fér bade sma och stora tradgardar.
ett dokument med tre stycken (rubriken och tva text-
stycken).

Varfor ar det hér sa viktigt da? Jo, om du i efterhand vill redigera doku-
mentet dr 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 4r det viktigt att anvanda 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.

+ Visa fliken Start och klicka pé Visa alla (Home, ==y
Show/Hide 1) i gruppen Stycke (Paragraph) for = B
att visa eller dolja dolda tecken. stycee 5

Nér du visar alla tecken visas varje blanksteg som
en hten punkt’ Stkaebrytnlngar visas med ett Anna-Andersson-grundadeforetaget-Violas-Handelstradgard-2004.-
Stycketecken 1‘[ OCh radbrytningar Visas med en Namnet-Viola-kommer-frin-Annas-mormor,-det-var-ocksa-darifrin.

. . . > . ¢ Anna-fick-sitt-stora-intresse-for-blommor-och-tradgardar.
liten bojd pil, «, vilket du ser i sista stycket.

Violas:Handelstradgardq

Fran-borjan-var-det-bara-Anna-och-hennes-man-som-drev-handels-
tridgarden.«
De-bérjade-med-en-liten-butik-dir-de-under-sommaren-silde-olika:

Vill du ha ett storre mellanrum mellan vissa stycken o ot et
kan du infoga flera styckebrytningar, genom att benovs foribade sméochstoratradgardar. g

trycka pé Retur flera génger. Insittningspunkten

flyttas ner en rad i taget. Vill du i stillet infoga flera rader i samma stycke

trycker du pa 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 pad Backsteg raderas tecknet till vinster om
insattningspunkten. Nér du har raderat det som var fel, kan du fort-

sitta att skriva text.

Genom att klicka med musen kan du flytta insittningspunkten i
dokumentet. Placerar du inséttningspunkten till vinster om tecknet
du vill radera kan du trycka pa Delete. Infogar du mer text flyttas

eventuell efterfoljande text framat.

Ovning | — Skriva text

Skriv féljande text i ett tomt dokument:

Mitt férsta dokument

mig olika funktioner i programmet.

Under den hér kursen kommer jag att fa lara mig att anvanda
ordbehandlingsprogrammet Microsoft Word 2016. Jag kommer att fa skapa
olika dokument till det fiktiva foretaget Violas Handelstradgdrd och pa sd satt lara

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

Lt dokumentet vara &ppet.

Automatiska funktioner vid inskrift

Automatisk stavningskontroll

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

listan visas med en r6d vagig understrykning.

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

R C)

barjan
bajtrin

hajan

bajarna

hjsrna
Ignorera alle
L&gg till i ordlista
Smart uppslag
Hyperlank..

Ny kemmenta

Fran _l_:_i)]!fir_l‘vardet bara Anna och hennes man som drev handels-
garden.
wirjade med en liten butik dar de under sommaren salde olika
tor, sedan vixte foretaget och de sdljer numera det mesta som
3vs 18r bde sma och stora tradgirdar.



2 Hantera dokument

Automatisk grammatikkontroll

Word uppticker dven vissa grammatiska fel. Den grammatiska
kontrollen kontrollerar att du skriver pa ritt satt nar det géller
interpunktion, ordfoljd, skiljetecken etcetera.

Vi ska sparka ett boll tillsammans.

Den text som inte 6verensstimmer med de grammatiska J
reglerna, visas med en bla vagig understrykning.

en

Ignorera mening

Om du hogerklickar pa markeringen visas en snabbmeny
med forslag pé forandring tillsammans med en forklaring av
grammatikregeln.

Grammatik...

Hyperlink...

U w

My kommentar

Autokorrigering

Det finns en inbyggd autokorrigering i programmet, vilket innebir att
Word kinner av vissa fel och rittar 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 réttar Word
det automatiskt 4t dig.

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

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

KOrr‘\gera\ e Korrigera Korrigera Korrigera

€ Andra tillbaka till "KOrrigera
Har har vi hdllt ner Skift-tangenten

fér linge, s det har blivit tva versaler =
i bérjan pa ordet. Nar vi tryckte pa
Blanksteg rattades ordet automatiskt.

Siuta korrigera "KOrrigera” automatiskt

Ange alternativ for Autokormigering.

Peka pd ordet sa visas en linje, peka pa
linjen och klicka sedan p& knappen s&
visas en meny med olika alternativ.
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SPARA DOKUMENT

Vinj dig vid att spara dina dokument direkt ndr du skapar dem. Spara dér-
efter dokumentet med jimna mellanrum. Skulle oturen vara framme och
det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de dndringar
som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade. Om funktionen for
aterskapning ar aktiverad har du dock oftast mojlighet att aterskapa en del
av ditt arbete.

Spara dokument

For att spara ditt arbete forsta gdngen, innan dokumentet har fétt ett Du kan dven Kiicka pd
namn, gor du s har: knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). komst (Quick Access).
Viljer du Spara (Save) visas dnda fonstret Spara som (Save As), H ©- %

eftersom filen inte har fatt ndgot namn 4dnnu.

2 Kontrollera att Den hir datorn (This PC) dr markerad. Ar du infoggad med ett

R . . . . o Microsoft-konto kan du
3 Till hoger visas de senast anvinda mapparna. Klicka pa nagon avdem  sparq filen pd OneDrive.

for att spara filen i den mappen. Vill du spara pa nagon annan plats Du kan dd komma dt den
klickar du pa Bldddra (Browse). frdn vilken dator som helst
via internet.

©

Spara som

Nytt

- ﬁ OneDrive | dag

Gppna
_ Word 2016 GR
Eltl Den har datorn C: » Docendo » Word 2016 GR
=

Spara

Sparasom Tidigare

+ Lagg till en plats
Dokument

Bladdi é i
Skriv ut =cdra [P

Dokument = Privat

Dela Redaktion
C: » Projekt = Redaktion

Exportera

Skrivbord

Sting

20
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Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

4 Skriv 6nskat filnamn, som ersitter den markerade texten i rutan  rutan Filnamn (File name)
Filnamn (File name). foresldr programmet ett
filnamn som baseras pd
5 Om ratt mapp inte visas i adressfiltet viljer du i vilken mapp, och/ forsta raden i aktuellt
eller pa vilken enhet (till exempel harddisk, nitverksenhet eller usb- dokument.
minne), som dokumentet ska sparas. Du kan inte anvdnda folj-
ande tecken i filnamnet:
6 Klicka pa Spara (Save). .
pasp ( ) <>?2[]/\ |
) spara som * Word ldgger automatiskt
p ,
4 |[ ] « Docendo » Word 2016 GR v & [ sokiword 2016 GR r till filnamnstilldgget docx.
Ordna = Nymapp e @ Filnamnstilldgget visas inte
[ Den hir datom ~  Namn h Senast andrad Typ ~ U//tld, i ﬁ//istor med d?tdlje—
=] Bilder ) Anviinda kemposten - Lésning 1-1 Microsoft W rad visning anges i stdllet
%] Dokument M Anvinda komposten 1-1 Microsoft W ﬁ/typen i k/arte)(t, MfCI’OSOf[
& Fimer Hf Att anli.gga en grasmatta ) » 1-1 Microsoft ‘.u Word*dokument (M[Crosoﬁ
. = Bestallning vaxthusutrustning - Losning 1-1 Microsoft W
¥ Hamtade fle B2 Bindestreck ach blanksteg 1-1 Microsaft W Word Document).
b Music B Buskar och trad 1-1 Microsoft W
I Skrivbord M5 Buxbom dr vart ett klipp Microsoft W
‘e Windows (C:) 5 Buxbom 16-01- :45 Microsoft W w
RFCOVFRY (M) i d A '
Filnamn: lﬁﬁ ]
Filformat: | Word-dokument w
Forfattare: Eva Taggar: Ligg till en tagg
[ 5para miniatyr
A D&l mappar Verktyg Avbryt J

Nir du har sparat dokumentet och gett det ett namn, racker det att klicka H ©-
pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbéatkomst (Quick Access) for att

spara det med samma namn. Du kan dven vilja Spara (Save) pa fliken

Arkiv (File).

Niér dokumentet ar sparat kan du avsluta programmet och stinga av datorn
om du vill. Ndsta gang du vill arbeta med samma dokument kan du 6ppna
det och fortsatta dér du slutade.

OneDrive
Genom att logga in med ditt Microsoft-konto i
Office far du tillgang till OneDrive, dar du kan ©
spara och arbeta med dina dokument direkt
i molnet. Via OneDrive kan du komma &t dina 5 plelitel e
dokument var du 4n befinner dig och kan enkelt : G OneDrive
dela dem med andra personer. - i
Spara E;I Den har datorn

For att hantera filer p4 OneDrive visar du fliken —
Arkiv, viljer Oppna eller Spara som (File, Open/
Save As) och markerar OneDrive.

+ Lagg till en plats

21



WORD 2016 Grunder

| Word 2016 kan du utnyttja fardiga mallar och Office-teman foér att
skapa snygga och professionella dokument. | boken beskriver vi de
viktigaste funktionerna for att du ska kunna skapa lattladsta dokument.
Vi tittar pa hur du redigerar, stavningskontrollerar och formaterar text,
hur du anvander formatmallar, dokumentmallar och teman samt hur du
skapar och formaterar tabeller. Du kommer aven fa lara dig att infoga
bilder och att anpassa dem sa att layouten blir snygg, samt att infoga
sidhuvud och sidfot i dokumentet.

Till boken hoér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsfoérslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dar du steg for
steg far léra dig viktiga funktioner | programmen. Teoridelar varvas
med évningar och boéckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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