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Losningsforslag

Har presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i lairomedlet. Tank pa
att det oftast finns flera sitt att 16sa samma 6vning.

2 INTRODUKTION TILL WINDOWS 10

Ovning | — Alla appar

4

Klicka pa knappen Start (Start) langst ner till vanster pa skrivbordet, eller tryck
pa tangenten Windows for att visa Start-menyn.

Kontrollera vilka paneler som finns pd menyn.

Anvand rullningslisten och bldddra i listan med alla appar. Kontrollera vilka appar
som finns installerade pé datorn.

Klicka utanfor Start-menyn for att stdnga den.

Ovning 2 — Oppna appar

I
2
3

Oppna Start-menyn och klicka pa appen Vader (Weather).
Oppna Start-menyn och bérja skriv WordPad, klicka p& appen nar du ser den.
Klicka p& Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet.

Ovning 3 — Visa fonster sida vid sida

I
2

6

Peka pd namnlisten i fénstret WordPad.

Hall ner musknappen och dra fonstret till vanster mot skrivbordets kant, tills en
kontur av det expanderade fonstret visas.

Slapp upp musknappen for att fasta fonstret vid skrivbordets kant.

Klicka pa fonstret Vader (Weather) for att fasta det pd hoger sida av skriv-
bordet.

Peka pd namnlisten i WordPad-fénstret igen, och dra bort det fran skrivbordets
kant.

Upprepa punkt 5 for fonstret Vader (Weather).

Ovning 4 — Vixla mellan fonster

2
3
4

Klicka pd knappen WordPad i aktivitetsfaltet.
Klicka pa knappen Aktivitetsvy (Task View) i aktivitetsfaltet.
Klicka pd mappfonstret.

Peka pd knappen Vider (Weather) i aktivitetsfaltet och peka sedan pa miniatyr-
bilden av fonstret.

Hall ner Alt-tangenten och tryck pa Tabb tills WordPad markeras. Slapp Alt-
tangenten for att visa fonstret.

Klicka pa knappen Stang (Close) hogst upp till hdger i fonstret WordPad.
Upprepa punkt 6 for mappfonstret.

Peka pd knappen Vider (Weather) i aktivitetsfaltet, peka sedan p& miniatyr-
bilden och klicka pa knappen Stang (Close) som visas ovanfor miniatyrbilden.
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Ovning 5 — Anpassa Start-menyn

I
2

Oppna Start-menyn.
Hogerklicka pd valfri panel, till exempel ndgot av spelen, och vdlj Ta bort fran
Start (Unpin from Start).

Bladdra nedét i listan med alla appar till Kalkylatorn (Calculator). Peka pd
appens namn och dra den till den tomma platsen dar den borttagna panelen
fanns.

Ovning 6 — Fist fonster i hornen

o U1 AW N —

12

Klicka pa knappen Store (Store) i aktivitetsfaltet.

Oppna Start-menyn och klicka p& appen Vider (Weather).
Klicka p& S6k (Search) i aktivitetsfaltet.

Borja skriv Paint i sokrutan, klicka p& appen nér du ser den.
Klicka p& Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet.

Peka pd namnlisten i fonstret Paint. Hall ner musknappen och dra fonstret till
ett av hormen pa skrivbordet, tills en kontur av det expanderade fonstret visas.
Slapp upp musknappen.

Upprepa punkt 6 for att fasta fonstret Store i ett annat hdrn av skrivbordet.
Gor pd samma satt for att fasta dven mappfonstret i ett hormn.
Klicka sedan pé fonstret Vader (Weather) for att fasta fonstret i det sista homet.

Klicka pa knappen Visa skrivbordet (Show desktop) langst ner till hdger i
aktivitetsfaltet.

Peka pd knappen Paint i aktivitetsfaltet, peka sedan p& miniatyrbilden och klicka
pd knappen Sting (Close) som visas ovanfér miniatyrbilden.

Upprepa punkt | | for att stdnga &vriga fonster.

Ovning 7 — Visa hjilp

Ul A W N

N o

Oppna Start-menyn, anvénd rullningslisten och bliddra nedat till appen Tips
(Tips), klicka p& appens namn.

Klicka pa kategorin Nyheter (What's new) for att visa information om nyheter.
Klicka pd hogerpilen for att bladdra igenom tipsen.
Klicka pd krysset for att dtergd till startsidan.

Klicka pa kategorin Anpassa din dator (Personalize your PC) och bladdra
igenom dven dessa tips.

Klicka pa knappen Stang (Close) for att stanga appen.

Oppna Start-menyn, anvand rullningslisten och bladdra nedat till appen F&
hjalp (Get Help), klicka pd appens namn.

Skriv Andra firger p4 skrivbordet (Change desktop colors) tryck p& Retur.
Klicka pa Las hela artikeln (Read the full article).

Las artikeln och sting sedan webbldsaren genom att klicka och klicka pa knap-
pen Stang (Close).

Klicka pa knappen Stang (Close) for att stanga appen.
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Ovning 8 — Anpassa Start-menyn

I
2

Oppna Start-menyn.

Bladdra nedét i listan med alla appar till Kartor (Maps). Hogerklicka pd appen
och vdlj Fast pa Start (Pin to Start).

Upprepa punkt 2 f6r appen Installningar (Settings).

Klicka pd gruppen Tillbehdr i Windows (Windows Accessories). Hogerklicka
pa Paint och valj Fast pa Start (Pin to Start).

Hogerklicka pd WordPad och vdlj Fast pa Start (Pin to Start).

Klicka pd gruppen Windows-systemet (Windows System). Hogerklicka pa
Utforskaren (File Explorer) och vélj Fast pa Start (Pin to Start).

Visa de nya panelerna pad Start-menyn.

Peka pa panelen WordPad och hall ner musknappen. Dra panelen sd att den
placeras som den forsta panelen i den nya gruppen.

Flytta de Gvriga panelerna sé att de ligger i en egen grupp enligt bilden.

Peka pa en tom yta ovanfor gruppen och klicka pA Namnge grupp (Name
group).
Skriv namnet Arbete, bekrafta genom att trycka pa Retur-.
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3 FILHANTERING | WINDOWS 10

Ovning 9 — Navigera mellan platser

I
2

Klicka pa knappen Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet.

Markera Bilder (Pictures) under Den har datorn (This PC) i navigerings-
fonstret.

Klicka pd hogerpilen framfor harddisken (C:) i navigeringsfonstret for att
expandera platsen.

Markera Program (Program Files) under harddisken for att visa dess innehdll.
Klicka pa pilen till hoger om (C:) i adressfaltet och vélj Anvandare (Users).
L&t fonstret vara Oppet till ndsta Gvning.

Ovning 10 — Visa och sortera mappar

5

Fortsitt med mappfonstret frén foregdende Gvning. Dubbelklicka pé ditt
anvandarnamn i fillistan for att visa dina personliga mappar.

Visa fliken Visa och gruppen Layout (View, Layout). Peka pa de olika layout-
erna for att se hur objekten visas i fillistan. Anvand pilarna till hodger i gruppen
for att testa alla alternativ.

Klicka slutligen pd den layout som du vill anvinda fér aktuell mapp.

Klicka pa ndgon av kolumnrubrikerna ovanfor fillistan for att andra sorterings-
ordning. Fortsitt pd samma sétt och préva olika sorteringar, valj slutligen ett
som passar dig bra.

Om rubrikerna inte visas, visar du fliken Visa och klickar pa Sortera efter
(View, Sort by) i gruppen Aktuell vy (Current view). Valj dnskat alternativ pa
menyn som Vvisas.

Klicka pd knappen Sting (Close) hogst upp till hdger i fonstret.

Ovning Il — Skapa mappar

N O U1 AW —

Klicka pa knappen Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet.

Markera harddisken C: i navigeringsfonstret till vénster.

Klicka p& Ny mapp (New folder) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Skriv: Docendo

Tryck pd Retur.

Tryck pd Retur igen for att ppna mappen.

Upprepa 3-5 for mapparna Arbete, Privat och Hobby.
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Ovning 12 — Skapa filer

10
I

12
13
14
15
16
17

Fortsatt med mappfonstret Docendo fran féregdende évning.

Markera mappen Hobby genom att klicka pa den.

Visa fliken Start och klicka pd Byt namn (Home, Rename) i gruppen Ordna
(Organize).

Skriv: Fritid

Tryck pé Retur.

Markera mappen Arbete genom att klicka pd den.

Klicka pa knappen Egenskaper (Properties) i verktygsfiltet Snabbatkomst
(Quick Access).

Titta bredvid rubriken Skapad (Created) for att se ndr mappen skapades.
Klicka p& OK.
Dubbelklicka pd mappen Arbete.

Visa fliken Start och klicka pd Nytt objekt (Home, New item) foljt av
Textdokument (Text Document).

Skriv: Projekt

Tryck pa Retur.

Upprepa punkt | 1-13 fér filerna Projekt2 och Projekt3.
Klicka p& mappnamnet Docendo i adressfiltet.
Dubbelklicka pd mappen Fritid.

Upprepa punkt | |13 for filen Slakthistoria.

Ovning I3 — Kopiera och flytta filer

N

O 00 N O »n

10
I
12

Se till att mappen Docendo visas i mappfonstret genom att markera den i
navigeringsfonstret.

Dubbelklicka pd mappen Fritid.
Markera filen Sldkthistoria genom att klicka pa den.

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Markera mappen Privat i navigeringsfonstret.

Visa fliken Start igen och klicka pd Klistra in (Home, Paste).
Markera mappen Arbete i navigeringsfonstret.

Markera filen Projekt3 genom att klicka pa den.

Visa fliken Start och klicka pé Klipp ut (Home, Cut) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Markera mappen Privat i navigeringsfonstret.
Visa fliken Start igen och klicka pd Klistra in (Home, Paste).

L&t fonstret vara 6ppet till ndsta Gvning.
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Ovning 14 — Papperskorgen
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Fortsatt med mappfonstret Privat fran foregdende dvning.

Peka pa filen Projekt3, hdll ner musknappen och dra filen till Papperskorg
(Recycle Bin). Slapp upp musknappen ndr papperskorgen aktiveras.

Markera mappen Docendo i navigeringsfonstret.

Markera mappen Arbete, hdll ner Ctrl-tangenten och klicka &ven pad mappen
Fritid och mappen Privat.

Visa fliken Start och klicka p& Ta bort (Home, Delete) i gruppen Ordna
(Organize).

Visa skrivbordet och dubbelklicka pd ikonen Papperskorg (Recycle Bin). Kon-
trollera att mapparna Arbete, Fritid och Privat samt filen Projekt3 ligger dar.
Markera mappen Arbete.

Visa fliken Papperskorgsverktyg (Recycle Bin Tools) och klicka pﬁo Aterstill
de markerade objekten (Restore the selected items) i gruppen Aterstall
(Restore).

Markera mapparna Fritid och Privat samt filen Projekt3 och tryck pa Delete,
klicka pd Ja (Yes).
Klicka pa knappen Stang (Close) for att stanga papperskorgen.

Visa mappfénstret Docendo igen genom att klicka pd knappen Utforskaren
(File Explorer) i aktivitetsfaltet.

Kontrollera att mappen Arbete ligger dar.

Stang alla mappfonster genom att klicka pd knappen Stang (Close) hogst upp till
hoger i respektive mappfénster.

Ovning 15 — Fista mapp i Snabbatkomst

A w N

0 N o8 »n

Klicka pa knappen Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet.
Visa innehdllet pa harddisken.
Markera mappen Docendo i fillistan.

Visa fliken Start och klicka pd Fast i Snabbatkomst (Home, Pin to Quick
access) i gruppen Urklipp (Clipboard).

Klicka pa knappen Stang (Close) hogst upp till hdger | mappfonstret.
Klicka pa knappen Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet.
Dubbelklicka pa mappen Docendo under Snabbétkomst (Quick access).
Klicka pa knappen Stang (Close) hogst upp till hdger | mappfonstret.

Ovning 16 — Soka efter fil

|
2
3

Oppna Utforskaren (File Explorer) och visa mappfénstret Docendo.
Placera inséttningspunkten i sdkrutan hdgst upp och skriv: Projekt
Stdng mappfonstret.
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Ovning 17 — Skapa mappar och filer
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Klicka pd knappen Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfiltet.

Dubbelklicka pd mappen Docendo under Snabbdtkomst (Quick access) eller
markera harddisken C: i navigeringsfonstret till vanster och dppna mappen
Docendo.

Om du inte har gjort tidigare Gvningar markerar du harddisken C: i navigerings-
fonstret till vanster. Klicka p& Ny mapp (New folder) i verktygsfaltet Snabbat-
komst (Quick Access), skriv Docendo och tryck pd Retur. Oppna sedan
mappen Docendo.

Klicka pd Ny mapp (New folder) i verktygsfaltet Snabbdtkomst (Quick Access).
Skriv: Administration

Tryck pé Retur.

Upprepa punkt 3—5 fér mapparna Foton, Personligt och Projekt.

Visa fliken Start och klicka pd Nytt objekt (Home, New item) foljt av Text-
dokument (Text Document).

Skriv: Barnens traning

Tryck pé Retur.

Upprepa 7-9 for textfilerna Privata rakningar och Tekniska I6sningar.
Visa fliken Start och klicka pd Nytt objekt (Home, New item) foljt av Bit-
mappsbild (Bitmap image).

Skriv: Projektledarméte

Tryck pa Retur.

Ovning 18 — Kopiera filer

|
2

Fortsitt med mappfonstret Docendo fran foregdende Gvning.

Hogerklicka pd knappen Utforskaren (File Explorer) i aktivitetsfaltet och vélj
Utforskaren (File Explorer) for att dppna ytterligare ett fonster. Visa innehdllet
f6r dvningsmappen och dess undermapp Windows 10.

Visa fliken Start och klicka pd Markera alla (Home, Select all) i gruppen
Markera (Select) f6r att markera samtliga filer i mappen Windows 0.

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Klicka i mappfonstret Docendo.
Visa fliken Start igen och klicka pd Klistra in (Home, Paste).
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Ovning 19 — Ordna mappar och filer
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Fortsatt med mappfonstret Docendo fran féregdende évning.

Klicka pa filen Fakturor, hall Ctrl-tangenten nedtryckt och klicka pa filerna
Konferens och Telefonnummer. Slapp upp Ctrl-tangenten.

Peka pd de markerade filerna och dra dem till mappen Administration.

Klicka pa filen Bjérn, hdll Ctrl-tangenten nedtryckt och klicka pa filerna Elefant,
Lejon, Tigrar och Zebra. Slapp upp Ctrl-tangenten.

Peka pd de markerade filerna och dra dem till mappen Foton.

Klicka pa filen Barnens traning, hall Ctrl-tangenten nedtryckt och klicka pa
filerna Hand i hand och Privata rakningar. Slapp upp Ctrl-tangenten.

Peka pd de markerade filerna och dra dem till mappen Personligt.

Klicka pd filen Logotyp, hall Ctrl-tangenten nedtryckt och klicka pa filerna
Projektledarméte och Tekniska I6sningar. Slapp upp Ctrl-tangenten.

Peka pd de markerade filerna och dra dem till mappen Projekt.
Dubbelklicka p& mappen Administration.

Visa fliken Visa och klicka pd Sammanfattning (View, Tiles) i gruppen Layout
(Layout).

Visa fliken Visa igen och klicka pa Sortera efter (View, Sort by) i gruppen
Aktuell vy (Current view) och vilj Senast dndrad (Date modified).

Klicka pa pilen till hdger om Docendo i adressfaltet och vélj Foton.

Visa fliken Visa och klicka pd Extra stora ikoner (View, Extra large icons)
i gruppen Layout (Layout).

Visa fliken Visa igen och klicka pa Sortera efter (View, Sort by) i gruppen
Aktuell vy (Current view). Kontrollera att Namn (Name) ar valt.

Klicka pa pilen till héger om Docendo i adressfiltet och vélj Personligt.

Visa fliken Visa och klicka pd Stora ikoner (View, Large icons) i gruppen
Layout (Layout).

Visa fliken Visa igen och klicka pa Sortera efter (Sort by) i gruppen Aktuell vy
(Current view) och vélj Typ (Type).

Klicka pa pilen till hdger om Docendo i adressfaltet och vélj Projekt.

Klicka pd Detaljerad lista (Details) langst ner till hoger i mappfonstret.

Klicka pd kolumnrubriken Storlek (Size) ovanfor fillistan.

Klicka en gang till for att sortera i stigande ordning.
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4 DOKUMENTHANTERING | OFFICE

Ovning 20 — Skriva text
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Starta Word och klicka pd Tomt dokument (Blank document).
Skriv rubriken.

Tryck pd Retur for att skapa ett nytt stycke.

Skriv texten i forsta stycket.

Tryck pa Retur.

Skriv texten i sista stycket.

L&t dokumentet vara &ppet.

Ovning 2l — Spara och stinga dokument

I
2
3

Klicka pd knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Klicka p& Den har datorn (This PC) till vanster i fonstret.

Om &vningsmappen inte visas klickar du pd évningsmappens namn eller pa
pilen framfér aktuell mapp for att g& upp ett steg i mapphierarkin. Klicka dig
vidare tills dvningsmappens innehdll visas.

Klicka i rutan for filnamn och skriv: Mitt férsta dokument
Klicka pa Spara (Save).
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (File, Close).

Ovning 22 — Oppna och spara dokument med nytt namn
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Arbeta i Word och visa fliken Arkiv och val Oppna (File, Open).
Markera Senaste (Recent) och klicka pd Mappar (Folders). Om évningsmappen inte

Peka pa &vningsmappens namn och klicka pé kartnlsikonen till hdger. visas Klickar du pd Den har
datorn (This PC) till vénster
i fonstret och bldddrar dig
Klicka pa filen Den lilla tridgarden. fram till svningsmappen.

Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). Fast dd mappen ndr du
sparar dokumentet.

Klicka p& évningsmappen under rubriken Fasta (Pinned).

Om &vningsmappen inte visas, markerar du Senaste (Recent) och klickar pd
dvningsmappen till hoger i fonstret.

Klicka i rutan for filnamn och &ndra namnet till Liten tradgard.
Klicka pd Spara (Save).

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

Ovning 23 — Forhandsgranska dokument

Visa fliken Arkiv och valj Oppna (File, Open).

Markera Senaste, klicka pd Mappar (Recent, Folders) och klicka pd &vnings-
mappen.

Klicka pa filen Hushallskomposten.

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

Dra zoomreglaget at hoger for att forstora visningen.

Visa andra sidan genom att klicka pa Nasta sida (Next Page) langst ner.
Klicka pé Stang (Close) pa fliken Arkiv (File).
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Ovning 24 — Skapa och spara dokument
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Arbeta i Word och visa fliken Arkiv och klicka pd Nytt (File, New).

Klicka p& Tomt dokument (Blank document).

Skriv texten.

Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Markera Senaste (Recent) och klicka pa &vningsmappen.

Klicka pd Fler alternativ (More options) under rutorna for filnamn och format.
Klicka p& Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan.

Skriv: Ovning

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

Klicka pd Spara (Save).

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

Ovning 25 — Ligga till text och spara med nytt namn

o U1 AW DN

~

Arbeta i Word, visa fliken Arkiv, klicka p& Oppna (File, Open) och se till att
alternativet Senaste (Recent) ar markerat

Klicka pd Utkast hogst upp i listan till hdger.

Placera inséttningspunkten sist i dokumentet genom att klicka dar.
Skriv klart dokumentet.

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

Markera Senaste (Recent) och klicka pa évningsmappen under rubriken Fista
(Pinned).

Markera filnamnet och ersétt det genom att skriva: Historik
Klicka pa Spara (Save).
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (File, Close).

Ovning 26 — Anvinda olika dokumentvyer

o U1 AW N —
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Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (File, Open).

Markera Senaste (Recent) och klicka pa &vningsmappen. Om évningsmappen inte
Klicka p& filen Anvénda komposten. SSGS M’?ﬁgf dpucg’a‘”De” har
. . . . ° . . . atorn is till vdnster
Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print). i fonstret och bléddrar dig
Bladdra genom sidorna genom att klicka pd Nasta sida (Next Page). fram till svningsmappen.
Klicka p& vénsterpilen ldngst upp till vanster i fonstret for att &terg8 till doku- Fast dd mappen ndr du
mentet. sparar dokumentet.

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

Klicka pa Flera sidor (Multiple Pages) i samma grupp.
Klicka pa Sidbredd (Page Width) i samma grupp.
Klicka pa 100 % (100%) i samma grupp.

Klicka pd Lasldge (Read Mode) i vyvdljaren.

Tryck pa Page Down for att bladdra mellan sidorna.
Klicka pd Utskriftslayout (Print Layout) i vyvaljaren.
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15
16

Visa fliken Visa och markera Navigeringsfonstret (View, Navigation Pane)
i gruppen Visa (Show) om alternativet inte dr markerat.

Klicka pd ndgra av rubrikerna i det vénstra faltet.
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (File, Close).

Ovning 27 — Spara i annat filformat
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Arbeta i Word och visa fliken Arkiv och val Oppna (File, Open).
Klicka pa Bladdra (Browse).
Visa évningsmappen.

Markera dokumentet Plantera eget vardtrad, hall ner Ctrl-tangenten och
markera dven dokumentet Vinbar och krusbir. Klicka pd Oppna (Open).

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

Klicka pa Bladdra (Browse) for att dppna dialogrutan Spara som (Save As).
Visa évningsmappen.

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

Skriv: Textfiler

Bekréfta med Retur. Tryck pd Retur en gang till for att &ppna mappen.

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

Klicka pa Spara (Save).

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

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

Klicka p& mappen Textfiler.

Oppna listrutan for filformat och vélj RTF-format (Rich Text Format).
Klicka pa Spara (Save).
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5 SKRIVA OCH FORMATERA TEXTER

Ovning 28 — Markera och avmarkera text

I
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10
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Oppna Word-dokumentet Den lilla triadgarden 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
Over bdde 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 trddgdrden &r det néra till allt som
vaxer.”.

Peka till vanster om texten och trippelklicka.

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

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

Ovning 29 — Redigera text
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Oppna Word-dokumentet VArdtrad som finns i Gvningsmappen.
Dubbelklicka pd ett av orden att och tryck pd Delete.

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

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

Placera inséttningspunkten fére ordet Forr och tryck pd Retur.

Placera inséttningspunkten efter ordet ett och tryck pd Blanksteg.

Placera inséttningspunkten fore bokstaven r i ordet storr och tryck pd Delete.
Placera inséttningspunkten fore ordet Men och tryck pa Backsteg.

Placera inséttningspunkten fére bokstaven g i ordet tragdard, tryck pd Delete
tvd gdnger och skriv: dg

Placera inséttningspunkten fore kommatecknet och tryck pé Delete.

Placera inséttningspunkten efter bokstaven r i ordet synner och skriv: het
Skriv ut dokumentet.

Spara och sting dokumentet.
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Ovning 30 — Flytta text
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Oppna Word-dokumentet Vinbar och krusbar som finns i évningsmappen.

Markera hela stycket med rubriken.

Visa fliken Start och klicka pé Klipp ut (Home, Cut) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

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

Dra stycket med hjdlp av musen och placera det fore stycket "Det finns i
handeln...".

Spara och stdng dokumentet.

Ovning 31 — Anvanda manuell sprakkontroll
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Oppna dokumentet Gris som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Granska och klicka pd Kontrollera dokument (Review, Check
Document) i gruppen Sprakkontroll (Proofing).

Klicka pa 13 traffar (I3 Results) for att visa alla fel.
Ordet hogjutt markeras som felstavat.

Klicka pd hégljutt i listan med forslag.

Andra ordet tradgardsvixter pd samma sitt.

Klicka pa Ignorera alla (Ignore All) fér namnet Foerster.
Markera ordet ar direkt i texten och tryck pd Delete.

Klicka pa /&teruppta kontroll av alla resultat (Resume checking all results) i
tgdrdsfonstret.

Markera lugnar i listan med forslag.

lgnorera ordet tremeterssorterna.

Klicka pé en liten tradgdrd i listan.

Klicka pd lagom héga.

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

Skriv ut dokumentet.

Spara och sting dokumentet.

Har du engelsk program-
version behover du ldgga
till svenskt sprdkverktyg for
att sprdkkontrollerna ska
fungera.
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Ovning 32 — Formatera text
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Skapa ett nytt Word-dokument.

Visa fliken Start och klicka pa 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 pa 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 och sting det sedan.

Ovning 33 — Justera text
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Oppna Word-dokumentet Prydnadsgras som finns i évningsmappen.
Placera insdttningspunkten i rubriken.

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

Markera resten av texten.

Klicka pa Justera (Justify) i samma grupp.

Placera inséttningspunkten i litteraturhdnvisningen.

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

Spara och stdng dokumentet.

Ovning 34 — Anvinda hingande indrag
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Oppna Word-dokumentet Lésa rykten om vitldk som finns i Gvningsmappen.
Markera styckena som bdrjar med att.

Visa fliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show) om
linjalen inte visas.

Dra markoren for hiangande indrag till | cm pa linjalen.

Placera inséttningspunkten fére ordet forntidens i forsta stycket och tryck pa
Tabb.

Upprepa punkt 5 f6r de dvriga styckena.

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

Ovning 35 — Skapa punktlista
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Oppna Word-dokumentet Losa rykten om vitlok igen.

Markera styckena som bérjar med att.

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

Spara dokumentet med namnet Losa rykten om vitlék - Punktlista och sting
det sedan.
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Ovning 36 — Stilla in tabbstopp
I Skapa ett nytt Word-dokument.
2 Skriv texten pa forsta raden och skapa ett nytt stycke med Retur.

3 Visafliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show) om
linjalen inte visas.

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

4
5
6  Klicka pd knappen langst till vanster pd linjalen tills decimaltabb visas.
7 Klicka pa linjalen vid 10 cm.

8

For att ta bort avstandet efter raden visar du fliken Start och klickar pa
Rad- och styckeavstand (Home, Line and Paragraph Spacing) i gruppen
Stycke (Paragraph). Vélj Ta bort avstand efter stycket (Remove Space After
Paragraph).

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

10 Skriv sedan uppgifterna for varje rad tills alla uppgifter ar ifyllda. Tryck dven har
pa Tabb mellan varje kolumnldge och tryck pd Retur mellan raderna.

Il Spara dokumentet i dvningsmappen med namnet Skulder, 13t det vara dppet.

Ovning 37 — Flytta tabbstopp

| Fortsétt med dokumentet Skulder som du skapade i féregdende Gvning.
2 Markera hela textuppstéliningen.

3 Peka pd den vénsterstillda tabbmarkéren och dra den till 5 cm pa linjalen.
4 Peka pd decimaltabbmarkéren och dra den till |1 cm pa linjalen.

5 Spara och stdng dokumentet.

Ovning 38 — Skapa blankett
I Skapa ett nytt Word-dokument.

2 Visafliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show) om
linjalen inte visas.

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

Dubbelklicka pa tabbmarkéren.

Markera utfylinadstecken 4 under Utfylinadstecken (Leader).

Klicka pd OK.

Skriv texten for forsta raden, och tryck pa Tabb.

Tryck péd Retur.

Upprepa detta for resterande rader.

— — 0 00 N O U1 bW

- O

Spara dokumentet med namnet Blankett och stdng det sedan.



Losningsforslag

Ovning 39 — Skapa tabell
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Skapa ett nytt Word-dokument.

Visa fliken 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.

Spara dokumentet med namnet Appeltrid.

Ovning 40 — Formatera tabell

|
2
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Fortsatt med dokumentet Appeltrad fran foregdende dvning.

Visa fliken Tabelldesign (Design) och klicka pd knappen Mer (More) i gruppen
Tabellformat (Table Styles). Klicka p& Rutnitstabell 5 mérk - dekorfarg 6
(Grid Table 5 Dark - Accent 6).

Spara dokumentet.

Ovning 4l — Infoga rader i tabell
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Fortsitt med dokumentet Appeltrad fran foregdende dvning.
Placera inséttningspunkten i tabellen.

Peka till vanster om tabellen, mellan de tva raderna, och klicka pd infognings-
kontrollen.

Skriv texten i den nya raden.

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

Spara dokumentet.

Ovning 42 — Andra kolumnbredd
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Fortsatt med dokumentet Appeltrad fran foregdende dvning.
Placera muspekaren pé kolumngransen mellan férsta och andra kolumnen.
Dra kolumngransen at hoger.

Gor pd samma sitt for att ©ka bredden pa tredje kolumnen och minska
bredden pa fiarde kolumnen.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 43 — Skapa automatisk lista
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Skapa ett nytt Word-dokument.

Skriv rubriken och skapa ett nytt stycke.

Skriv: *

Tryck pd Blanksteg och skriv: Tradgardsredskap

Tryck pd Retur och skriv resten av texten i punktlistan.

Tryck pd Retur tva ganger for att avsluta listan.

Spara dokumentet med namnet Forsaljningsgrupper och sting det sedan.
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Ovning 44 — Stavningskontrollera dokument

10
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Oppna Word-dokumentet Godmorgon som finns i &vningsmappen. Har du engelsk program-

Visa fliken Granska och klicka p& Kontrollera dokument (Review, Check version behover du ldgga

Document) i gruppen Sprakkontroll (Proofing). til Sve”f:lf spr ao//</V6f ktyi for
att sprakkontrollerna ska

Klicka pa 13 traffar (I3 Results) for att visa alla fel. fungera.

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

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

Markera ndgon i listan med forslag och klicka p3 Andra (Change).
Markera Men ocks3 i rutan och klicka p& Andra (Change).
Markera till i rutan och klicka p& Andra (Change).

Infoga ett blanksteg mellan orde ioch direkt i texten.

/Z\teruppta kontrollen och fortsatt pd samma sétt for att rétta resterande ord
som sprakkontrollen hittar.

Klicka p& OK nér sprakkontrollen &r fardig.
Placera insdttningspunkten ldngst upp i dokumentet.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 45 — Kopiera text mellan dokument
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Oppna Word-dokumentet Sakra vixter | som finns i dvningsmappen.
Markera stycket "Av lokvéaxterna ar fljande ...".

Dra stycket med hjélp av musen och placera det fore stycket "Sa gott som
alla...”.

Oppna Word-dokumentet Sékra vixter 2 som finns i &vningsmappen.
Markera de tre styckena i dokumentet.

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Stédng dokumentet Sakra vaxter 2.

Placera insédttningspunkten i det tomma stycket fére litteraturhdnvisningen i
dokumentet Sakra véxter |.

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



Losningsforslag

Ovning 46 — Formatera dokument
I Oppna Word-dokumentet Djursakra vixter som finns i évningsmappen.
2 Markera all text.

3 Visafliken Start och &ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) i gruppen
Tecken (Font). Vilj Arial.

4 Markera rubriken.

5  Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i gruppen Tecken (Font). Valj 14
eller ndgon annan storre storlek.

6 Klicka pd Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).

7 Klicka pd pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och vdlj bla farg.

8 Klicka pd Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

9  Markera litteraturhdnvisningen.

10 Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i gruppen Tecken (Font). V4l 10.
Il Klicka pd Hogerjustera (Align Right) i gruppen Stycke (Paragraph).

12 Markera brodtexten.

13 Klicka pé dialogruteikonen i gruppen Stycke (Paragraph).

14 Vil Marginaljusterad (Justified) i listrutan Justering (Alignment).

I5 Under Sarskilt (Special) véljer du Férsta raden (First line) och anger vardet
I em.

16 Under Avstand (Spacing) dndrar du virdet vid Efter (After) till 6 pt.
17 Klicka pd OK.

I8 Markera den forsta djursékra vaxten, hall ner Ctrl och markera resterande
sdkra véxter.

19 Klicka pa Kursiv (Italic) i gruppen Tecken (Font).

20 Klicka pa knappen Teckenfarg (Font Color) for att vélja samma bl farg som
rubriken.

21 Spara och sting dokumentet.
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6 LANGA DOKUMENT

Ovning 47 — Soka text
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Oppna Word-dokumentet Citron som finns i dvningsmappen.
Visa fliken Start och klicka pd Sék (Home, Find) i gruppen Redigering (Editing).
| sokrutan hdgst upp i navigeringsfonstret skriver du: citron

Granska resultatet i navigeringsfonstret. Om det inte visas klickar du pa
Resultat (Result). Nu hittas 26 matchningar.

Andra texten i sékrutan till: citronen
Jamfér resultatet, nu hittas 7 matchningar.
Stédng dokumentet utan att spara.

Ovning 48 — Avstava manuellt
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Oppna dokumentet Perenna vixter som finns i dvningsmappen.

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

Word stannar férst vid ordet véxter. Klicka pd Ja (Yes) for att bekréfta
avstavningen.

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

Flytta insattningspunkten i ordet évervintringsknopppar s att det avstavas
efter dvervintrings och klicka pa Ja (Yes) for att avstava.

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

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

Klicka pa Ja (Yes) for att bekrafta avstavningen av ordet alpgentiana.
Klicka pd Ja (Yes) for att bekréfta avstavningen av ordet blomningen.
Klicka p& Nej (No) for att avbdja avstavningen av ordet véldrinerade.
Klicka p& Nej (No) for att avbdja avstavningen av ordet perenner.
Klicka pa Ja (Yes) for att bekrafta avstavningen av ordet grupper-.
Klicka p& OK nar avstavningen &r klar.

Spara och stdng dokumentet.

Ovning 49 — Infoga bindestreck och blanksteg
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Oppna dokumentet Bindestreck och blanksteg som finns i Gvningsmappen.

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

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

Upprepa punkt 3 for bada bindestrecken i datumet.

Markera blanksteget i férkortningen och tryck pd Ctrl+Skift+ Blanksteg for att
hélla ihop forkortningen.

Upprepa punkt 5 for att hdlla ihop postnumret och mattet.
Spara och stdng dokumentet.

Har du engelsk program-
version behover du ldgga
till svenskt sprdkverktyg for
att sprdkkontrollerna ska
fungera.
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Ovning 50 — Anvanda formatmallar
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Skapa ett nytt dokument.

Skriv all text.

Placera inséttningspunkten i forsta stycket.

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

Klicka i ndsta stycke.

Klicka p& Underrubrik (Subtitle) i gruppen Format (Styles).

Klicka i ndsta stycke.

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

Stdng dokumentet utan att spara.

Ovning 51 — Vilja tema
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Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.

Placera insattningspunkten i rubriken pa forsta raden.

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

Visa fliken Design och klicka pé pilen vid Teman (Design, Themes) i gruppen
Dokumentformatering (Document Formatting).

Vélj temat Fasett (Facet).

Spara dokumentet med namnet Citron - Tema.

Ovning 52 — Andra till liggande format
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Oppna dokumentet Nu &r varen hir som finns i dvningsmappen.

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

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 53 — Andra marginaler
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Fortsitt med dokumentet Citron - Tema fran en tidigare dvning.
Foérhandsgranska dokumentet.
Atergs till dokumentet.

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

Andra vardet i rutan Overkant (Top) till 2,5 cm. Har du engelsk program-
Andra virdet i rutan Nederkant (Bottom) till 3 ecm. version anvander du punkt
% . . . . som decimaltecken.
Andra vdrdet i rutan Vanster (Left) till 5 cm.

Andra vardet i rutan Hoger (Right) till 2,5 cm.

Klicka pd OK.

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara och sting dokumentet.

2|
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Ovning 54 — Infoga manuell sidbrytning
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Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.

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

Zooma ut dokumentet s3 att du ser bada sidorna samtidigt.

/Z\tergfi till normal visning, det vill sdga 100 %.

Spara dokumentet med namnet Citron - Sidbrytning.

Ovning 55 — Infoga sidhuvud
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Fortsatt med dokumentet Citron - Sidbrytning.

Visa fliken Infoga och klicka pd Sidhuvud (Insert, Header) i gruppen Sidhuvud/
sidfot (Header & Footer). Valj Integrerad (Integral).

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv texten.

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

Foérhandsgranska dokumentet.
Spara dokumentet och stdng det sedan.

Ovning 56 — Anvinda formatmallar
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Oppna dokumentet Klittrande rosor som finns i Gvningsmappen.

Placera inséttningspunkten i forsta rubriken.

Visa fliken Start och klicka pa Rubrik (Home, Title) i gruppen Format (Styles).
Klicka i rubrikstycket "Ménga ar hardiga”.

Klicka p& Rubrik | (Heading |) i gruppen Format (Styles).

Upprepa punkt 4-5 for de andra rubrikerna.

Spara dokumentet.

Ovning 57 — Kontrollera textens flode
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Fortsatt med dokumentet Klattrande rosor.
Foérhandsgranska dokumentet.

/&tergi till normal visning och markera hela dokumentet genom att trycka pa
Ctrl+A.

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

Visa fliken Textfléde (Line and Page Breaks).

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

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

Klicka pa dialogruteikonen langst ner i gruppen Stycke (Paragraph).
Markera Hall ihop med nista (Keep with next) och klicka pd OK.
Spara dokumentet.
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Ovning 58 — Infoga fordefinierat sidhuvud och sidfot
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Fortsatt med dokumentet Klattrande rosor.

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

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv texten.

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

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

Oppna listrutan Nummerformat (Number format) och valj I, II, 1ll.
Klicka p& OK.

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

Foérhandsgranska dokumentet.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 59 — Infoga sidbrytning och sidhuvud
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Oppna dokumentet Buxbom som finns i Gvningsmappen.

Placera inséttningspunkten framfor rubriken Buxbom i norr? Javisst! och tryck
pa Ctrl+Retur.

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

Visa fliken Start och klicka pd Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).
Klicka pa platshéllaren for att markera den.

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

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

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

Klicka pd platshallaren till vinster och skriv: Buxbom

Klicka pa platshdllaren i mitten och tryck pd Delete.

Klicka pa platshallaren till hoger.

Visa fliken Sidhuvud och sidfot och klicka pd Datum och tid (Design, Date &
Time) i gruppen Infoga (Insert).

Vdlj ett format som innehdller bdde datum och tid, klicka pd OK.

Klicka pa Stang sidhuvud/fot (Close Header and Footer) till hdger pé fliken.
Anvand rullningslisten for att bladdra mellan sidorna och kontrollera sidhuvudet.

Spara och sting dokumentet.

23
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Ovning 60 — Infoga eget sidhuvud och sidfot
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Oppna dokumentet Eget vardtrad som finns i Gvningsmappen.

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

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

Visa fliken Sidhuvud och sidfot och klicka p& Dokumentinformation (Design,
Document Info) i gruppen Infoga (Insert). Valj Forfattare (Author).

Klicka i platshallaren i mitten.

Klicka pd Sidnummer (Page Number) i gruppen Sidhuvud/sidfot (Header &
Footer). Valj Aktuell position foljt av Oformaterat nummer (Current Position,
Plain Number).

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

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

Se till att platshdllaren dr markerad och skriv texten.

Markera sidfoten.

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

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

Spara och sting dokumentet.



Losningsforslag

1 BILDER

Ovning 61 — Infoga bild

|
2
3

4
5
6

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

Visa fliken Infoga och klicka pad Bilder (Insert, Pictures) i gruppen lllustrationer
(lustrations).

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

Ovning 62 — Anvinda bildformat

|
2
3
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Oppna Word-dokumentet Angen som finns i évningsmappen.
Infoga en rad under rubriken, centrera rubriken och den nya raden.

Visa fliken Infoga och klicka pé Bilder (Insert, Pictures) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Visa évningsmappen och markera filen Ang.

Klicka pa Infoga (Insert).

L3t bilden vara markerad.

Dra det nedre hdgra hornhandtaget indt till dnskad storlek.

Kontrollera att bilden &r markerad.

Visa fliken Bildformat och klicka p& Beskér (Format, Crop) i gruppen Storlek
(Size).

Peka pd det dvre mittenhandtaget och dra nedat enligt bilden i dvningen.
Klicka utanfor bilden for att avmarkera den.

Markera bilden.

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

Spara dokumentet med namnet Angen - Bild och sting det sedan.

Ovning 63 — Infoga och indra storlek pa onlinebild

2
3
4

o »n

Oppna dokumentet Citron som finns i Gvningsmappen.
Centrera rubriken och infoga en ny rad under rubriken.
Placera inséttningspunkten pé den nya raden.

Visa fliken Infoga och klicka pd Onlinebilder (Insert, Online Pictures) i gruppen
lllustrationer (lllustrations).

Skriv citron i sdkrutan och tryck pa Retur.
Markera bilden som du vill infoga och klicka pa Infoga (Insert).

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

Spara dokumentet med namnet Citron - Bild och stidng det sedan.
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Ovning 64 — Infoga och andra storlek samt figursatta bild

I
2
3

14
15

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

Visa fliken Infoga och klicka pa Bilder (Insert, Pictures) i gruppen lllustrationer
(llustrations).

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

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

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

Peka pd det nedre hogra hdrnhandtaget och dra uppat tills bara sjalva igelkotten
syns. Gor pd samma sdtt med det dvre vanstra hdrnhandtaget.

Klicka utanfor bilden for att bekréfta beskdrningen.

Klicka ater pa bilden.

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

Klicka pa knappen Layoutalternativ (Layout Options) till hdger om bilden och
valj Kvadrat (Square) under Med figursattning (With Text Wrapping).

Lat bilden vara markerad och dra den t hoger. Slapp bilden nar den vagrata
justeringslinjen linjerar med &versta textkant i stycket "Nar snén lagt ...” och
den lodrdta med samma styckes hdgra marginal.

Klicka utanfér bilden och ta bort den tomma raden.

Spara och sting dokumentet.

Ovning 65 — Infoga bilder och dndra storlek

I
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Starta Word och 6ppna dokumentet Olika sorter som finns i dvningsmappen.
Placera inséttningspunkten pa en tom rad efter forsta punktlistan.

Visa fliken Infoga och klicka pd Bilder (Insert, Pictures) i gruppen lllustrationer
(llustrations).

Vilj 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 pd Onlinebilder (Insert, Online Pictures) i gruppen
lllustrationer (lllustrations).

Skriv paron (pear) i sokrutan och klicka pad sékknappen.
Markera bilden som du vill infoga och klicka pa Infoga (Insert).
Markera férsta bilden.

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

Upprepa punkt | 1—12 fér de andra tvé bilderna.
Centrera huvudrubriken och infoga ett par tomma rader under den.

Markera forsta bilden.
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17
18
19
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22
23
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25
26
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28
29
30
31

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

Placera inséttningspunkten pa den tomma raden nedanfér huvudrubriken.
Klicka pa Klistra in (Paste) i samma grupp.

Upprepa punkt | 518 for de andra tvé bilderna.

Markera forsta bilden.

Visa fliken Bildformat och minska vardet till 5,3 cm i rutan Figurbredd
(Format, Shape Width) i gruppen Storlek (Size).

Upprepa punkt 20-2 | for de andra tva bilderna.

Om bilderna inte far plats pd samma rad justerar du storleken pa dem igen.
Zooma in bilderna s &r det ldttare att f& samma hojd.

Markera forsta bilden som &r for hog.

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

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

Klicka utanfor bilden for att bekréfta beskarningen.
Upprepa punkt 26—28 for den sista bilden som ska beskaras.
Visa dokumentet i normal storlek igen.

Spara och sting dokumentet.
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8

PRESENTATIONER

Ovning 66 — Presentationsvyer

N O o AW

Starta PowerPoint och dppna presentationen Violas Handelstradgard som
finns i dvningsmappen.

Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Klicka pa Lasvy (Reading View) i vyvéljaren.

Klicka pa varje bild for att bliddra igenom presentationen.
Klicka pa Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.

Klicka pa varje bild for att bladdra igenom presentationen.
Klicka p& Normal (Normal) i vyvéljaren.

Ovning 67 — Infoga text och objekt
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Fortsitt med presentationen Violas Handelstradgard.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Ny bild (Home, New Slide) i gruppen
Bilder (Slides). Vélj Tva delar (Two Content).

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv: Butiker

Klicka i platshllaren for punktlistan och skriv det forsta stycket. Tryck pd Retur
och skriv resterande texter.

Klicka pa knappen Bilder (Pictures) i platshéllaren for innehall.
Visa évningsmappen och markera Violas logotyp.
Klicka pa Infoga (Insert).

Peka pd ett hérnhandtag och dra utdt. Slipp musknappen nar bilden har énskad
storlek.

Peka mitt pa bilden och dra den s att den placeras snyggt.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Ny bild (Home, New Slide) i gruppen
Bilder (Slides). Vélj Rubrik och innehall (Title and Content).

Skriv rubriken.

Klicka pd knappen Infoga tabell (Insert Table) i platshallaren.
Andra till 4 rader och 4 kolumner i dialogrutan. Klicka p& OK.
Skriv texten i tabellen, anvand Tabb for att flytta mellan cellerna.
Klicka pa tabellens ram fér att markera hela tabellen.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i
gruppen Tecken (Font). Vlj 24.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Violas.
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Ovning 68 — Ordna om bilder

|
2
3

7

Fortsatt med presentationen Violas.
Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Peka pa bilden Féretagsidé, hall ner musknappen och dra bilden s3 att den
hamnar fére bilden Féretagsfakta, slapp musknappen.

Klicka pa bilden Nya satsningar, hall ner Ctrl och klicka pa bilderna Férsaljning
och Kontaktpersoner.

Tryck péd Delete.
Spara presentationen i &vningsmappen med namnet Violas kort version.

Klicka p& Normal (Normal) i vyvéljaren.

Ovning 69 — Anvinda tema

|
2
3

4

Fortsatt med presentationen Violas kort version.
Visa fliken Design och gruppen Teman (Design, Themes).

Bladdra genom formaten med hjélp av pilarna till hoger i gruppen, klicka pd
nagra av dem for att se hur de paverkar presentationen. Klicka slutligen pa
temat Fasett (Facet).

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Violas i farg.

Ovning 70 — Infoga sidfot

|
2
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Fortsatt med presentationen Violas i farg.

Visa fliken Visa och klicka pa Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Visa fliken Infoga och klicka p& Sidhuvud/sidfot (Insert, Header & Footer)
i gruppen Text (Text)

Visa fliken Bild (Slide) och markera Bildnummer (Slide number).
Markera Sidfot (Footer) och skriv: Violas, sammanfattning
Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pé Stiang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Kontrollera att sidfotstexten visas pa alla sidor.
Spara och stdng presentationen.

Ovning 71 — Vixla bild manuellt

I
2
3

Oppna presentationen Violas Handelstradgard som finns i évningsmappen.
Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren langst ner i programfénstret.

Klicka med musknappen tills bildspelet ar slut. Klicka dven pd den sista, svarta
bilden.

Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) igen.

Visa verktygsfaltet och klicka pd knappen Alla bilder (All Slides). Klicka sedan pa
bild 4 Nya satsningar.

Tryck pa Page Up.
Tryck pd Esc.
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Ovning 72 — Dolja bild

I
2
3

9

Fortsatt med presentationen Violas Handelstradgard.
Markera bilden med organisationsschemat.

Visa fliken Bildspel och klicka pa Délj bild (Slide Show, Hide Slide) i gruppen
Konfigurera (Set Up).

Klicka p& Fran bérjan (From Beginning) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide
Show).

Klicka tills bildspelet ar fardigt.

Klicka p& Fran bérjan (From Beginning) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide
Show).

Nér bilden Nya satsningar visas klickar du pa knappen Alla bilder (All Slides) i
verktygsfiltet, klicka sedan pa bild 5 Organisation Huvudbutik.

Klicka tills bildspelet ar fardigt.
Sténg presentationen utan att spara.

Ovning 73 — Vixla bild automatiskt

I
2

30

Oppna presentationen Violas Handelstradggrd igen.

Klicka pa knappen Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren langst ner i program-
fonstret.

Visa fliken Overgéngar (Transitions).
Markera forsta bilden.

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance Slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange vérdet 00:05,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All) i samma grupp.

Markera bilden Nya satsningar.

Andra virdet i rutan Efter (After) till 00:10,00.

Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvdljaren.
Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Andra virdet i rutan Efter (After) till 00:02,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) igen.

Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Violas bildspel.
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Ovning 74 — Anvinda dvergangar
| Fortsétt med presentationen Violas bildspel fran féregdende évning.
2 Visafliken Overgéngar (Transitions).

3 Klicka p& knappen Mer i gruppen Overgang till den har bilden (More,
Transition to This Slide). Valj Tack (Cover).

4 Klicka pé Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och valj Fran neder-
kanten (From Bottom).

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All).

Markera bilden Nya satsningar.

Markera forsta bilden och klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.

5
6
7 Vil bvergdngen Lés upp (Dissolve) i galleriet.
8
9 Bladdra igenom hela bildspelet.

I

0 Spara presentationen med namnet Violas évergéngar och sting den sedan.

Ovning 75 — Anvinda animering
I Oppna presentationen Violas Handelstradgérd igen.

2 Visabild 2 i normalvyn och markera platshallaren med punktlistan.

3 Visafliken Animeringar (Animations).

4 Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation). Valj dnskad
animering.

5 Klicka pd Férhandsgranska (Preview).

6  Visa bild 4 i normalvyn och markera platshallaren med punktlistan.

7 Visafliken Animeringar (Animations).

8 Kiicka pa Flyg in (Fly in) i gruppen Animering (Animation).

9  Klicka pd Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran vénster

(From Left).

10 Markera bildobjektet och upprepa punkt 8-9, men vélj att animeringen ska
komma Fran héger (From Right).

Il Markera férsta bilden och klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.
12 Bladdra igenom hela bildspelet.
I3 Spara presentationen med namnet Violas animeringar och sting den sedan.

Ovning 76 — Skapa bilder med punktlistor

I Skapa en ny presentation med layouten Tva delar (Two Content).

2 Klicka i platshdllaren for rubriken och skriv: Frukttrad

3 Klicka i platshallaren fér den vinstra punktlistan och skriv: Appeltrad

4 Tryck pa Retur.

5 Visa fliken Start och klicka p& Oka listniva (Home, Increase List Level) i
gruppen Stycke (Paragraph).

o

Skriv texten, tryck pd Retur mellan punkterna.
7 Upprepa punkt 3—6 for den hogra punktlistan.

Skapa en ny bild med layouten Tva delar (Two Content) och skriv texten pa
samma satt som pa forsta bilden.
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9  Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Klicka pd Slinga (Wisp).

10 Spara presentationen i &vningsmappen med namnet Frukttrad och sting den
sedan.

Ovning 77 — Visa bildspel

Oppna presentationen Kundservice som finns i dvningsmappen.
Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.

Klicka tills bildspelet ar slut. Klicka dven pé den sista, svarta bilden.
Klicka pa knappen Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Visa fliken Overgéngar (Transitions).

Markera forsta bilden.

N O AW N —

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance Slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange vardet 00:03,00.

8 Klicka p& Anvand for alla (Apply To All) i samma grupp.

9  Klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) igen.

10 Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

I'l  Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Kundservice bildspel.

Ovning 78 — Délja och visa bilder i bildspel
I Fortsdtt med presentationen Kundservice bildspel i bildsorteringsldge.
2 Markera bild 2 och bild 5.

3 Visafliken Bildspel och klicka pa Délj bild (Slide Show, Hide Slide) i gruppen
Konfigurera (Set Up).

4 Klicka pd Fréan bdrjan (From Beginning) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide
Show).

5 Kontrollera att bilderna inte visas. Klicka pa den sista bilden for att avsluta bild-
spelet.

6 Visafliken Overgéngar (Transitions) och avmarkera rutan Efter (After) i
gruppen Tidsinstallning (Timing).
7  Klicka pd Anvind fér alla (Apply To All) i samma grupp.
Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvdljaren.
9  Klicka tills bilden Mal visas.

10 Klicka pd knappen Alla bilder (All Slides) i verktygsfaltet, klicka sedan pa bild 5
Varfér satsa pa service.

Il Tryck pd Esc for att avbryta bildspelet.
12 Spara och stdng presentationen.

Ovning 79 — Sortera bilder
I Oppna presentationen Gras som finns i dvningsmappen.
2 Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvaljaren.

3 Peka pd rubrikbilden Anligga grasmatta, hdll ner musknappen och dra bilden
sd att den hamnar fore bilden Férberedelser, sldpp musknappen.

4 Peka pd bilden Jorden, héll ner musknappen och dra bilden sd att den hamnar
efter bilden Férberedelser, slipp musknappen.
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12
13

Peka pd bilden Sadden, hall ner musknappen och dra bilden s& att den hamnar
fore bilden Genvag, slapp musknappen.

Peka pd bilden Vattning, hdll ner musknappen och dra bilden sd att den hamnar
efter bilden Klippning, slapp musknappen.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Klicka pa Sektor (Slice).

Klicka p& den grona varianten i gruppen Varianter (Variants).
Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print).

Klicka pa knappen Helsidesbilder (Full Page Slides) och vilj 4 bilder vagratt
(4 Slides Horizontal).

Klicka pa knappen Farg (Color) och valj Endast svart och vitt (Pure Black and
White).

Klicka pd Skriv ut (Print).

Spara presentationen.

Ovning 80 — Andra bakgrund och infoga anteckningar
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Fortsitt med presentationen Griés.

Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud/sidfot (Insert, Header & Footer) i
gruppen Text (Text)

Visa fliken Bild (Slide) och markera Datum och tid (Date and time).
Markera Bildnummer (Slide number).

Markera Sidfot (Footer) och skriv: Anldgga grasmatta

Markera Visa inte pa rubrikbild (Don't show on title slide).

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pa Stang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Markera forsta bilden.

Visa fliken Visa och klicka p& Anteckningssidor (View, Note Page) i gruppen
Presentationsvyer (Presentation Views).

Klicka i anteckningsrutan och skriv en kort anteckning for forsta bilden.

Tryck pd Page Down fér att visa nésta bild och fortsitt att skriva anteckningar till
bilderna.

Klicka p& Normal (Normal) i vyvéljaren.
Spara presentationen.

Ovning 81 — Anvinda 6vergangar

2
3
4

Fortsatt med presentationen Griés.
Klicka pa knappen Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.
Markera bild 2, hall ner Ctrl och klicka pd bild 4 och 6 sd att de markeras.

Visa fliken Overgéngar och klicka p3 Svep (Transitions, Wipe) i gruppen Over-
gang till den hir bilden (Transition to This Slide).

Klicka pé Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Frén vanster
(From Left).
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6
7
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I

Markera bild 3, hall ner Ctrl och klicka pd bild 5 och 7 sd att de markeras.
Upprepa punkt 4-5, men vdlj alternativet Fran héger (From Right).

Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvdljaren.
Bladdra igenom hela bildspelet.

0 Spara presentationen med namnet Gris dvergangar och stdng den sedan.

Ovning 82 — Anvinda animeringar

|
2
3

10
I

12
13
14
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Oppna presentationen Gris igen.
Visa bild | i normalvyn och markera platshdllaren med huvudrubriken.

Visa fliken Animeringar och klicka pd Tona (Animations, Fade) i gruppen
Animering (Animation).

Andra vardet i rutan Langd (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing) till
02,00.

Markera underrubriken och klicka pd Tona (Fade) igen samt ange lingden
2 sekunder.

Visa bild 2 och markera platshallaren med punktlistan.
Klicka pa Svep (Wipe) i gruppen Animering (Animation).

Klicka p& Effektalternativ i samma grupp och vilj Fran éverkant (Effect
Options, From Top).

Andra vardet i rutan Langd (Duration) till 02,00.
Upprepa punkt 6-9 for resterande bilder.

Visa fliken Overgangar (Transitions) och markera rutan Efter (After) under
Frammatning (Advance Slide) i gruppen Tidsinstallning (Timing). Ange vérdet
00:03,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All) i samma grupp.
Markera forsta bilden och klicka pa Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.
Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Spara presentationen med namnet Gras animeringar och stdng den sedan.
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9 KALKYLER

Ovning 83 — Oppna och redigera arbetsbok

o U1 AW DBN

Starta Excel och &ppna arbetsboken Sélda barbuskar som finns i dvnings-
mappen.

Dubbelklicka i cell Al.

Markera Antal s och skriv S, bekréfta genom att trycka pa Retur.
Markera cell B5, skriv 14 och tryck p& Retur.

Markera cell C7, skriv 35 och tryck pa Retur.

Spara arbetsboken.

Ovning 84 — Skapa serie

I
2
3

4

5

Fortsitt med arbetsboken Salda barbuskar.
Markera cell B3.

Peka pa fyllningshandtaget sé att muspekaren dndrar utseende till ett svart
plustecken.

Hall ner vanster musknapp, dra éver omradet B3:D3 och slapp upp mus-
knappen.

Spara arbetsboken.

Ovning 85 — Kopiera celler

I
2
3
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Fortsatt med arbetsboken Salda barbuskar.
Markera cell A8.

Peka pd kanten av den markerade cellen, sd att muspekaren dndrar utseende

till en pil.
Hall ner Ctrl-tangenten och dra kopian till cell E3. Slapp upp musknappen.
Spara och stang arbetsboken.

Ovning 86 — Summera virden
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Oppna arbetsboken Antal barbuskar som finns i dvningsmappen.
Markera cell B8. Tryck pd = (likhetstecken).
Klicka i cell B4. Tryck pd +.

Klicka i cell B5. Tryck pd +.

Klicka i cell B6. Tryck pd +.

Klicka i cell B7. Tryck pd Retur.

Markera cell E4. Tryck p& = (likhetstecken).
Klicka i cell B4. Tryck pd +.

Klicka i cell C4. Tryck pa +.

Klicka i cell D4. Tryck pa Retur.

Spara arbetsboken.
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Ovning 87 — Summera flera celler med Autosumma

2
3
4

6
7

Fortsétt med arbetsboken Antal barbuskar.

Markera cellen B8, hall ner Ctrl och markera cellen E4. Tryck pd Delete.
Markera cellomradet B4:ES8.

Visa fliken Start och klicka pd Autosumma (Home, AutoSum) i gruppen
Redigering (Editing).

Markera cell B8 och kontrollera att formeln =SUMMA(B4:B7)
(=SUM(B4:B7)) visas i formelféltet.

Fortsitt pd samma sétt med de dvriga cellerna som har summerats.
Spara arbetsboken.

Ovning 88 — Summera med Snabbanalys

I
2

9
10

Fortsatt med arbetsboken Antal barbuskar.

Markera cellomradet B8:D8, hdll ner Ctrl och markera cellomradet E4:ES8.
Tryck pé Delete.

Markera cellomradet B4:D7.
Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Summor 6t av Summa (Totals, Sum) for att infoga en summaformel
nedanfér det markerade omradet.

Markera cellomrédet B4:D8.
Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Summor f6ljt av Summa (Totals, Sum) for att infoga en summaformel
till hdger om det markerade omradet.

Undersdk hur formlerna ser ut i de olika cellerna.

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 89 — Kopiera formler

I
2
3
4
5

6

Oppna arbetsboken Barbuskar Procent som finns i Gvningsmappen.
Markera cell B8.

Peka pd fyllningshandtaget och dra till cell D8.

Kopiera pd samma sitt formeln i cell E4 till omradet E5:E8.

Markera cell C8 och kontrollera att rétt formel visas i formelféltet.
Fortsitt pa samma sétt och kontrollera de évriga summaformlerna.

Spara arbetsboken.

Ovning 90 — Anvinda blandad cellreferens
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Fortsétt med arbetsboken Barbuskar Procent.

Skriv rubriken i cell F3.

Markera cell F4 och tryck pd =.

Klicka i cell E4 och tryck pd / (division).

Klicka i cell E8, tryck tva ganger pé F4 {or att 13sa radsiffran och tryck pé Retur.
Markera cell F4, peka pa fyliningshandtaget och dra &ver omradet F5:F8.
Spara arbetsboken.
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Ovning 91 — Anvianda procentformat

I
2
3

4

Fortsatt med arbetsboken Barbuskar Procent.
Markera omradet F4:F8.

Visa fliken Start och klicka pd Procentformat (Home, Percent Style) i gruppen
Tal (Number).

Spara arbetsboken.

Ovning 92 — Justera text

|
2
3

6

Fortsatt med arbetsboken Barbuskar Procent.
Markera omrédet B3:F3.

Visa fliken Start och klicka pd Hégerjustera (Home, Align Right) i gruppen
Justering (Alignment).

Markera omrédet Al:FI.

Klicka p& Centrera 6ver kolumner (Merge & Center) i gruppen Justering
(Alignment).

Spara och stang arbetsboken.

Ovning 93 — Andra kolumnbredd

|
2

N o o N

Oppna arbetsboken Férsiljning sommarplantor som finns i Gvningsmappen.

Peka pa kolumngransen mellan A och B vid kolumnrubrikerna och dra den at
hoger sd att alla namn far plats.

Markera kolumnerna B—F genom att dra med muspekaren éver kolumn-
rubrikerna.

Dubbelklicka pa en av begransningslinjerna i det markerade omradet.
Dra dérefter i ndgon av kolumngranserna for att géra alla kolumner lika breda.
Avmarkera omradet.

Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 94 — Anvinda cellformat

I
2
3

Oppna arbetsboken Barbuskar Cellformat som finns i &vningsmappen.
Markera cell Al.

Visa fliken Start och klicka p& knappen Mer (Home, More) i gruppen Format
(Styles). Klicka pa Rubrik (Title).

Markera omradet A3:E3.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Format (Styles) och vélj Rubrik 2
(Heading 2).

Markera omradet E4:E8 och vdlj cellformatet 20% - Dekorfarg|

(20% - Accentl).

Markera omrddet A8:E8 och vilj cellformatet Summa (Total).

Spara arbetsboken.
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Ovning 95 — Anvianda teman
| Fortsitt med arbetsboken Barbuskar Cellformat.

2 Visafliken Sidlayout och klicka pd Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Klicka pd Aterblick (Retrospect).

3 Spara och stdng arbetsboken.

Ovning 96 — Infoga rad och kolumn

Oppna arbetsboken Salda sommarplantor som finns i Gvningsmappen.

I

2 Klicka pd rad 6 for att markera hela raden

3 Visafliken Start och klicka pa Infoga (Home, Insert) i gruppen Celler (Cells).

4 Klicka pd kolumn E for att markera hela kolumnen.

5 Klicka pd Infoga (Insert) i gruppen Celler (Cells).

6  Klicka pd Alternativ fér Infoga (Insert Options) och vilj Formatera som
vanster (Format Same As Left).

7 Markera cell A6 och skriv: Lejongap

8  Peka pa fyliningshandtaget i cell D3 och dra till cell E3.

9  Skriv de nya véardena fér raden Lejongap och kolumnen jul.

10 Markera cell F5, klicka p& Alternativ fér felkontroll (Error Checking Options)
och valj Uppdatera formel s3 att den inkluderar celler (Update Formula to
Include Cells).

I'l  Anvind fyliningshandtaget och kopiera formeln fran cell F5 till F12.

12 Klicka p& Alternativ fér Autofyll (Auto Fill Options) och vilj Fyll utan formate-
ring (Fill Without Formatting) for att inte kantlinjerna ska paverkas.

I3 Anvand fyliningshandtaget och kopiera formeln fran cell G5 till G6 samt fran cell
DI2till El2.

14 Spara arbetsboken.

Ovning 97 — Ta bort kolumn

| Fortsatt med arbetsboken Sélda sommarplantor.

2 Klicka pd kolumn B for att markera hela kolumnen.

3 Visafliken Start och klicka pd Ta bort (Home, Delete) i gruppen Celler (Cells).
4 Spara och sting arbetsboken.

Ovning 98 — Infoga och namnge blad

Skapa en ny arbetsbok.

Klicka tvd gdnger pd Nytt blad (New sheet) till hoger om bladflikarna.
Dubbelklicka pa Blad | (Sheet!).

Skriv: Syd

Tryck pé Retur.

Dubbelklicka pa Blad2 (Sheet2).

Skriv: Nord

Tryck pé Retur.

O 00 N O U1 AW DN —

Spara arbetsboken med namnet Omsittning Syd och Nord i dvningsmappen.
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Ovning 99 — Gruppera blad
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7
8
9
10
I
12

Fortsitt med arbetsboken Omsittning Syd och Nord.

Klicka pa bladfliken Syd.

Hall ner Skift och klicka pd bladfliken Nord.

Skriv uppgifterna pé bladet Syd.

Markera omradet B4:F9.

Visa fliken Start och klicka p& Autosumma (Home, AutoSum) i gruppen
Redigering (Editing).

Anvand cellformat och formatera kalkylen enligt bilden.

Klicka pa bladfliken Nord och kontrollera att samma uppgifter finns dar.

Markera till exempel cell F9 och tryck pé Delete.

Klicka pa bladfliken Syd och kontrollera att raderingen slagit igenom dar.
Klicka pa Angra (Undo) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Spara arbetsboken.

Ovning 100 — Ta bort gruppering av blad
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8
9

Fortsitt med arbetsboken Omsittning Syd och Nord fran foregdende Gvning.
Klicka pa Blad3 (Sheet3) for att ta bort grupperingen av kalkylbladen.

Klicka pa bladfliken Nord.

Redigera uppgifterna enligt bilden.

Kontrollera att dndringen endast har genomférts pd bladet Nord.

Klicka pa bladfliken Blad3 (Sheet3).

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Ta bort (Home, Delete) i gruppen
Celler (Cells). Vdlj Ta bort blad (Delete Sheet).

Klicka p Ta bort (Delete).
Spara och sting arbetsboken.

Ovning 10l — Infoga funktioner

I
2
3

Oppna arbetsboken Summera sommarplantor som finns i dvningsmappen.
Markera cell BI'1.

Visa fliken Formler och klicka p& Matematik och trigonometri (Formulas,
Math & Trig) i gruppen Funktionsbibliotek (Function Library). Valj SUMMA
(SUM).

Kontrollera att Excel har fort in argumentet B4:B 10 och klicka pd OK.

Anvénd fyliningshandtaget och kopiera formeln frén cell BI I till omradet
CIIL:ELL.

Markera cell F4 och upprepa punkt 3—4, anvand argumentet B4:E4.
Kopiera formeln till omradet F5:F1 1.

Reparera linjerna langst ner genom att klicka pd knappen Alternativ fér Auto-
fyll och vlj Fyll utan formatering (Auto Fill Options, Fill Without Formatting).

Spara och sting arbetsboken.
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Ovning 102 — Anvinda cellformat och teman

I
2
3

7
8
9
10
I
12

13
14

15
16

Oppna arbetsboken Nord Omsittning Format som finns i évningsmappen.
Markera cell Al.

Visa fliken Start och klicka pa Cellformat (Home, Cell Styles) i gruppen
Format (Styles). Klicka p& Rubrik (Title).

Markera omradet A9:G9 samt F3:F8.

Oppna galleriet Cellformat (Cell Styles) och valj 40% - Dekorfirg4 (40% -
Accent4).

Markera omradet G3:G8 och vdlj cellformatet 20% - Dekorfarg4
(20% - Accent4).

Markera omradet A3:G3 och vdlj cellformatet Rubrik 3 (Heading 3).
Markera omrddet A4:A8 och vdlj cellformatet Rubrik 4 (Heading 4).
Markera omradet B4:F9 och vdlj cellformatet Tusental [0] (Comma [O]).
Markera omradet G4:G9 och vdlj cellformatet Procent (Percent).
Markera omradet A9:G9 och vilj cellformatet Summa (Total).

Markera kolumnerna B—G genom att dra med muspekaren &éver kolumn-
rubrikerna.

Dubbelklicka pé en av begransningslinjerna i det markerade omradet.

Visa fliken Sidlayout och klicka pd Teman (Page Layout, Themes) i gruppen
Teman (Themes). Klicka pa Integral (Integral).

Justera eventuellt kolumnbredderna pa nytt om det behdvs.
Spara och sting arbetsboken.

Ovning 103 — Formatera och redigera kalkyl

|
2
3

40

Oppna arbetsboken Férsiljning tradgardsredskap som finns i Gvningsmappen.
Markera cell Al och omrddena B3:E3 och A4:Al |,

Visa fliken Start och klicka pd knappen Mer (Home, More) i gruppen Format
(Styles). Klicka pa Rubrik 4 (Heading 4).

Markera cell Al.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i gruppen Tecken (Font), valj 16.
Markera omradet B4:E1 | och klicka pd Autosumma (AutoSum) i gruppen
Redigering (Editing).

Klicka pa Talformat fér redovisning (Accounting Number Format) i gruppen
Tal (Number).

Klicka pd Minska decimal (Decrease Decimal) i gruppen Tal (Number) tvd
gdnger.

Markera omrddena E4:Ell och BI I:D11.

Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i gruppen Tecken (Font) och vdlj
rod farg.

Peka pd kolumngransen mellan A och B vid kolumnrubrikerna och dra den 3t
hoger for att 6ka bredden.

Markera kolumnerna B—E genom att dra med muspekaren éver kolumn-
rubrikerna. Dubbelklicka pa en av begransningslinjerna i det markerade
omradet for att anpassa kolumnbredderna.

Klicka pa kolumn E for att markera hela kolumnen.

Om ndgra cellformat redan
visas Klickar du pd knappen
Mer (More) for att visa
hela galleriet.
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14
15

16
17
18
19
20

21
22
23

24
25
26
27

28
29

30

Visa fliken Start och klicka pa Infoga (Home, Insert) i gruppen Celler (Cells).

Klicka pd Alternativ fér Infoga (Insert Options) och vélj Formatera som
vanster (Format Same As Left).

Andra texten i cell A9 till Ovrigt.

Klicka pa rad 9 for att markera hela raden.

Klicka pa Klipp ut (Cut) i gruppen Urklipp (Clipboard).
Klicka pd rad 11 for att markera hela raden.

Klicka pd pilen vid Infoga (Insert) i gruppen Celler (Cells). Vdlj Infoga urklippta
celler (Insert Cut Cells).

Peka pa fyllningshandtaget i cell D3 och dra till cell E3.
Skriv de nya uppgifterna i omrédet E4:E10.

Markera cell BI 1, klicka pd Alternativ fér felkontroll (Error Checking Options)
och vélj Uppdatera formel sd att den inkluderar celler (Update Formula to
Include Cells).

Anvénd fyliningshandtaget och kopiera formeln frdn cell BI I till F11.
Markera cell F3 och skriv: Procent
Kontrollera att cell F3 har rétt cellformat, Rubrik 4 (Heading 4).

Markera cell F4, tryck pd =, klicka i cell E4, tryck pd / (division) och klicka
i cell EI'l. Tryck pd F4 tva gdnger for att I&sa radsiffran och tryck pa Retur.

Markera cell F4, peka pa fyliningshandtaget och dra till cell F11.

L&t omradet F4:F1 | vara markerat, visa fliken Start och klicka p& Procent-
format (Home, Percent Style) i gruppen Tal (Number).

Spara och sting arbetsboken.

Ovning 104 — Berikna intikter fran flera blad

I
2

I
12
13

Oppna arbetsboken Intikter frukttrad som finns i dvningsmappen.

Klicka pa bladfliken Huvudbutik, hall ner Skift och klicka pa bladfliken Nord for
att gruppera bladen.

Markera omradet Al:H16. Peka pé kanten av omradet, hall ner Ctrl-tangenten
och dra det dvre vanstra hornet till cell A21 och sldpp musknappen.

Markera cell A21 och skriv rubriken.
Markera omradet B24:G35 och tryck pd Delete.

Markera cell B24, tryck pd =, klicka i cell B4, tryck pd *, klicka pd bladfliken
Prislista, klicka i cell B3, tryck pd F4 tre gdnger och tryck pd Retur.

Markera cell B24 pa nytt, peka pa fyllningshandtaget och dra till cell G24.

Lat omradet B24:G24 vara markerat, peka pd fyllningshandtaget och dra till
rad 35.

Markera omradet B24:H36.

Visa fliken Start och klicka pa Cellformat (Home, Cell Styles) i gruppen
Format (Styles). Klicka p& Valuta [0] (Currency [0]).

Klicka pa bladfliken Prislista for att stanga av grupperingen.
Titta pa bladflikarna Syd och Nord och konstatera att de &r klara.
Spara och stang arbetsboken.
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10 DIAGRAM

Ovning 105 — Skapa ett stapeldiagram

2
3
4
5

Starta Excel och &ppna arbetsboken Barbuskar Diagram som finns i &vnings-
mappen.

Markera omradet A3:D7.
Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).
Klicka pa Diagram f&ljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).

Spara arbetsboken.

Ovning 106 — Flytta och andra storlek pa diagram

|
2
3

4

5

Fortsatt med arbetsboken Barbuskar Diagram.
Markera det inbdddade diagrammet.

Peka pd diagramomradet, den vita bakgrunden, och dra diagrammet sd att det
placeras nedanfor kalkylen.

Peka pd det nedre hogra hérnhandtaget och dra for att dka storleken pé
diagramomradet sd att diagrammet blir tydligare.

Spara arbetsboken.

Ovning 107 — Disponera om diagram
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10

Fortsatt med arbetsboken Barbuskar Diagram.

Klicka pa diagramrubriken for att markera den och skriv: Antal barbuskar
Tryck pé Retur.

Peka pd kanten av rubriken och dra till det dvre vénstra hérnet.

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
Markera Axelrubriker (Axis Titles).

Klicka pd den vanstra axelrubriken for att markera den, skriv Antal och tryck pd
Retur.

Markera den nedre axelrubriken, skriv Barbuskar och tryck pd Retur.

Markera forklaringen, peka pd kanten av rutan och dra till det évre hogra
hérnet.

Klicka pa ritytan for att markera den. Peka pd det nedre mittenhandtagen och
dra det nedat till onskad storlek.

Spara arbetsboken.

Ovning 108 — Formatera diagram

|
2

o U1 AW

42

Fortsdtt med arbetsboken Barbuskar Diagram.

Visa fliken Diagramdesign och klicka pa Snabblayout (Design, Quick Layout) i
gruppen Snabblayout (Chart Layouts). Klicka pé Layout 9 (Layout 9).

Klicka pd knappen Diagramformat (Chart Styles) till hoger om diagrammet.
Markera Formatmall (Style) och klicka pd Format 5 (Style 5).
Markera Farg (Color) och klicka p& Fargpalett 3 (Colorful Palette 3).

Markera diagramrubriken.
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10
I

12

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen
Figurformat (Shape Styles). Klicka p& Mattlig effekt - Orange Dekorfirg 2
(Moderate Effect - Orange, Accent 2).

Markera férklaringen.

Klicka p& Méttlig effekt - Orange Dekorfarg 2 i gruppen Figurformat
(Moderate Effect - Orange, Accent 2, Shape Styles).

Markera stodlinjerna.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Figurformat (Shape Styles). Klicka pa
Mattlig linje - Dekorfarg 2 (Moderate Line - Accent 2).

Spara arbetsboken.

Ovning 109 — Skapa stapeldiagram
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10
I
12

Oppna arbetsboken Prydnadsbuskar som finns i évningsmappen.

Visa bladfliken Intédkter.

Markera omradet A3:DI 1.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Diagram f&ljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).
Klicka pa knappen Diagramformat (Chart Styles) till hdger om diagrammet.
Markera Formatmall (Style) och klicka pd Format 4 (Style 4).

Markera Farg (Color) och klicka pa Fargpalett 3 (Colorful Palette 3).

Visa fliken Diagramdesign och klicka pa Snabblayout (Design, Quick Layout) i
gruppen Snabblayout (Chart Layouts). Klicka pa Layout | (Layout I).

Markera diagramrubriken och skriv: Intakter prydnadsbuskar
Tryck pé Retur.
Spara arbetsboken.

Ovning 110 — Skapa liggande diagram

I
2
3

10
I
12
13

Fortsatt med arbetsboken Prydnadsbuskar.
Markera omrddet A3:DI I.

Visa fliken Infoga och klicka p& Stapeldiagram (Insert, Column or Bar Chart)
i gruppen Diagram (Charts). Klicka p& Grupperad liggande 3D-stapel (3-D
Clustered Bar).

Visa fliken Diagramdesign och klicka pa Flytta diagram (Design, Move Chart) i
gruppen Plats (Location).

Markera Nytt blad (New sheet) och skriv: Liggande diagram
Klicka p& OK.

Visa fliken Diagramdesign och klicka pd Format 3 (Design, Style 3) i gruppen
Diagramformat (Chart Styles).

Klicka p& Andra firg (Change Colors) i gruppen Diagramformat (Chart Styles)
och vdlj Fargpalett 3 (Colorful Palette 3).

Klicka p& knappen Diagramelement (Chart Elements) bredvid diagrammet.
Avmarkera Diagramrubrik (Chart Title).

Markera Dataetiketter (Data Labels).

Peka pd Forklaring (Legend), klicka pa pilen och vélj Héger (Right).

Spara arbetsboken.
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Ovning Il — Byta diagramtyp till linjediagram
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8
9
10
I
12

13

44

Fortsatt med arbetsboken Prydnadsbuskar.

Visa bladfliken Prislista.

Markera omrddet A3:DI I.

Klicka pa knappen Snabbanalys (Quick Analysis).

Klicka p& Diagram foljt av Grupperad stapel (Charts, Clustered Column).
Visa fliken Diagramdesign och klicka p& Andra diagramtyp (Design, Change
Chart Type) i gruppen Typ (Type).

Markera kategorin Linje och typen Linje med brytpunkter (Line, Line with
Markers). Klicka p3 OK.

Markera diagramrubriken och skriv: Priser prydnadsbuskar

Tryck pé Retur.

Peka pa det nedre mittenhandtaget och dra for att 6ka héjden pé diagrammet.
Markera den vdgrata kategoriaxeln.

Visa fliken Start och klicka p& Orientering (Home, Orientation) i gruppen
Justering (Alignment). Valj Rotera text uppét (Rotate Text Up).

Spara och stdng arbetsboken.
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IS LAGAR, SAKERHET OCH ARBETSMILJO

Ovning 112 — Datainspektionen
I Visa webbsidan datainspektionen.se.
2 Sok efter ordet GDPR och ta reda pé vad det innebdr.

Ovning 113 — Stress

I N&mn ndgra dtgdrder for att motverka stress pa en arbetsplats. Anvand egna
erfarenheter fran yrkesliv, praktikperioder, sommarjobb med mera.

2 Vad kan arbetsgivaren gora? Vad kan du géra?

Ovning 114 — Arbetsmiljo

| Planera for en bra arbetsmiljo &t ndgon som arbetar ca 8 timmar vid datorn

per dag. Du kanske arbetar mycket vid datorn och har en bra arbetsmiljé
redan? Beskriv i sd fall vad som gor att den fungerar bra utifrdn ett arbetsmiljo-
perspektiv.

Ovning 115 — Miljomarkningar
| Kontrollera efter olika miljdmarkningar pd din dator och dina anslutna
enheter. Vad innebdr det att de dr miljdmarkta respektive inte miljdmarkta?

Ovning 116 — Datasakerhet

| For att ta reda p& mer om din dator visar du fonstret Instéllningar och klickar
pa Uppdatering och sikerhet (Settings, Update & security).

2 P& sidan Windows Update kan du se nar din enhet senast kontrollerades vad
giller uppdateringar.

3 Tareda pd vilka skydd som finns aktiverade pé datorn. Har datorn Is, [6sen-
ord, antivirusprogram och/eller brandvégg?
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