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Hir presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i liromedlet. Tank pa
att det oftast finns flera sitt att 1osa samma 6vning.

2 HANTERA DOKUMENT

Ovning | — Skriva text

N O AW N

Om du inte har ett nytt tomt dokument &ppet visar du fliken Arkiv och klickar
pa Nytt (File, New). Markera Tomt dokument (Blank document) och klicka pa
Skapa (Create).

Skriv rubriken.

Tryck pa Retur for att skapa ett nytt stycke.
Skriv texten i forsta stycket.

Tryck pé Retur.

Skriv texten i sista stycket.

L&t dokumentet vara &ppet.

Ovning 2 — Spara och stinga dokument

2
3
4
5

Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access).
Kontrollera att namnet Mitt férsta dokument stdr i rutan Filnamn (File name).
Se till att dvningsmappen ar dppen.

Klicka pa Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pé Stang (File, Close).

Ovning 3 — Oppna och spara dokument med nytt namn

|
2

o U1 AW

Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (Filen, Open).

Visa évningsmappen, markera Den lilla tradgérden och klicka p Oppna
(Open).

Visa fliken Arkiv och klicka p& Spara som (File, Save As).

Klicka i rutan Filnamn (File name) och dndra namnet till Liten tradgard.
Klicka pa Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pd Stang (File, Close).

Ovning 4 — Lasa dokument pa skirmen

|
2

Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (Open).

Visa évningsmappen, markera Plantera eget vardtrad och klicka p Oppna
(Open).

Klicka pa Helskarmslasning (Full Screen Reading) i vyviljaren.

Tryck pd Page Down fér att bliddra mellan sidorna.

Klicka pa Visningsalternativ hogst upp till hdger i fonstret, och vélj Visa utskri-
ven sida (View Options, Show Printed Page).

Klicka pa Stang (Close) hogst upp till hoger.
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8
9
10
I

Visa fliken Visa och markera Navigeringsfonstret (View, Navigation Pane) i
gruppen Visa (Show).

Klicka pa fliken fér miniatyrer i dtgardsfonstret.

Klicka pd den sidan som inte &r aktiv i det vanstra faltet.

Klicka pa knappen Stang (Close) for att stinga dtgardsfonstret.
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stiang (Close).

Ovning 5 — Forhandsgranska dokument

|
2

5

Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (Open).

Visa évningsmappen, markera Hush&llskomposten och klicka p Oppna
(Open).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print).

Visa andra sidan genom att klicka p& Nasta sida (Next Page) ldngst ner.
Klicka pa Stang (Close) pa fliken Arkiv (File).

Ovning 6 — Skapa och spara dokument

— — 0 0 N O U1 AW N —

0
I

Visa fliken Arkiv och klicka p& Nytt (New).

Markera Tomt dokument (Blank document) och klicka p Skapa (Create).
Skriv texten.

Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access).
Se till att dvningsmappen &r dppen.

Klicka p& Ny mapp (New Folder) hogst upp i dialogrutan.

Skriv: Ovning

Bekréfta med Retur. Tryck pd Retur en gang till for att &ppna mappen.
Markera texten i rutan Filnamn (File name) och skriv: Utkast

Klicka pa Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Stiang (Close).

Ovning 7 — Ligga till text och spara med nytt namn

Ul A W N

o

Visa fliken Arkiv och se till att alternativet Senaste (File, Recent) visas. Klicka pa
dokumentet Utkast till hdger.

Placera inséttningspunkten sist i dokumentet genom att klicka dar.
Skriv klart dokumentet.
Visa fliken Arkiv och klicka pd Spara som (File, Save As).

Eftersom filnamnet ar markerat kan du ersétta det genom att direkt skriva:
Historik

Vélj att spara i évningsmappen.
Klicka p Spara (Save).
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (File, Close).
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Ovning 8 — Spara i annat filformat
| Visa fliken Arkiv och klicka p3 Oppna (File, Open).

2 Visa 6vningsmappen, markera dokumentet Citron, hdll ner Ctrl-tangenten och
markera dven dokumentet Plantera eget vardtrad. Klicka pd Oppna (Open).

3 Visa fliken Arkiv och klicka p& Spara som (File, Save As).

4 Klicka p& Ny mapp (New Folder) hogst upp i dialogrutan.

5  Skriv: Textfiler

6  Bekréfta med Retur. Tryck pd Retur en gang till for att Gppna mappen.
7

Oppna listrutan Filformat och valj RTF-format (Save as type, Rich Text
Format).

8 Klicka pd Spara (Save).

9  Visa fliken Arkiv och klicka pé Sting (File, Close).

10 Visa fliken Arkiv och klicka pd Spara som (File, Save As).

Il Oppna mappen Textfiler och upprepa punkt 7-9 fér det andra dokumentet.

Ovning 9 — Anvinda olika dokumentvyer

| Visa fliken Arkiv och klicka p3 Oppna (File, Open).

2 Visa dvningsmappen, markera dokumentet Att anldgga en grasmatta och
klicka p& Oppna (Open).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print).

Bladdra genom sidorna genom att klicka pd Nasta sida (Next Page).
Klicka pd fliken Arkiv (File) igen.

Visa fliken Visa och klicka pd En sida (View, One Page) i gruppen Zooma
(Zoom).

Klicka p& Tva sidor (Two Pages) i samma grupp.

Klicka pa Sidbredd (Page Width) i samma grupp.

9 Klicka pd Helskdrmslasning (Full Screen Reading) i gruppen Dokumentvyer
(Document Views).

o U1 AW
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10 Tryck pd Page Down for att bladdra mellan sidorna.
Il Klicka pd Stiang (Close) hogst upp till hoger.

12 Visa fliken Visa och markera Navigeringsfonstret (View, Navigation Pane) i
gruppen Visa (Show).

I3 Klicka pa ndgra av rubrikerna i det vénstra féltet.
14 Avmarkera Navigeringsfonstret (Navigation Pane).
I5 Visa fliken Arkiv och klicka pa Sting (File, Close).
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3

REDIGERA TEXT

Ovning 10 — Markera och avmarkera text

I
2
3

10
I

Oppna dokumentet Den lilla tradgdrden som finns i dvningsmappen.
Trippelklicka mitt i rubriken.

Peka till vanster om forsta raden i forsta stycket. Nar muspekaren visas som en
hogerriktad pil klickar du med musen.

Placera muspekaren vid rubrikens bérjan, tryck ner musknappen och dra sedan
6ver bade rubrikraden och forsta stycket.

Peka till vanster om det sista stycket och dubbelklicka ndr muspekaren ser ut
som en hogerriktad pil.

Klicka ndgonstans i dokumentet for att avmarkera.

Hall ner Ctrl och klicka i meningen "I den lilla tradgrden &r det néra till allt som
vaxer.”.

Peka till vanster om texten och trippelklicka.

Dubbeklicka pd ett ord i forsta stycket, hall ner Ctrl och dubbelklicka pd ett ord
i andra stycket, fortsatt tills du har markerat ett ord i varje stycke.

Klicka ndgonstans i dokumentet for att avmarkera.
Stdng dokumentet utan att spara.

Ovning Il — Redigera text

|
2
3
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10
I
12
13

Oppna dokumentet Vardtrad som finns i dvningsmappen.
Dubbelklicka pd ett av orden att och tryck pd Delete.

Placera insattningspunkten fére bokstaven s i ordet misnt, tryck pd Delete tva
ganger och skriv: ns

Dubbelklicka pd ordet &dr och tryck pd Delete. Placera inséttningspunkten fére
ordet det och skriv (avsluta med blanksteg): ar

Placera insattningspunkten fére ordet Férr och tryck pa Retur.

Placera insattningspunkten efter ordet ett och tryck pd Blanksteg.

Placera inséttningspunkten fére bokstaven r i ordet storr och tryck pé Delete.
Placera inséttningspunkten fére ordet Men och tryck pa Backsteg.

Placera insittningspunkten fére bokstaven g i ordet tragdard, tryck pé Delete
tvd ganger och skriv: dg

Placera inséttningspunkten fére kommatecknet och tryck pd Delete.
Placera inséttningspunkten efter bokstaven r i ordet synner och skriv: het
Skriv ut dokumentet.

Spara och sting dokumentet.
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Ovning 12 - Flytta text

I
2
3

N oy oM

8

Oppna dokumentet Vinbér och krusbar som finns i Gvningsmappen.
Markera hela stycket med rubriken.

Visa fliken Start och klicka pa Klipp ut (Home, Cut) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Placera inséttningspunkten forst i dokumentet.
Klicka pa Klistra in (Paste) i samma grupp.
Markera hela stycket "En vinbdrs- och krusbarshack ...".

Dra stycket med hjdlp av musen och placera det fore stycket "Det finns i han-
deln...”.

Spara och stang dokumentet.

Ovning I3 - Rngra radering

2
3
4
5

Oppna dokumentet Den lilla tradgdrden som finns i vningsmappen.

Markera sista stycket.

Tryck pd Delete for att radera det.

Klicka p& knappen Angra (Undo) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Stédng dokumentet utan att spara.

Ovning 14 — Soka text

N O 0 AW N —

oo}

Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Start och klicka pd S6k (Home, Find) i gruppen Redigering (Editing).
| sékrutan hogst upp i dtgardsfonstret skriver du: citron

Granska resultatet, nu hittas 26 matchningar.

Andra texten i sokrutan till: citronen

Jamfér resultatet, nu hittas 7 matchningar.

Klicka pa knappen Sting (Close) for att avsluta sokningen och stanga atgards-
fonstret.

Stédng dokumentet utan att spara.

Ovning 15 — Soka och ersitta text

I
2
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Oppna dokumentet Den lilla tradgarden som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Start och klicka pa Ersétt (Home, Replace) i gruppen Redigering
(Editing).

| textrutan S8k efter (Find what) skriver du: tradgard

| textrutan Ersatt med (Replace with) skriver du: tomt

Klicka pd S6k ndsta (Find Next).

Klicka pa Ersitt (Replace).

Ersitt alla ord utom tradgdrdsmébel, dar du klickar pd Sk nista (Find Next).

Nar du kommer till ordet Tradgard vid litteraturhdnvisningen klickar du pa
Stang (Close).

Spara dokumentet med namnet Den lilla tomten och stidng det sedan.
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Ovning 16 — Avstava manuelit

[
2

8
9
10
I

Oppna dokumentet Perenna véxter som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Avstavning (Page Layout, Hyphenation) i
gruppen Utskriftsformat (Page Setup).

Vélj Manuellt (Manual).

Word stannar forst vid ordet hésten. Klicka pd Ja (Yes) for att bekréfta avstav-
ningen.

Klicka pd Ja (Yes) for att bekréfta avstavningen av ordet kommer.

Klicka pa Ja (Yes) for att bekréafta avstavningen av ordet klimatiska.

Flytta insattningspunkten i ordet vinteriberis sd att det avstavas efter vinter och
klicka pa Ja (Yes) for att avstava.

Klicka pa Ja (Yes) for att bekréafta avstavningen av ordet alpgentiana.
Klicka pa Ja (Yes) for att bekréfta avstavningen av ordet grupper-.
Klicka pd OK nér avstavningen ar Klar.

Spara och sting dokumentet.

Ovning I7 - Infoga bindestreck och blanksteg

|
2

6
7

Oppna dokumentet Bindestreck och blanksteg som finns i &vningsmappen.

Placera insattningspunkten pé lampligt stélle i ordet projektdokumentation och
tryck pa Ctrl+- for att avstava ordet.

Markera bindestrecket i namnet Anna-Karin och tryck pd Ctrl+Skift+- for att
hdlla ihop namnet.

Upprepa punkt 3 for bada bindestrecken i datumet.

Markera blanksteget i frkortningen och tryck pd Ctrl+Skift+-Blanksteg for att
halla ihop forkortningen.

Upprepa punkt 5 for att hdlla ihop postnumret och mattet.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 18 — Anvinda automatisk stavningskontroll

2
3
4
5

Skapa ett nytt dokument.

Skriv texten (med stavfel).

Haogerklicka pd ordet skriveer och vdlj skriver pd snabbmenyn.
Upprepa punkt 3 tills alla ord ar rattstavade.

Stdng dokumentet utan att spara.

Ovning 19 — Anvinda manuell sprakkontroll

|
2
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Oppna dokumentet Gras som finns i vningsmappen.

Visa fliken Granska och klicka pd Stavning och grammatik (Review, Spelling &
Grammar) i gruppen Sprakkontroll (Proofing).

Ordet hogjutt markeras som felstavat.

Markera hégljutt i listan Férslag (Suggestions) och klicka p& Andra (Change).
Andra ordet tradgardsvixter p& samma sitt.

Klicka p& Andra (Change) for att ta bort de dverflddiga blankstegen.

Klicka pa Ignorera en gdng (Ignore Once) for namnet Foerster.
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8 Radera ordet r i den évre rutan och klicka p& Andra (Change).
9  Markera lugnar i listan Férslag (Suggestions) och klicka p& Andra (Change).

10 Andra lagomhéga till lagom héga i rutan Inte i ordlistan (Not in Dictionary)
och klicka pd Andra (Change).

Il Klicka p& Andra (Change) for att dndra ett till en.

12 Fortsdtt pd samma sétt och rétta resterande ord som sprakkontrollen hittar.
13 Klicka pd OK nér kontrollen &r fardig.

14 Skriv ut dokumentet.

15 Spara och stang dokumentet.

Ovning 20 — Anvinda autokorrigering
I Skapa ett nytt dokument.

2 Skriv texten (med stavfel). Kontrollera vad som hander med de felstavade
orden nar du trycker pé Blanksteg.

3 Stdng dokumentet utan att spara.

Ovning 21 — Ratta skrivfel

Oppna dokumentet Tomaten som finns i Gvningsmappen.
Placera inséttningspunkten forst i dokumentet och skriv: Tomaten
Tryck pd Retur for att skapa en tom rad efter rubriken.

Placera inséttningspunkten fore ordet Sydamerika och skriv: fran

Placera inséttningspunkten fore ordet Nu och tryck pa Backsteg.

o U1 A W N —

Dubbelklicka pé ordet vanliga och dra det sd att det placeras efter ordet toma-
ter.

7  Dubbelklicka pd ett av orden de och tryck pd Delete.
8  Placera inséttningspunkten efter bokstaven m i ordet tomter och skriv: a
9  Placera inséttningspunkten fére ordet vagg och tryck pd Backsteg.

10 Placera insittningspunkten fore bokstaven | i ordet oldas, tryck pa Delete tva
ganger och skriv: dl

'l Spara och stang dokumentet.

Ovning 22 — Soka och ersitta ord

I Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.

2 Visafliken Start och klicka pd Ersatt (Home, Replace) i gruppen Redigering
(Editing).

| textrutan Sok efter (Find what) skriver du: citron

| textrutan Ersatt med (Replace with) skriver du: apelsin

Klicka pd Ersétt alla (Replace All).

Klicka p& OK.

Klicka pa Stang (Close).

0 N o U1 AW

Spara dokumentet med namnet Apelsin och stang det sedan.
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Ovning 23 — Sprakkontrollera och avstava dokument

[
2

o U1 AW

~

9
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I

12
13
14
I5
16
17

Oppna dokumentet Godmorgon som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Granska och klicka pa Stavning och grammatik (Review, Spelling &
Grammar) i gruppen Sprakkontroll (Proofing).

Markera olika i listan Férslag (Suggestions) och klicka p& Andra (Change).
Klicka p& Ta bort (Delete) for att ta bort det upprepade ordet.
Markera padda i listan Forslag (Suggestions) och klicka p& Andra (Change).

Andra ordet isolerande p& samma sitt och ta bort det upprepade ordet enligt
ovan.

Andra n3gra till ndgon i den évre rutan och klicka p& Andra (Change).

Andra Menocksa till Men ocksd i rutan Inte i ordlistan (Not in Dictionary) och
klicka p3 Andra (Change).

Fortsatt pd samma sdtt och rétta resterande ord som sprakkontrollen hittar.
Klicka pa OK nar sprakkontrollen &r fardig.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Avstavning (Page Layout, Hyphenation) i
gruppen Utskriftsformat (Page Setup).

Vélj Manuellt (Manual).

Klicka pa Ja (Yes) for att bekrafta avstavningen av ordet verkligen.
Klicka p& Nej (No) for att inte avstava ordet hogen.

Fortsatt att avstava dokumentet.

Klicka p& OK nér avstavningen &r klar.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 24 — Kopiera text mellan dokument

I
2
3

9
10

Oppna dokumentet Sikra véxter | som finns i dvningsmappen.
Markera stycket "Av |6kvaxterna dr féljande ...".

Dra stycket med hjalp av musen och placera det fore stycket "S& gott som
alla...”.

Oppna dokumentet Sikra véxter 2 som finns i dvningsmappen.
Markera de tre styckena i dokumentet.

Visa fliken Start och klicka pd Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Stdng dokumentet Sakra véxter 2.

Placera inséttningspunkten i stycket fére litteraturhdnvisningen i dokumentet
Sakra vaxter |.

Klicka pa Klistra in (Paste) i gruppen Urklipp (Clipboard).
Spara dokumentet med namnet Sakra véxter och stang det sedan.



Losningsforslag

Ovning 25 — Infoga symboler och specialtecken

I
2
3

10
I
12
13
14
15
16

Oppna dokumentet Symboler och specialtecken som finns i &vningsmappen.
Placera inséttningspunkten efter texten Ett Euro-tecken:.

Visa fliken Infoga och klicka pd Symbol (Insert, Symbol) i gruppen Symboler
(Symbols).

Klicka p& symbolen EURO SIGN.

Placera inséttningspunkten efter texten En sax:.

Klicka p& Symbol (Symbol) i gruppen Symboler (Symbols). Vélj Fler symboler
(More Symbols).

Oppna listrutan Teckensnitt (Font) och valj Wingdings.

Dubbelklicka p& symbolen sax.

Flytta eventuellt pd dialogrutan och placera inséattningspunkten pa nésta rad.
Fortsitt att infoga resterande symboler pd samma sétt.

Placera inséttningspunkten efter texten Copyright-tecken:.

Vdlj fliken Specialtecken (Special Characters).

Dubbelklicka p& symbolen fér copyright-tecknet.

Fortsitt att infoga resterande specialtecken pd samma stt.

Klicka pa Stang (Close) nér du har infogat alla tecken.

Spara och stang dokumentet.
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4 FORMAT

Ovning 26 — Formatera text

— — 0 0 N O U1 AW N —

0
I

Skapa ett nytt dokument.

Visa fliken Start och klicka p& Fet (Home, Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka p& Understruken (Underline) i samma grupp.

Skriv rubriken.

Klicka pd Fet och Understruken (Bold, Underline) igen.

Skapa ett nytt stycke och skriv texten till och med: ... att géra den

Klicka pd Kursiv (ltalic) i gruppen Tecken (Font).

Skriv: lattlast och tilltalande

Klicka pd Kursiv (ltalic) igen.

Skriv resten av texten.

Spara dokumentet i dvningsmappen med namnet Texttips.

Ovning 27 — Andra teckensnitt, storlek och firg

|
2
3
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9

10
I
12

Fortsitt med dokumentet Texttips som du skapade i féregdende Gvning.
Placera inséttningspunkten i slutet av dokumentet.

Visa fliken Start och 6ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) i gruppen
Tecken (Font). Vélj Times New Roman.

Skriv texten.

Markera rubriken.

Oppna listrutan Teckensnitt (Font) och valj Impact.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp och valj 24.
Klicka pa pilen vid Teckenfirg (Font Color) i samma grupp och vdlj réd farg.
Markera resten av texten.

Klicka pd pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och vdlj bla farg.
Skriv ut dokumentet pa en fargskrivare om du har en sidan tillginglig.

Spara och stang dokumentet.

Ovning 28 — Andra teckenformat

[
2
3
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Oppna dokumentet Bar i hick och pa stam som finns i Gvningsmappen.
Markera rubriken.

Visa fliken Start (Home) och klicka pé dialogruteikonen langst ner till hoger i
gruppen Tecken (Font).

Vdlj fliken Teckensnitt (Font).

Vélj Arial Black i rutan Teckensnitt (Font).
Vélj Fet (Bold) i rutan Stil (Font style).

Valj 18 i rutan Storlek (Size).

Vélj gron farg i rutan Teckenfarg (Font color).
Klicka pa OK.

Markera resten av texten.
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Il Oppna listrutan Teckensnitt (Font) i gruppen Tecken (Font). Vilj Bodoni MT.

12 Spara och stang dokumentet.

Ovning 29 — Skriva upphojd och nedsankt text

|
2
3
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Skapa ett nytt dokument.
Skriv texten fram till férsta siffran som ska vara upphdjd.

Visa fliken Start och klicka pd Upphojd (Home, Superscript) i gruppen Tecken
(Font).

Skriv siffran och klicka pd Upphojd (Superscript) igen.

Skriv texten fram till siffran som ska vara nedsankt.

Klicka p& Nedsénkt (Subscript) i gruppen Tecken (Font).

Skriv siffran och klicka pd Nedsankt (Subscript) igen.

Gor pd samma sdtt med sista siffran.

Spara dokumentet med namnet Matt och formler och sting det sedan.

Ovning 30 — Justera text

I
2
3
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Oppna dokumentet Prydnadsgris som finns i Gvningsmappen.

Placera insdttningspunkten i rubriken.

Visa fliken Start och klicka p& Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Markera resten av texten.

Klicka pa Justera (Justify) i samma grupp.

Placera insdttningspunkten i litteraturhanvisningen.

Klicka p& Hogerjustera text (Align Text Right) i samma grupp.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 31 — Anvinda hingande indrag

I
2
3

Oppna dokumentet Lésa rykten om vitlok som finns i Gvningsmappen.
Markera styckena som bdrjar med att.

Klicka pa knappen Linjal (View Ruler) ovanfor rullningslisten om linjalen inte
visas.

Dra markoren for hiangande indrag till | cm pa linjalen.

Placera insattningspunkten fore ordet forntidens i forsta stycket och tryck pa
Tabb.

Upprepa punkt 5 fér de dvriga styckena.

Spara dokumentet med namnet Losa rykten om vitlék - Indrag och stiang det
sedan.

Ovning 32 — Skapa punktlista

I
2
3

Oppna dokumentet Lésa rykten om vitlok som finns i dvningsmappen.
Markera styckena som bdrjar med att.

Visa fliken Start och klicka pd Punktlista (Home, Bullets) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Spara dokumentet med namnet Losa rykten om vitlok - Punktlista och sting
det sedan.
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Ovning 33 — Skapa automatisk lista

Skapa ett nytt dokument.

Skriv rubriken och skapa ett nytt stycke.

Skriv: *

Tryck pé Blanksteg och skriv: Tridgérdsredskap
Tryck pd Retur och skriv resten av texten i punktlistan.
Tryck pa Retur tvd gdnger for att avsluta listan.

N O 1 AW N —

Spara dokumentet med namnet Férsaljningsgrupper och sting det sedan.

Ovning 34 — Infoga kantlinje
I Oppna dokumentet Den lilla tradgdrden som finns i vningsmappen.
2 Placera insattningspunkten i det sista stycket.

3 Visafliken Start och klicka pd pilen vid Kantlinjer (Home, Border) i gruppen
Stycke (Paragraph). Vdlj Vanster kantlinje (Left Border).

4  Stdng dokumentet utan att spara.

Ovning 35 — Infoga skuggad ram
I Oppna dokumentet Eterneller som finns i vningsmappen.
2 Markera de tva styckena.

3 Visafliken Start och klicka pa pilen vid Kantlinjer (Home, Border) i gruppen
Stycke (Paragraph). Vdlj Kantlinjer och fylining (Borders and Shading).

Markera Skuggad (Shadow) under Instilining (Setting).

Under Stil (Style) véljer du en dubbel linje som ar tunn och tjock.
Oppna listrutan Farg (Color) och valj gron farg.

Oppna listrutan Bredd (Width) och valj 6 pt.

Klicka pd OK.

Spara dokumentet med namnet Skuggad ram och sting det sedan.

O 00 N O U1 N

Ovning 36 — Himta format
I Oppna dokumentet Buskar och trad som finns i dvningsmappen.
2 Markera forsta stycket inklusive stycketecknet.

3 Visafliken Start och klicka p& Hamta format (Home, Format Painter) i gruppen
Urklipp (Clipboard).

Markera resterande stycken.

Placera insdttningspunkten i ordet mars.

Dubbelklicka pd Hamta format (Format Painter).

Klicka i orden planteringsgropen, presenning och vatten.
Markera orden tva, girna tre och samma hojd.

Klicka pd Himta format (Format Painter) igen.

— 0 00 N O U1 M

0 Spara och stdng dokumentet.



Losningsforslag

Ovning 37 — Anvanda styckeformatmallar

N w N
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Skapa ett nytt dokument.

Skriv all text.

Placera insdttningspunkten i forsta stycket.

Visa fliken Start och klicka p& Rubrik | (Home, Heading 1) i gruppen Format
(Styles).

Klicka i ndsta stycke.

Bldddra neddt i gruppen Format (Styles) och klicka pd Underrubrik (Subtitle).
Klicka i ndsta stycke.

Kontrollera att det ar formatmallen Normal (Normal) som anvands.

Stdng dokumentet utan att spara.

Ovning 38 — Andra marginaler

|
2
3

4
5
6
7
8
9
I

Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.
Férhandsgranska dokumentet och &tergd sedan till normal vy.

Visa fliken Sidlayout och klicka p& Marginaler (Page Layout, Margins) i gruppen
Utskriftsformat (Page Setup). Vélj Anpassade marginaler (Custom Margins).

Andra virdet i rutan Overkant (Top) till 2,5 cm.
Andra vardet i rutan Nederkant (Bottom) till 3,0 cm.
Andra virdet i rutan Vinster (Left) till 5,0 cm.

Andra virdet i rutan Héger (Right) till 2,5 cm.

Klicka p& OK.

Forhandsgranska dokumentet igen.

0 Spara dokumentet med namnet Citron - Marginaler och sting det sedan.

Ovning 39 — Andra till liggande format

|
2

3
4

Oppna dokumentet Nu 4r varen hir som finns i vningsmappen.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Orientering (Page Layout, Orientation) i
gruppen Utskriftsformat (Page Setup). Valj Liggande (Landscape).

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 40 — Infoga sidkantlinje

I
2
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Oppna dokumentet Romantiskt och slitet som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Start och klicka pé pilen vid Kantlinjer (Home, Border) i gruppen
Stycke (Paragraph). Vlj Kantlinjer och fylining (Borders and Shading).

Vélj fliken Sidkantlinje (Page Border).

I listrutan Bard (Art) véljer du valfri bdrd med blommor.
Klicka pa OK.

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara och sting dokumentet.



Losningsforslag

Ovning 4l — Infoga ram runt stycken

Oppna dokumentet Vad ar ogras som finns i &vningsmappen.
Markera rubriken Vad &r ett ogris och de tva styckena efter.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Kantlinjer (Home, Border) i gruppen
Stycke (Paragraph). Valj Kantlinjer och fyllning (Borders and Shading).

Markera Skuggad (Shadow) under Instilining (Setting).
Under Stil (Style) valjer du en dubbel vagig linje.

Klicka pd listpilen vid rutan Farg (Color) och valj bld temaférg.
Vdlj fliken Monster (Shading).

Valj en ljus nyans av samma blda temafirg under Fyllning (Fill).
Klicka pa OK.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). V4l Livfullt (Verve).

Spara och stang dokumentet.

Ovning 42 — Andra teckenformat

O 00 N O 1 AW N —
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I
12

Oppna dokumentet Djursikra vixter som finns i dvningsmappen.

Markera rubriken.

Visa fliken Start och klicka pa Rubrik (Home, Title) i gruppen Format (Styles).
Klicka pa Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).

Markera resten av texten.

Oppna listrutan Teckensnitt (Font) i gruppen Tecken (Font). Valj Arial.
Markera litteraturhanvisningen.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i gruppen Tecken (Font). Valj 10.

Markera den forsta djursédkra véaxten, hall ner Ctrl och markera resterande
sakra véxter.

Klicka p& Kursiv (Italic) i gruppen Tecken (Font).
Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och vélj bla farg.

Spara dokumentet.

Ovning 43 — Andra styckeformat

10

Fortsatt med dokumentet Djursakra véxter.

Markera rubriken.

Visa fliken Start och klicka pa Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Markera brodtexten.

Klicka pa dialogruteikonen i gruppen Stycke (Paragraph).

Vélj Marginaljusterad (Justified) i listrutan Justering (Alignment).

Under Special (Special) véljer du Férsta raden (First line) och anger vardet
1,0 cm.

Under Avstand (Spacing) andrar du vérdet vid Efter (After) till 6 pt.
Klicka pd OK.
Markera litteraturhanvisningen.
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I
12

Klicka pa Hogerjustera text (Align Text Right) i gruppen Stycke (Paragraph).
Spara dokumentet.

Ovning 44 — Andra utskriftsformat

|
2

3
4
5
6
7
8
9
I

0

Fortsatt med dokumentet Djursékra véxter.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Marginaler (Page Layout, Margins) i gruppen
Utskriftsformat (Page Setup).

Vélj Anpassade marginaler (Custom Margins).
Andra virdet i rutan Overkant (Top) till 4,0 cm.
Andra vardet i rutan Nederkant (Bottom) till 3,0 cm.
Andra vardet i rutan Vianster (Left) till 4,0 cm.

Andra virdet i rutan Héger (Right) till 4,0 cm.

Klicka p& OK.

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara dokumentet.

Ovning 45 — Kopiera format

2
3
4

(%]

10
I
12

13
14

Fortsatt med dokumentet Djursékra véxter.
Oppna dokumentet Sikra vixter 2 som finns i vningsmappen.
Markera styckena "Aster, astilbe och silverax...” och "Buskar som brukar fa...".

Visa fliken Start och klicka p&d Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Stang dokumentet.

Placera inséttningspunkten fére litteraturhdnvisningen i dokumentet Djursakra
vaxter.

Visa fliken Start och klicka pd Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Markera hela forsta stycket i dokumentet, inklusive stycketecknet.

Klicka p& Hamta format (Format Painter) i gruppen Urklipp (Clipboard).
Markera de tvd inklistrade styckena.

Placera inséttningspunkten i ett ord med kursiv, bla text.

Dubbelklicka pd Hamta format (Format Painter) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Klicka p& de ord som ska formateras pa samma sdtt.

Spara och stang dokumentet.
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Ovning 46 — Skapa hangande indrag

8
9

Oppna dokumentet Skrénor och annat om Iévtrad som finns i Gvnings-
mappen.

Markera styckena som ska ha hdngande indrag.

Klicka pd knappen Linjal (View Ruler) ovanfér rullningslisten om linjalen inte
Visas.

Dra markéren for hangande indrag till 5 cm pa linjalen.

Placera insattningspunkten efter det forsta traidnamnet, tryck pd Tabb och pa
Delete.

Upprepa punkt 5 for resterande stycken.

Vissa stycken behdver dras ihop med féregdende, till exempel "Pa grund av
barkens...”. Radera da stycketecknet och infoga en radbrytningen genom att
trycka pd Skift+Retur.

Upprepa punkt 8 for resterande stycken som ska dras ihop.
Spara och stang dokumentet.

Ovning 47 — Skapa numrerad lista

[
2
3

10
I

Oppna dokumentet Flytta buskar och trad som finns i vningsmappen.
Placera inséttningspunkten i rubriken.

Visa fliken Start och klicka p& Rubrik | (Home, Heading 1) i gruppen Format
(Styles).

Markera brodtexten (ej rubriken eller litteraturhanvisningen).

Klicka pa pilen vid Numrerad lista (Numbering) i gruppen Stycke (Paragraph).
Vélj Definiera nytt format for listtecken (Define New Number Format).

Placera inséttningspunkten forst i rutan Nummerformat (Number format) och
skriv: Steg

Klicka pd OK.

Klicka pa knappen Linjal (View Ruler) ovanfor rullningslisten om linjalen inte
visas.

Dra markéren for hangande indrag till 1,5 cm pa linjalen.
Dra markéren for forsta radens indrag till 0 cm pa linjalen.

Spara och sting dokumentet.
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5 TABBAR OCH TABELLER

Ovning 48 — Stilla in tabbstopp

10

Skapa ett nytt dokument.
Skriv texten pé forsta raden och skapa ett nytt stycke med Retur.

Klicka pa knappen Linjal (View Ruler) ovanfor rullningslisten om linjalen inte
visas.

Klicka pd knappen langst till véanster pa linjalen tills vansterstalld tabb visas.
Klicka pa linjalen vid 4 cm.

Klicka pa knappen langst till vanster pa linjalen tills decimaltabb visas.
Klicka pd linjalen vid 10 cm.

For att ta bort avstdndet efter raden visar du fliken Start och klickar p& Rad-
och styckeavstand (Home, Line and Paragraph Spacing) i gruppen Stycke
(Paragraph). Valj Ta bort avstdnd efter stycke (Remove Space After Para-
graph).

Skriv rubrikerna och tryck pd Tabb mellan varje, skapa nytt stycke med Retur-.
Skriv sedan uppgifterna for varje rad tills alla uppgifter ar ifyllda. Tryck &ven har
pa Tabb mellan varje kolumnlédge och tryck pd Retur mellan raderna.

Spara dokumentet med namnet Skulder, I3t det vara &ppet.

Ovning 49 — Flytta tabbstopp

2
3
4
5

Fortsitt med dokumentet Skulder som du skapade i féregdende Gvning.
Markera hela textuppstaliningen.

Peka pd den vansterstdllda tabbmarkéren och dra den till 5 cm pa linjalen.
Peka pa decimaltabbmarkéren och dra den'till | | cm pa linjalen.

Spara och stang dokumentet.

Ovning 50 — Skapa blankett

I
2
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Skapa ett nytt dokument.

Klicka pa knappen Linjal (View Ruler) ovanfér rullningslisten om linjalen inte
visas.

Klicka pa knappen langst till vanster pd linjalen tills vansterstalld tabb visas.
Klicka pa linjalen vid 11,5 cm.

Dubbelklicka pé tabbmarkéren.

Markera utfylinadstecken 4 under Utfylinadstecken (Leader).

Klicka pa OK.

Skriv texten for forsta raden, och tryck pd Tabb.

Tryck pé Retur.

Upprepa detta for resterande rader.

Spara dokumentet med namnet Blankett och stdng det sedan.
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Ovning 51 — Skapa tabell
| Skapa ett nytt dokument.

2 Visafliken Infoga och klicka pd Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller
(Tables).

Markera 4 kolumner och 3 rader.

Skriv texten i forsta cellen.

Tryck pd Tabb for att flytta till ndsta cell och skriv den text som ska finnas dar.
Upprepa punkt 4-5 for resterande text.

N O 1 AW

Spara dokumentet med namnet Appeltrad.

Ovning 52 — Formatera tabell
| Fortsitt med dokumentet Appeltrad frin foregdende évning.

2 Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen
Tabellformat (Table Styles). Klicka pd Mellanmérk skuggning 2 - dekorfirg 4
(Medium Shading 2 - Accent 4).

3 Spara dokumentet.

Ovning 53 — Infoga rader i tabell
| Fortsitt med dokumentet Appeltrad fran foregdende Gvning.
2 Placera insattningspunkten i den nedersta raden.

3 Visafliken Layout och klicka pd Infoga ovanfér (Layout, Insert Above) i
gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns).

Skriv texten i den nya raden.

5  Placera inséttningspunkten i sista cellen, tryck pd Tabb och skriv texten i den
nya raden. Skapa dven nasta rad pd samma satt.

6  Spara dokumentet.

Ovning 54 — Andra kolumnbredd

| Fortsitt med dokumentet Appeltrad frin foregdende évning.

2 Placera muspekaren pd kolumngransen mellan férsta och andra kolumnen.
3 Drakolumngransen ét hoger.
4

Gor pd samma sitt for att ©ka bredden pa tredje kolumnen och minska bred-
den pa fidrde kolumnen.

5  Spara och stdng dokumentet.

Ovning 55 — Skapa lista med tabbar
| Skapa ett nytt dokument.

2 Klicka pa knappen Linjal (View Ruler) ovanfér rullningslisten om linjalen inte
visas.

Klicka pa knappen langst till vanster pa linjalen tills centrerad tabb visas.
Klicka pd linjalen vid 6 cm.

Klicka pa knappen langst till vanster pa linjalen tills hdgerstalld tabb visas.
Klicka pd linjalen vid 12 cm.

N O 1 AW

Skriv rubrikerna och tryck pa Tabb mellan varje, skapa nytt stycke med Retur.
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9
10

Visa fliken Start och klicka pd Rad- och styckeavstand (Home, Line and Para-
graph Spacing) i gruppen Stycke (Paragraph). Vil Ta bort avstind efter stycke
(Remove Space After Paragraph).

Skriv uppgifterna for varje rad och tryck pa Tabb mellan varje.
Spara dokumentet med namnet Telefonlista och stdng det sedan.

Ovning 56 — Skapa och formatera tabell

I
2

Skapa ett nytt dokument.

Visa fliken Infoga och klicka pd Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller
(Tables).

Markera 3 kolumner och 4 rader.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Klicka pd Mellanmérk skuggning 2 (Medium Shading 2).

Skriv texten i forsta cellen.

Tryck pd Tabb for att flytta till ndsta cell och skriv den text som ska finnas dar.
Fortsatt pd samma sétt tills du har skrivit all text i tabellen.

Markera de tva férsta kolumnerna genom att peka pa den éversta kolumn-
linjen, hélla ner musknappen och dra till den andra kolumnen.

Visa fliken Layout och klicka i rutan Tabellkolumnbredd (Layout, Table
Column Width) i gruppen Cellstorlek (Cell Size). Skriv: 3,5

Placera inséttningspunkten i sista kolumnen.

Klicka i rutan Tabellkolumnbredd (Table Column Width) i gruppen Cellstorlek
(Cell Size). Skriv: 8

Spara dokumentet med namnet Frukttrad och stdng det sedan.

Ovning 57 — Anvinda tabbar

I
2
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Oppna dokumentet Applen och paron som finns i Gvningsmappen.

Klicka pa knappen Linjal (View Ruler) ovanfor rullningslisten om linjalen inte
visas.

Placera inséttningspunkten forst i rubrikraden och tryck pd Tabb.

Klicka pa knappen langst till vanster pd linjalen tills centrerad tabb visas.
Klicka pa linjalen vid 3 cm och vid | | cm.

Markera resterande rader som ska stéllas upp med hjalp av tabbar.
Klicka pa knappen langst till vanster pd linjalen tills hogerstalld tabb visas.
Klicka pd linjalen vid 6 cm och vid 14 cm.

Klicka pa knappen langst till vanster pa linjalen tills falttabb visas.

Klicka pa linjalen vid 7 cm.

Klicka pd knappen ldngst till véanster pa linjalen tills vansterstalld tabb visas.
Klicka pa linjalen vid 8 cm.

Dubbelklicka pa ndgon av tabbmarkérerna.

Markera tabben 6 cm i listrutan Tabblage (Tab stop position).

Markera utfylinadstecken 2 under Utfylinadstecken (Leader).

Klicka pd Ange (Set).

Upprepa punkt 14—16 for tabben pa 14 cm.

Klicka p& OK.
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Visa fliken Start och klicka pd Rad- och styckeavstand (Home, Line and Para-
graph Spacing) i gruppen Stycke (Paragraph). Vil Ta bort avstand efter stycke
(Remove Space After Paragraph).

Spara och sting dokumentet.

Ovning 58 — Redigera tabell

I
2
3

12

13

14
15

Oppna dokumentet Prislista prydnadsbuskar som finns i vningsmappen.
Placera inséttningspunkten i raden Prestonsyrén.

Visa fliken Layout och klicka pa Infoga ovanfér (Layout, Insert Above) i
gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns).

Placera inséttningspunkten i den sista cellen och tryck pd Tabb.
Placera inséttningspunkten ndgonstans i den sista kolumnen.

Klicka pd Infoga héger (Layout, Insert Right) i gruppen Rader och kolumner
(Rows & Columns).

Skriv texten i de nya raderna/kolumnen.

Markera de tre kolumnerna med prisuppgifter genom att peka pa den éversta
kolumnlinjen, halla ner musknappen och dra till den tredje kolumnen.

Visa fliken Layout och klicka i rutan Tabellkolumnbredd (Layout, Table
Column Width) i gruppen Cellstorlek (Cell Size). Skriv: 2,5

Visa fliken Start och klicka pa Hogerjustera text (Home, Align Text Right) i
gruppen Stycke (Paragraph).
Avmarkera kolumnerna.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen
Tabellformat (Table Styles). Klicka pa Ljust rutnit - dekorfarg 5 (Light Grid -
Accent 5).

Avmarkera Olikfargade rader (Banded Rows) i gruppen Tabellformatsalter-
nativ (Table Style Options).

Markera Olikfargade kolumner (Banded Columns) i samma grupp.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 59 — Formatera tabell

|
2

Oppna dokumentet Prislista frukttrad som finns i Gvningsmappen.

Markera raderna med dpplen genom att peka till vanster om den éversta
raden, halla ner musknappen och dra till den sista raden.

Visa fliken Design och klicka pd Skuggning (Design, Shading) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Klicka pa en ljus orange férg.

Upprepa punkt 2—3 for de andra fruktgrupperna.
Markera hela tabellen.

Klicka pa pilen vid Kantlinjer (Borders) i gruppen Tabellformat (Table Styles).
Vélj Ingen kantlinje (No Border).

Spara och sting dokumentet.

21
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Ovning 60 — Redigera och formatera tabell

I
2
3

I
12

13
14

15
16
17

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

29

30

Oppna dokumentet Gula perenner som finns i dvningsmappen.
Placera insdttningspunkten i raden Alpakleja.

Visa fliken Layout och klicka pd Ta bort (Layout, Delete) i gruppen Rader och
kolumner (Rows & Columns). Vélj Ta bort rader (Delete Rows).

Placera insdttningspunkten i kolumnen Latinskt namn.

Klicka pd Ta bort (Delete) i gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns).
Vélj Ta bort kolumner (Delete Columns).

Placera inséttningspunkten i raden Franskt kungsljus.

Visa fliken Layout och klicka pd Infoga ovanfér (Layout, Insert Above) i grup-
pen Rader och kolumner (Rows & Columns).

Skriv texten i den nya raden.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Klicka pa Fargat rutnit - dekorfirg 6 (Colorful Grid
- Accent 6).

Avmarkera Rubrikrad (Header Row) i gruppen Tabellformatsalternativ (Table
Style Options).
Markera rubrikraden.

Klicka pd Skuggning (Shading) i gruppen Tabellformat (Table Styles). Klicka pa
maork orange farg.

Markera hela tabellen.

Visa fliken Start och klicka pé pilen vid Teckensnitt (Home, Font) i gruppen
Tecken (Font). Vilj Verdana.

Klicka pa pilen vid Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp. V&lj 9.

Klicka pa dialogruteikonen i gruppen Stycke (Paragraph).

Under Avstand (Spacing) andrar du vérdet vid Foére och Efter (Before, After)
till | pt.

Klicka pd OK.

Markera kolumnen Hojd.

Klicka p& Hogerjustera text (Align Text Right) i gruppen Stycke (Paragraph).
Markera rubrikraden.

Klicka p& Centrera (Center) i samma grupp.

Klicka pa Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).

Klicka pa pilen vid Teckenfirg (Font Color) i samma grupp. Valj vit farg.
Markera cellerna med namnen.

Klicka pa Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).

Placera inséttningspunkten i den férsta kolumnen.

Visa fliken Layout och klicka i rutan Tabellkolumnbredd (Layout, Table
Column Width) i gruppen Cellstorlek (Cell Size). Skriv: 5

Placera inséttningspunkten i ndsta kolumn och ange bredden pd samma sétt tills
samtliga kolumner har ratt bredd.

Spara och sting dokumentet.
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6 MALLAR

Ovning 61 — Anvinda mallen Enkelt brev
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Visa fliken Arkiv och klicka p& Nytt (File, New).

Klicka pd Exempelmallar (Sample templates).

Markera Enkelt - brev (Origin Letter) och klicka pd Skapa (Create).
Klicka pa forsta platshéllaren och ersitt den med ratt text.

Ersdtt resterande platshdllare pd motsvarande sétt.

Nar du kommer till datumet klickar du pé pilen och véljer dagens datum.
Skriv ut dokumentet.

Spara dokumentet med namnet Planering Lennart och stang det sedan.

Ovning 62 — Skapa flygblad

|
2

7

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

Vélj kategorin Reklamblad (Flyers) under Office.com-mallar (Office.com
Templates).

Klicka p& Marknadsféring (Marketing).

Markera Flygblad for plantskola (Garden and nursery flyer) och klicka pd
Hamta (Download).

Fyll i valfri text pa reklambladet.
Forhandsgranska dokumentet.
Spara dokumentet med namnet Reklamblad och stdng det sedan.

Ovning 63 — Infoga forsittsblad
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Visa fliken Arkiv och klicka pa Nytt (File, New).
Klicka pd Exempelmallar (Sample templates).
Markera Enkelt - rapport (Origin Report) och klicka pd Skapa (Create).

Visa fliken Infoga och klicka pa Forsattsblad (Insert, Cover Page) i gruppen
Sidor (Pages). Vdlj 6nskad layout.

Klicka pd forsta platshdllaren och ersitt den med ritt text.
Ersétt resterande platshallare pa samma satt.
Forhandsgranska dokumentet.

Spara dokumentet med namnet Kvartalsrapport och stidng det sedan.

Ovning 64 — Anvanda mallen Stiligt fax
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~

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

Klicka pd Exempelmallar (Sample templates).

Markera Stiligt - fax (Equity Fax) och klicka pd Skapa (Create).
Klicka pa forsta platshéllaren och ersitt den med ratt text.

Fyll i resterande platshdllare med text.

Ta bort de platshéllare som inte anvdnds genom att trycka pd Delete nar de ar
markerade.

Nar du kommer till datumet klickar du pa pilen och véljer dagens datum.

Spara dokumentet med namnet Fax till Karl.

23
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Ovning 65 — Redigera dokument.

2
3
4

Fortsatt med dokumentet Fax till Karl.
Redigera uppgifterna om mottagaren.
Redigera drendet och kommentaren enligt dvningen.

Spara dokumentet med namnet Fax till Lennart och stdng det sedan.

Ovning 66 — Infoga forsittsblad

|
2

o U AW

Oppna dokumentet Att anligga en grasmatta som finns i Gvningsmappen.
Visa fliken Infoga och klicka p& Férsittsblad (Insert, Cover Page) i gruppen
Sidor (Pages). Vélj Kritstreck (Pinstripes).

Klicka pa forsta platshdllaren och ersatt den med rétt text.

Ersitt resterande platshéllare pd samma sitt.

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara dokumentet med namnet Grasmatta med férsattsblad och stdng det
sedan.

Ovning 67 — Anvinda mallen Stiligt brev

o U1 AW N —

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

Klicka p& Exempelmallar (Sample templates).

Markera Stiligt - brev (Equity Letter) och klicka p& Skapa (Create).
Klicka pa platshéllaren for datum, klicka pd pilen och vélj dagens datum.
Fyll i resterande platshéllare med text.

Visa fliken Sidlayout och klicka p& Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Valj Metro (Metro).

Spara dokumentet med namnet Brev till Blomstergarden och sting det
sedan.

Ovning 68 — Formatera dokument

I
2

10
I

Visa fliken Arkiv och klicka p& Nytt (File, New).

Vélj kategorin Minnesanteckningar (Memos) under Office.com-mallar
(Office.com Templates).

Markera PM (Enkel design) (Memo (Simple design)) och klicka pd Himta
(Download).

Fyll i texten enligt Gvningen.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Valj Galleri (Concourse).

Markera texten.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Teckenstorlek (Home, Font Size) i
gruppen Tecken (Font). Vdlj 14.

Markera rubriken.
Klicka pa pilen vid Teckenstorlek (Font Size) i gruppen Tecken (Font). Vlj 28.
Klicka pa pilen vid Teckenfirg (Font Color) i samma grupp. Vdlj rod farg.

Spara dokumentet med namnet Internt PM och stédng det sedan.
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1 SIDHANTERING

Ovning 69 — Infoga manuell sidbrytning

o U1 AW N —

Oppna dokumentet Citron som finns i dvningsmappen.

Placera inséttningspunkten i borjan av stycket "Om man inte vill kopa...”.
Tryck pé Ctrl+Retur.

Zooma ut dokumentet sd att du ser bdda sidorna samtidigt.

/&tergé’l till normal visning, 100 %.

Spara dokumentet med namnet Citron - Sidbrytning.

Ovning 70 — Infoga sidhuvud

|
2

Fortsatt med dokumentet Citron - Sidbrytning.

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud (Insert, Header) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Vélj Alfabetmonster (Alphabet).

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv texten.

Visa fliken Design och klicka pd Stang sidhuvud/fot (Design, Close Header and
Footer).

Forhandsgranska dokumentet.
Spara dokumentet och sting det sedan.

Ovning 71 - Infoga sidnummer

|
2

8
9

Oppna dokumentet Buxbom ir virt ett klipp som finns i vningsmappen.

Visa fliken Infoga och klicka pd Sidhuvud (Insert, Header) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Vélj Tom (Blank).

Klicka pa platshallaren.

Visa fliken Design och klicka pd Sidnummer (Design, Page Number) i gruppen
Sidhuvud/sidfot (Header & Footer).

Valj Aktuell position f6lit av Nummer med fet stil (Current Position, Bold
Numbers) under Sida X av Y (Page X of Y).

Visa fliken Start och klicka pa Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Visa fliken Design och klicka pa Stang sidhuvud/fot (Design, Close Header and
Footer).

Anvand rullningslisten for att bladdra mellan sidorna och kontrollera sidhuvudet.
Spara dokumentet.

Ovning 72 — Infoga text och datum

|
2

o U1 AW

Fortsatt med dokumentet Buxbom &r vart ett klipp.

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidfot (Insert, Footer) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Vdlj Tom (3 kolumner) (Blank (Three Columns))

Klicka pa platshéllaren till vanster och skriv: Buxbom
Klicka pa platshallaren i mitten och tryck pd Delete.
Klicka pd platshallaren till hoger.

Visa fliken Design och klicka pd Datum och tid (Design, Date & Time) i
gruppen Infoga (Insert).
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7 Vdlj ett format som innehdller bade datum och tid, klicka pa OK.
8 Klicka pd Sting sidhuvud/fot (Close Header and Footer) till hoger pa fliken.
9  Spara och stdng dokumentet.

Ovning 73 - Infoga sidnummer
I Oppna dokumentet Hush&llskomposten som finns i Gvningsmappen.

2 Visa fliken Infoga och klicka p& Sidnummer (Insert, Page Numbers) i gruppen
Sidhuvud/sidfot (Header & Footer).

3 Vil Overst pa sidan folit av Mycket stort (Top of Page, Very Large).

4 Visa fliken Design och klicka pé Stang sidhuvud/fot (Design, Close Header and
Footer).

5 Foérhandsgranska dokumentet.
6  Spara och sting dokumentet.

Ovning 74 — Infoga sidbrytning och sidnummer
I Oppna dokumentet Buxbom som finns i Gvningsmappen.

2 Placera insattningspunkten framfér rubriken Buxbom i norr? Javisst! och tryck
pa Ctrl+Retur.

3 Visafliken Infoga och klicka pd Sidnummer (Insert, Page Numbers) i gruppen
Sidhuvud/sidfot (Header & Footer).

4 Vilj Nederst pa sidan foljt av Oformaterat nummer 2 (Bottom of Page, Plain
Number 2).

5 Visa fliken Design och klicka pa Stang sidhuvud/fot (Design, Close Header and
Footer).

6  Forhandsgranska dokumentet.

Spara och stdng dokumentet.

Ovning 75 — Kontrollera textens flode
I Oppna dokumentet Klittrande rosor som finns i Gvningsmappen.
Foérhandsgranska dokumentet.

Markera hela dokumentet.

N W N

Visa fliken Start (Home) och klicka pé dialogruteikonen langst ner i gruppen
Stycke (Paragraph).

Visa fliken Textflode (Line and Page Breaks).

Markera Hall ihop rader (Keep lines together) och klicka pd OK.
Forhandsgranska dokumentet igen.

0 N o8 »n

Markera styckena som ligger ldngst ner pa sidan efter rubriken "Klattrare som
buskar ...".

9  Klicka pa dialogruteikonen langst ner i gruppen Stycke (Paragraph).
10 Markera Hall ihop med nista (Keep with next) och klicka pd OK.
Il Spara dokumentet.
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Ovning 76 — Infoga fordefinierat sidhuvud och sidfot

[
2

9
10

Fortsitt med dokumentet Klattrande rosor.

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud (Insert, Header) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). V4l Sidlinje (Sideline).

Klicka i platshdllaren for rubriken och skriv texten.

Visa fliken Design och klicka pa Sidfot (Design, Footer) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Vélj Sidlinje (Sideline).

Klicka pa Sidnummer (Page Number) i gruppen Sidhuvud/sidfot (Header &
Footer). Valj Formatera sidnummer (Format Page Numbers).

Oppna listrutan Nummerformat (Number format) och valj I, 11, 1.
Klicka pa OK.

Klicka pd Stang sidhuvud/fot (Close Header and Footer) ldngst till hoger pd
fliken.

Forhandsgranska dokumentet.
Spara och stang dokumentet.

Ovning 77 — Infoga eget sidhuvud och sidfot

|
2

o U1 AW

~N

10
I
12

13
14
15
16
17

Oppna dokumentet Eget vardtrad som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Infoga och klicka pd Sidhuvud (Insert, Header) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Vélj Tom (tre kolumner) (Blank (Three Columns))

Markera sidhuvudet.
Visa fliken Start och klicka pa Kursiv (Home, Italic) i gruppen Tecken (Font).
Klicka i platshallaren till vénster.

Visa fliken Design och klicka pd Snabbdelar (Design, Quick Parts) i gruppen
Infoga (Insert). Valj Dokumentegenskap foljt av Forfattare (Document Pro-
perty, Author).

Klicka i platshdllaren i mitten.

Klicka p& Sidnummer (Page Number) i gruppen Sidhuvud/sidfot (Header &
Footer). Vdlj Aktuell position foljt av Oformaterad nummer (Current Posi-
tion, Plain Number).

Klicka i platshallaren till hoger.
Klicka p& Datum och tid (Date & Time) i gruppen Infoga (Insert).
Vdlj dnskat datumformat och klicka pd OK.

Klicka pa Sidfot (Footer) i gruppen Sidhuvud/sidfot (Header & Footer). Vél;
Tom (Blank).

Se till att platshallaren ar markerad och skriv texten.

Markera sidfoten.

Visa fliken Start och klicka pa Kursiv (Home, Italic) i gruppen Tecken (Font).
Klicka pa Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Visa fliken Design och klicka pa Stang sidhuvud/fot (Design, Close Header and
Footer).

Spara och stang dokumentet.
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Ovning 78 — Anvanda olika udda och jamna sidor

I
12

13
14
15

16
17

18
19

20
21

22
23

24
25
26

Oppna dokumentet Att anligga en grasmatta som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Infoga och klicka pé Sidhuvud (Insert, Header) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Valj Tom (Blank).

Visa fliken Design och markera Annorlunda udda/jamna sidor (Design,
Different Odd & Even Pages) i gruppen Alternativ (Options).

Klicka pa platshéllaren och skriv texten. Markera sedan texten.

Visa fliken Start och klicka p& Kursiv (Home, ltalic) i gruppen Tecken (Font).
Klicka p& Hogerjustera text (Align Text Right) i gruppen Stycke (Paragraph).
Visa fliken Design och klicka pd Nasta (Design, Next) i gruppen Navigering
(Navigation).

Visa fliken Start och klicka pd Kursiv (Home, Italic) i gruppen Tecken (Font).
Skriv texten.

Visa fliken Design och klicka pd G4 till sidfot (Design, Go to Footer) i gruppen
Navigering (Navigation).

Skriv texten, tryck pa Retur for att skapa ett nytt stycke.

Klicka pd Sidnummer (Page Number) i gruppen Sidhuvud/sidfot (Header &
Footer). Vélj Aktuell position foljt av Nummer med fet stil (Current Position,
Bold Numbers) under Sida X av Y (Page X of ).

Ta bort stycketecknet som infogas.

Markera bdda raderna i sidfoten.

Visa fliken Start och klicka pd Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Kopiera texten i sidfoten.

Visa fliken Design och klicka pd Féregdende (Design, Previous) i gruppen
Navigering (Navigation).

Klistra in texten i sidfoten, ta bort stycketecknet som infogas.

Klicka pa Stang sidhuvud/fot (Close Header and Footer) ldngst till hdger pd
fliken.

Markera de tvd styckena efter rubriken Sadden.

Visa fliken Start (Home) och klicka pé dialogruteikonen langst ner i gruppen
Stycke (Paragraph).

Visa fliken Textflode (Line and Page Breaks).

Markera Hall ihop rader och Hall ihop med nista (Keep lines together, Keep
with next). Klicka p& OK.

Upprepa punkt 20-23 for resterande stycken som ska hallas ihop.
Foérhandsgranska dokumentet.
Spara och stdng dokumentet.
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8 BILDER

Ovning 79 - Infoga ClipArt-bild

|
2
3

N o 1 h

Oppna dokumentet Inbjudan till Oppet hus som finns i Gvningsmappen.
Placera inséttningspunkten sist i dokumentet.

Visa fliken Infoga och klicka pa ClipArt (Insert, Clip Art) i gruppen lllustra-
tioner (lllustrations).

| rutan Sok efter (Search for) skriver du: fest (parties)
Klicka pa knappen Sék (Go).

Markera ett valfritt klipp genom att klicka pa det.
Spara och stang dokumentet.

Ovning 80 — Infoga bild

|
2
3

Oppna dokumentet Morétter som finns i dvningsmappen.
Placera inséttningspunkten sist i dokumentet.

Visa fliken Infoga och klicka pa Bild (Insert, Picture) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Visa évningsmappen och markera filen Morot.
Klicka pa Infoga (Insert).

Spara och sting dokumentet.

Ovning 8l — Infoga bild och 4dndra storlek

|
2
3

0 N O U1 N

Oppna dokumentet Angen som finns i dvningsmappen.
Infoga en rad under rubriken, centrera rubriken och den nya raden.

Visa fliken Infoga och klicka pa Bild (Insert, Picture) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Visa évningsmappen och markera filen Ang.

Klicka pa Infoga (Insert).

Markera bilden.

Dra det nedre hdgra hérnhandtaget och dra indt till dnskad storlek.
Spara dokumentet med namnet Angen - Bild.

Ovning 82 — Infoga ClipArt-bilder och indra storlek

|
2
3

Oppna dokumentet R&djurssikra vaxter som finns i Gvningsmappen.
Placera insattningspunkten péd en ny rad efter aktuellt stycke.

Visa fliken Infoga och klicka pa ClipArt (Insert, Clip Art) i gruppen lllustra-
tioner (lllustrations).

Klicka pd Hitta mer pa Office.com (Find more at Office.com).

| textrutan skriver du namnet pd den véxt du ska infoga, till exempel narciss,
akleja, vallmo eller hortensia.

Klicka pé sékknappen.

Peka pa bilden som du vill infoga och klicka p& Kopiera till Urklipp (Copy to
Clipboard).

Vixla tillbaka till Word-dokumentet.
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30

10
I
12
13
14

Visa fliken Start och klicka pa Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Peka eventuellt pd ett av hdrnhandtagen och dra tills bilden &r 3-5 cm bred.
Véxla tillbaka till webblasaren. Skriv nésta sokord och klicka pa sdkknappen.
Upprepa punkt 7—1 | for resterande bilder.

Sténg webbldsaren.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 83 — Beskara bild

I
2
3

5

Fortsitt med dokumentet Angen - Bild frén féregdende évning.

Markera bilden.

Visa fliken Format och klicka pd Beskar (Format, Crop) i gruppen Storlek
(Size).

Peka pd det 6vre mittenhandtaget och dra nedat enligt bilden i dvningen.
Spara dokumentet.

Ovning 84 — Anvinda bildformat

I
2

3

Fortsitt med dokumentet Angen - Bild frén féregdende évning.

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen
Bildformat (Picture Styles). Klicka pd Begransad ram, vit (Moderate Frame,
White).

Spara och stang dokumentet.

Ovning 85 — Infoga och andra storlek pa ClipArt-bild

|
2
3
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Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.
Placera insattningspunkten pa en ny rad under rubriken.

Visa fliken Infoga och klicka pd ClipArt (Insert, Clip Art) i gruppen lllustra-
tioner (lllustrations).

Klicka pa ClipArt p& Office Online (Find more at Office.com).

| textrutan skriver du: citron

Markera lllustration (lllustration) under Medietyper (Media types).
Klicka pd sdkknappen.

Peka pa bilden som du vill infoga och klicka pa Kopiera till Urklipp (Copy to
Clipboard).

Stang webblasaren.
Vixla tillbaka till Word-dokumentet.

Visa fliken Start och klicka pa Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Markera bilden och peka pd ett av hérnhandtagen och dra tills bilden &r ungefér
5 cm bred.

Centrera rubriken och bilden.
Spara dokumentet med namnet Citron - Bild och stidng det sedan.
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Ovning 86 — Infoga och andra storlek pa bild

[
2
3

7

Oppna dokumentet Godmorgon i Iévhégen som finns i Gvningsmappen.
Placera inséttningspunkten pa en ny rad efter stycket Det dr manga olika djur.

Visa fliken Infoga och klicka pd Bild (Insert, Picture) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Visa 6vningsmappen och markera filen Igelkott.
Klicka pd Infoga (Insert).

Markera bilden. Peka pd ett av hérnhandtagen och dra tills bilden &r ungefar
[0 cm bred.

Spara dokumentet med namnet Igelkott.

Ovning 87 — Beskira bild

I
2
3

7

Fortsatt med dokumentet Igelkott.

Markera bilden.

Visa fliken Format och klicka pd Beskar (Format, Crop) i gruppen Storlek
(Size).

Peka pd det nedre hogra hdrnhandtaget och dra uppat tills bara sjélva igelkotten
syns. GOr pa samma sitt med det dvre vanstra hérnhandtaget.

Klicka utanfor bilden for att bekrafta beskarningen.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Bildformat (Picture Styles). Klicka pa
Fasad rektangel (Bevel Rectangle).

Spara och stdng dokumentet.

Ovning 88 — Infoga bilder

I
2
3
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Oppna dokumentet Olika sorter som finns i dvningsmappen.
Placera inséttningspunkten pa en tom rad efter forsta punktlistan.

Visa fliken Infoga och klicka pd Bild (Insert, Picture) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Valj dvningsmappen och markera filen Appeltrad.
Klicka pa Infoga (Insert).

Upprepa punkt 2-5 for att infoga bilden Kérsbarsblommor efter den punkt-
listan.

Placera inséttningspunkten pa en tom rad efter punktlistan med péron.

Visa fliken Infoga och klicka p& ClipArt (Insert, Clip Art) i gruppen lllustratio-
ner (lllustrations).

Klicka p& Hitta mer pa Office.com (Find more at Office.com).
| textrutan skriver du: paron

Markera Foto (Photo) under Medietyper (Media types).
Klicka pa sdkknappen.

Peka pa bilden som du vill infoga och klicka p& Kopiera till Urklipp (Copy to
Clipboard).

Stdng webbldsaren.
Vaxla tillbaka till Word-dokumentet.

Visa fliken Start och klicka pé Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp (Clip-
board).
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Markera forsta bilden.

Visa fliken Format och ange vdrdet 5,5 cm i rutan Figurbredd (Format, Shape
Width) i gruppen Storlek (Size).

Upprepa punkt 1718 for de andra tva bilderna.
Spara dokumentet.

Ovning 89 — Kopiera och beskira bilder

A ow N

O 00 N o8 n
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Fortsatt med dokumentet Olika sorter.
Centrera huvudrubriken och infoga en sidbrytning fore rubriken Applen.
Markera forsta bilden.

Visa fliken Start och klicka pa Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Placera insdttningspunkten pa en tom rad nedanfér huvudrubriken.
Klicka pa Klistra in (Paste) i samma grupp.

Upprepa punkt 3—6 for de andra tva bilderna.

Markera forsta bilden.

Visa fliken Format och minska vérdet till 5,2 cm i rutan Figurbredd (Format,
Shape Width) i gruppen Storlek (Size).

Upprepa punkt 8-9 fér de andra tva bilderna.

Om bilderna inte far plats pd samma rad justerar du storleken pa dem igen.
Zooma in bilderna sd ar det lattare att f samma hojd.

Markera férsta bilden som &r fér hog.

Klicka pd Beskar (Crop) i gruppen Storlek (Size).

Peka pé det évre eller nedre mittenhandtaget och dra tills den &r lika hdg som
den lagsta bilden.

Upprepa punkt 13—15 for den sista bilden som ska beskaras.
Visa dokumentet i normal storlek igen.
Spara och sting dokumentet.



