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1 Effektivisera Word

AUTOKORRIGERING P O—

Med funktionen Autokorrigering (AutoCorrect) sker en viss automatisk
kontroll av stavningen medan du skriver. Om du vet med dig att du ofta
stavar vissa ord fel, kan du ldgga in dem sa att de rittas automatiskt medan

Byggblock 10

Bokmarken I3

S6ka format och

specialtecken 14
du skriver. Nér du skriver viss text kan den dven formateras automatiskt. Extra v
xtra dvningar I5
Anvanda autokorrigering
Paborjar du till exempel en ny mening utan inledande versal bokstav comgers
indrar Word automatiskt férsta bokstaven till versal. Vissa ord som \ ’Emre,a
du stavar fel rittas automatiskt, och om du har anvint Caps Lock- S e
tangenten pa fel sitt réttas aven det automatiskt. Som standard Siuta kerrigera "KOnigere”gutormatiht
formateras punktlistor och numrerade listor automatiskt, och om fras st fu e ngang.
du skriver en webbadress gors den om till en hyperldnk. &
3 3 : . . .. € Andra tillbaka till "(c)"
Nér du pekar pa en text som har autokorrigerats visas en liten linje G “Lg' ‘ SR
under texten. Om du pekar pé linjen visas knappen Alternativ T Ange hemat for Autokorgeing..
for autokorrigering (AutoCorrect Options). Du kan klicka pa ]
knappen for att visa en meny som innehaller alternativ for auto- B .
korrigeringsfunktionen, du kan bland annat vilja om funktionen s skape hyperlinkar automatisk
Ska anVéndaS euer inte. “F  Ange autoformataltemativ...
Installningar for autokorrigering
Ibland kan det vara en nackdel med autokorrigering, men du kan sjalv Ménga vanliga stavfel
bestimma hur funktionen ska fungera: och symboler finns redan
inlagda som autokorrige-
| Visa fliken Arkiv och klicka pa Alternativ (File, Options). ringsposter.
2 Vilj kategorin Sprakkontroll och klicka p& Alternativ for auto- Du kan aven visa dialog-
Korri . Proofi AutoC t Opti ) rutan via menyn under
orrigering (Proofing, AutoCorrect Options). alternativknappen.
Visa fliken Autokorrigering (AutoCorrect).
4 Om du inte vill att alternativknappen ska visas i dokumentet avmar-
kerar du rutan Visa knappar med alternativ for autokorrigering
(Show AutoCorrect Options buttons).
5 Avmarkera de alternativ som du inte vill ska korrigeras automatiskt.  Alternativet Inled veckoda-
gar med versal (Capitalize
Autokorrigering: Svenska (Sverige) ? X names of days) fungerar
J Autokorrigering  Matematisk autokarrigering  Autoformatera vid inskrivning  Autoformat  Atgrder bara for engelskt sprdk.

3— Visa knappar med alternativ f&r autokorrigering
J— Inled med versal | alla tabellceller

KOrrigera TV INledande VErsaler Undantag...
Inled varje mening med versal

Inled veckodagar med versal [engelska)
Korrigera oavsiktlig anvindning av cAPS LOCK




| Effektivisera Word

6 Vill du inte anvdnda de autokorrigeringsposter som finns i listan av-
markerar du rutan Skriv 6ver befintlig text (Replace text as you type).

Du kan sjélv lagga till egna ord som du vet att du ofta stavar fel. Du kan

dven anvinda funktionen for att automatiskt infoga langa namn eller

kréngliga fraser.

7
8
9

10

12

I rutan Ersitt (Replace) skriver du det felstavade ordet.

I rutan Med (With) skriver du den rétta stavningen pa ordet.

Klicka pa Lagg till (Add). Ndr du sedan skriver det felaktiga ordet

korrigeras det automatiskt.

Upprepa punkt 7-9 om du vill ligga till fler autokorrigeringsposter.

Visa fliken Autoformatera vid inskrivning (AutoFormat As You Type).

Gor onskade instillningar genom att markera de alternativ som du vill
ska formateras automatiskt samtidigt som du skriver text. Avmarkera

de alternativ som du inte vill anvinda.

Klicka pa OK for att stinga de tva dialogrutorna.

| dialogrutan visas alla
forinstallerade autokorri-
geringsposter i en lista.
Korrigeringen sker auto-
matiskt ndr du trycker pd
Blanksteg eller Retur.

Ovanfér listan finns ett
antal alternativ fér hur
felskrivningar ska dtgédrdas.
Samtliga alternativ dr som
standard markerade i dia-
logrutan.

Viktigt!

Vissa ordftecken passar
inte som autokorrigerings-
poster. Har du skapat
posten "mg” for "Maria
Gustavsson” blir det fel i
foliande exempel:

10 mg kardemumma.

Inled varje mening med versal

Inled med versal i alla tabellceller

Inled veckodagar med versal (engelska)
Korrigera oavsiktlig anvdndning av cAPS LOCK

=[] Skriv Gver befintlig text

96

Min drémbil dr en MG.
Autokarrigering: Svenska (Sverige) ? X
Autokorrigering  Matematisk autokorrigering  Autoformatera vid inskrivning  Autoformat  Atgérder
Visa knappar med alternativ f&r autokorrigering
[ KOrrigera TVa INledande VErsaler Undantag...

e’

[[] *Fet* och _kursiv_ med verklig formatering
Internetadresser och natverksadresser med hyperlénkar

Anvind vid inskrivning av text

|l Automatiska punktlistar

Kantlinjer

[ inbyggda formatmallar fér rubriker

Automatiskt numrerade listor
[A tabeller

Utfar automatiskt vid inskrivning av text
Formatera barjan av listobjekt som féregiende objekt
Ange vanster och forsta indrag med tabbar och backsteg
[ skapa formatmallar efter aktuell formatering

Ersatt: Med: Oformaterad text Formaterad text
i VVialas H Violas Handelstradgard ——,
tommd tomd ~
utrymmes skdl | utrymmesskal
vesintlig vasentlig
vidarebefodra | vidarebefordra
vélbygd vilbygod
Autokorrigering ? 4 v
Autokorrigering  Matematisk autokorrigering | Autoformatera vid inskrivning;  Autoformat  Atgdrder Lagatill Ta bort I
Ersatt vid inskrivning av text
“Raka citattecken™ med “typografiska citattecken” Engelska ordningstal (15t) med upphdjda tecken
Braktal (1/2) med braktecken [1%) Bindestreck [} med tankstreck (—) €t Lz




| Effektivisera Word

Infoga datum automatiskt

Ska du infoga ett datum i texten kan du fa hjalp av Word. Skriver du de fyra
forsta tecknen i veckodagen eller manadsnamnet, visar Word hela namnet i
en textruta. Vill du infoga forslaget trycker du pa Retur. Vill du inte infoga

forslaget fortsatter du skriva texten som vanligt. Skriver du ordet den fore-

slar Word att dagens datum ska infogas.

den & maj 2019 (Tryck Retur for att infoga)

Valkommen den| \

Vilkommen den 6 maj 2019

Ovning | — Anvinda autokorrigering

Skapa ett nytt dokument. Lagg till autokorrigeringsposterna nedan, och skriv sedan
féljande text (med stavfel):

tragdard tradgdrd

Violas H Violas Handelstradgard

ANna Andersson grundade foretaget Violas H 2004. Idag driver Anna coh
Tomas foretaget tillsammans. de har altid tyckt att allt som fins i en tragdérd ar
intresant.

Stdng dokumentet utan att spara.

Ta bort autokorrigeringspost

Naturligtvis gar det att ta bort autokorrigeringsposter som du inte
langre vill ha kvar. Aven detta gor du i dialogrutan Autokorrigering
(AutoCorrect). Markera den post som du vill ta bort och klicka pa
Ta bort (Delete).



| Effektivisera Word

BYGGBLOCK

I Word finns det en mangd fardiga byggblock som du kan anvéinda, for
att underlitta skapandet av dokument. Det finns inbyggda byggblock for
bland annat forsattsblad, ekvationer, sidhuvud, sidfot och sidnummer.
Byggblocken finns samlade under Snabbdelar (Quick Parts), men du
kommer dven at dem frén respektive kommando. Du kan skapa egna
byggblock for aterkommande information, och pa sa sitt underlitta nér
du skapar vanliga dokument.

Infoga byggblock

For att infoga ett byggblock kan du vilja respektive kommando och i dess
galleri sedan vilja att infoga byggblocket. Du kan dven visa alla byggblock
samlade tillsammans, och dérifran infoga valfritt byggblock.

| Placera inséttningspunkten dér du vill infoga byggblocket.

2 Visa fliken Infoga och klicka pa Snabbdelar (Insert, Quick Parts)
i gruppen Text (Text). Valj Ordna byggblock (Building Blocks
Organizer) pa menyn.

3 Idialogrutan som visas markerar du det byggblock som du vill infoga.

Du kan sortera listan genom att klicka pa ndgon av rubrikerna.

4 Klicka pé Infoga (Insert).

Med fdrdiga byggblock
kan du snabbt infoga olika
objekt i ditt dokument,
och samtidigt f& enhetliga
dokument.

Har du sparat byggblocket
som en autotext kan du
dven skriva autotextpost-
ens namn och trycka pd
F3 fér att infoga den. Du
kan dven trycka Retur ndr
autotextforslaget visas.

Ordna byggblock

? X

Byggblock: Klicka pa ett byggblock om du vill férhandsgranska det
. Namn Galleri Kategori Mall Funl # 2
Fourierserie  Ekvationer  Inbyagt Buikt-l... Info
Sektor (mark) Forsattsblad  Inbyggt Built-l... Info
Tl o @S\gnaturrad - ;emafur F'oirsﬁttsblad Inbyggt Bu!It-\m Info
e — N utnat Forsattsblad  Inbyqgt Built-l..._Info
Textruta Filigran Forsattsblad  Inbyggt Built-l... Info
= a] objekt ~ Integrerad  Farsdttsblad  Inbyggt Built-l... Info
Text Jon (morkt)  Férsattsblad  Inbyggt Built-l.. Info
Fasett Forsattsblad  Inbyggt Built-l... Info
Band Férsdttsblad  Inbyggt Built-l.. Info
VisaHuvuds,. Férsattsblad  Inbyggt . Info
Sektor (fjus)  Forsattshlad  Inbyggt Info
J—- Rérelse Forsattsblad  Inbyggt Info
Sidlinje Férséttsblad  Inbyggt Built-l... Info
Jon (ljust]  Fersattsblad  Inbyggt Built-l... Info
Knippe Forsattsblad  Inbyggt Built-l... Info
Austin Férséttsblad  Inbyggt Built-l... Info
Aterblick Forsattsblad  Inbyggt Buikt-l... Info
Automatisk... Innehllsfs... Inbyggt Built-l... Info
WManuell inn... Innehdllsfé.. Inbyggt Built-l... Info
Automatick... Innehllsfs... Inbyggt Buikt-l... Info
Citerade verk  Litteraturfo... Inbyggt Built-l... Info hd
T S VP T n. s V| Rorelse
< > Skuggad rubrik med kontrasterande skuggad marginallist
Redigera egenskaper... Tabort Infoga som innehaller utmarkande datum, foto och

forfattarblock

0



| Effektivisera Word

Skapa byggblock
Gor sa har for att skapa dina egna byggblock:

Markera den text eller grafik som du vill skapa ett byggblock av. Om du
markerar stycketecknet efter texten sparas byggblocket med aktuellt
format.

Visa fliken Infoga och klicka pa Snabbdelar (Insert, Quick Parts)
i gruppen Text (Text). Valj Spara markering i snabbdelsgalleriet
(Save Selection to Quick Part Gallery).

I dialogrutan som visas ger du byggblocket ett unikt namn.

I listrutan Galleri (Gallery) véljer du i vilket galleri du vill att bygg-
blocket ska finnas. Viljer du Snabbdelar (Quick Parts) visas den nér
du klickar pa Snabbdelar (Quick Parts). Om du till exempel véljer
Sidfot (Footers) kommer du att kunna vélja den nér du klickar pa
Sidfot (Footer) pa fliken Infoga (Insert). Om du viljer Autotext
(AutoText) kan du infoga innehallet i dokumentet med hjalp av tang-
enten F3.

I listrutan Kategori (Category) kan du vilja en befintlig kategori eller
skapa en ny kategori.

Skriv eventuellt en beskrivning i rutan Beskrivning (Description).

Vill du spara byggblocket i en speciell mall viljer du den i listrutan
Spara i (Save in). Observera att mallen méste vara 6ppen.

I listrutan Alternativ (Options) véljer du hur byggblocket ska infogas
i dokumentet, du kan vilja att infoga det som en egen sida, i ett eget
stycke eller endast som innehall.

Klicka pa OK.

Ska du skapa ett nytt bygg-
block kan du dven trycka
pd Alt+F3 for att 6ppna
dialogrutan.

[E] snabbdelar -

=1 Autotext

[ Dokumentegensksp >

2013-05-06

=1 Falt...

_J B Ordna byggblock...
J— [B] spara markering i snabbdelsgalleriet...

~ Skapa ett nytt byggblock
Foretag

Namn
Adress Galleri: Snabbdelar

Postadress
Kategori: Allmant

¢ 9

Beskrivning:
Rubrik

Text

Namn: Violas brevhuvud

clodle

? X

G




WORD ftor Office 365

Fordjupning

Kan du redan grunderna i Word for Office 365 ar det har en bok for dig.
Vi gar igenom lite mer avancerade funktioner i programmet 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 langa
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 hoér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 16sningsforslag till dvningarna i pdf-format. Boken fungerar
aven utmarkt for dig som har engelsk version, da laromedlet har kom-
pletterats med de engelska kommandona.

\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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