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Microsoft Word 2007
Microsoft Word 2007 &r det program vi anvander for att skriva dokument.

. ) Namnlisten
Snabbatkomstfaltet . .
. Online Hjalp
Office- —> H976 )+ Dokuments - Microsoft Word -
knappen e G Rimm (R G Up Umtm D 7 @
(&) ::!::: Tmesiewfeman 12~ | A" w7 [[2)] ﬁAaBchIﬂAaBbCrI AaBbC Aambce AAB asnce - A .
Mot ot || B & U e 2 A8 A | rnomat | tingetov. Rubiki  Rubikz bk Undemub - Klicka
<4—har for
att visa
linjalen
.:vsnm:l Siailavl | Q0 | @ Svenska(sverigel | £ |
Olika vyer Andra
zoomning

Linjalen visas inte som standard, den tas fram genom att klicka pa knappen Linjal langst
ut till hdger i den lodréta rullningslisten.

Menyfliksomradet

Menyfliksomradet innehallet ett antal flikar med olika kommandon vilka beskrivs pa nasta
sida.
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Fliknamn | Innehall

Start Pa fliken Start hittar du de vanligaste forekommande kommandon for
formatering.
Infoga Fliken Infoga anvands for att infoga tabeller, bilder, figurer, sidhuvud/sidfot

Sidlayout | For att andra utseende pa dokumentet sasom marginaler, spalter, teman m.m.
anvands fliken Sidlayout.

Referenser | Pa fliken Referenser hittar du funktioner som att skapa en innehallsfor-
teckning och index.

Utskick Fliken Utskick innehaller koppla dokument funktioner.

Granska Om du behdver anvanda rattstavning, anvanda funktionen spara dndringar sa
finns de i fliken Granska.

Visa Pa fliken Visa kan man bl.a. vélja mellan olika visningslagen, stodlinjer,
zooma.

Utvecklare | Pa fliken Utvecklare visas bl.a. hantering av makron. (Fliken visas inte som
standard men kan aktiveras via Officeknappen — Wordalternativ — Vanliga
alternativ — ”Visa fliken utvecklare i menyfliksomradet”.)

Tillagg Om du anvander program som &r kopplade till Word visas de funktionerna pa
fliken Tillagg.
Snabbatkomst

Till hoger om Officeknappen finns ett verktygsfalt med genvagar till funktioner, det kallas for

verktygsfaltet Snabbatkomst | =l U 7 | Faltet innehaller fran borjan knappen
Spara, Angra och Upprepa. Det &r det enda faltet dar du som anvandare kan vélja att lagga till

de funktioner du anvéander mest i respektive program. Du kan antingen klicka pa knappen ~
och vilja de funktioner du vill ha med eller sa kan du hogerklicka pa de knappar du finner
bland menyflikarna och under Officeknappen och valja alternativet Lagg till i verktygsfaltet
snabbatkomst.

Skapa nytt dokument

Varje gang du startar Word far du upp en tomt dokument som du kan bérja skriva i. For att
skapa ytterligare ett nytt dokument gor du enligt nedanstaende:
e Klicka pa Officeknappen och valj Nytt.

e Klicka pa Tomt dokument och darefter pa knappen Skapa.
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Skriva in text

Vid inskrivning av I6pande text ska du inte trycka ner ENTER-tangenten. Anledningen till
detta &r att du ska kunna &ndra textens utseende i efterhand.

ENTER-tangenten anvands for att dela upp texten i stycken och efter inskriven rubrik.

Via Start fliken hittar du de vanligaste kommandon for formatering som anvands.

C“*'! = g - Dokumentl - Microsoft Word
- Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Tilldgg
== Py = = = | o= A 84 sok -
4 i \New Re - - = = - 1= . h=e||EE 254 - oA X
B Times Mew Raman 12 A x| = - 4= - || E 2|8 9| | AsBbecT | AaBbCeT AaBbC: AaBbCc Aa_lj AaBbCe. ‘?ﬁ e
o ~ac
Mz - P A |- A-|IEE = r=- |- ||| nen Tinget av. ik _ Andra
o ® o Hamta format F £ U abe X, 3° Aa =9 = = = %=~ Sy ke Marmal Inget av... Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik Underrub... = e
Urklipp F} Tecken ) Stycke F} Format P} Redigering

I gruppen Urklipp finns Klipp ut, Kopiera, Klistra in och Hamta format. Klistra in knappen ar
delad, klickar du pa symbolen 7 far du alternativet Klistra in, klickar du pé pilen vid

. . Elistra _, . . . . . o - .
texten Klistra in i:la far du bl.a. fram alternativet Klistra in special. Klickar du pa pilen till
hoger om texten Urklipp Urkiipp = far du upp ett atgardsfonster over de
kopieringar/urklipp du gjort under arbetspasset, du kan hér véalja vad du vill klistra in.

I gruppen Tecken finns alla formateringsfunktioner; | F & anvands nér du vill ha fet och
kursiv stil, T - innehaller fler understrykningsalternativ, abe for Gverstrykning, upph6jd

x'  nedsankt text x, , andra skiftldge Aa~. Skulle knappen inte visas som du stker kan du
klicka pa pilen till hoger om texten Tecken, = Tecken “ idialogrutan som

visas har du mojlighet att anvanda fler formateringsfunktioner.

Gruppen Stycke innehdller alla styckeformateringar, |¥= ~ := ~ anvander du nar du behover

skapa punkt- respektive nummerlista, har hittad du aven knappen for radavstand ‘=7 Hittar
du inte knappen du soker kan du klicka pa pilen till hoger om texten Stycke

Stycke ]

Gruppen Format innehaller de formatmallar som finns tillgangliga.
Gruppen Redigering innehaller sok, ersatt samt hur du kan markera text.

Marginalinstallningar

For att det ska vara sa enkelt som mojligt att jobba med dokument i Word sa bér man vara
noga med att géra formatinstallningar nér det géller marginaler, indrag och tabulatorer. Man
bor vara sparsam med att anvanda mellanslag mellan kolumner, da detta kan fa till foljd att
texten inte skrivs ut rakt och snyggt.

Standardmarginalerna for ett Word-dokument ar 2,5 cm. Vill du &ndra instéallningarna klickar

du pa fliken Sidlayout och i gruppen Utskriftsformat klickar du pa knappen Marginaler, valj
Anpassade marginaler skriv in vilka marginaler du vill anvanda.
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Tabulatorinstéallningar

Tabulatorer anvénds for att texten ska hamna i kolumner. Det finns 5 st. olika tabbar att vélja
pa. De finns placerade under knappen som ligger till vanster om linjalen.
Hér valjer du mellan de olika tabulatortyperna.

Har valjer du
meIIandeoIika_pg-.-1-.-2-.-3-.-4-.-5-.-5-.-;-.-3-.-9-.-m-.-11-.-12-.-13-.-14-.-15-.-c,-.-1?-.-13-
tabulatortyperna. ' ! - ; , .

Vénsterjusterad tabb 1| Centrerad tabb 4l Hogerjusterad tabb

[c]

x| Decimal tabb [i] Lodrét linje

Om dessa tabbar anvands kan det se ut som nedan:

EE-u-L-|-2-|-3-|-4-|-5-|J_s-|-?-|-3-|-9J|-1n-|-11-|-12-|_-|:13-|-14-|-15-i-1s-|-1:-‘-¢
Vinster Centrerad Higer Decimal Lodrit linje
| texten texten 234 12349
blir blir 23 10 234,900
vinsterstilld centrerad 3 100 234,9000

Placera ut nya tabbar

e Placera markoren dér du ska borja skriva eller markera inskriven text

e Valj mellan de olika tabulatortyperna genom att klicka pa knappen till vanster om
vanstermarginalen tills ratt tabb visas.

e Klicka pa linjalen i den position dar du vill att tabben ska placeras.
e  Upprepa detta tills alla tabbar &r utplacerade pa linjalen

Nar texten ska skrivas in anvands TAB-tangenten pa tangentbordet. Varje rad ska avslutas
med ENTER.

Ta bort tabbar

e Markera de stycken som innehaller de tabbstopp som du vill ta bort
e Dra bort tabbmarkeringarna fran linjalen ner i dokumentet.

Flytta tabbar

o Markera texten (det ar viktigt att hela texten &r markerad)
e Dratabbmarkeringarna till en annan position pa linjalen
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Indrag

Hangande indrag

Anvands nér du ska skriva ledtext i vanstermarginalen och Iépande text langre in.

e Draiden undre trekanten av vanstermarginalsymbolen (@ och slapp vid den position
du 6nskar.

eller

e Klicka pa knappen till vanster om linjalen tills symbolen visas. Klicka pa linjalen dar
du vill att indraget ska placeras.

e  Skriv in texten i vansterkanten och tryck pa TAB-tangenten nar du vill komma till
“indragsliiget” och skriv in den 16pande texten. Nér du trycker pA ENTER-tangenten
hamnar markoren i vanstermarginalen.

e FOr att fora samman delarna igen, ta tag i den undre delen och dra ihop den med den 6vre.

Vanster indrag

Anvands for att tillfalligt flytta hela vanstermarginalen.
e Drai ”fyrkanten” i vanstermarginalsymbolen ( E) och slapp den i den position du 6nskar.

Hoger indrag
Anvands for att tillfalligt flytta hdgermarginalen.
e Drai hogermarginalsymbolen (.2) och slépp den vid den position du 6nskar.

Klippa ut och klistra in text

e Markera texten som ska klippas ut
e Under Startfliken klickar du pa knappen & Kipp ut

e Placera markoren dar texten ska klistras in och klicka pa knappen K!mﬂ

mn-

Flytta text med hjalp av musen

e Markera texten som ska flyttas. Klicka och hall musknappen nedtryckt i det markerade
faltet och dra texten dit du vill flytta den och sl&pp musknappen.

Kopiera och Klistra in text

e Markera texten som ska kopieras
e Under Startfliken klickar du pa knappen =3 kopiera

e Placera markoren dar texten ska klistras in och klicka pa knappen K!mﬂ

e Om texten ska klistras in i ett annat dokument; 6ppna det, placera markéren pa 6nskad
plats och klicka darefter pa Klistra in.
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Zooma dokument

For att zooma dokument (forstora/forminska texten pa skarmen) sa kan du anvéanda listen
langst ner till hdger pa skarmen| 148% (=) 0 (+), eller anvénda fliken Visa.

Sidbrytning

Automatisk sidbrytning

Sidbrytning sker utifran de marginalinstallningar som gjorts. Nar texten redigeras dndras dven
placeringen pa sidbrytningen. Den automatiska sidbrytningen kan inte tas bort pa annat sétt an
att du andrar pa marginalerna.

Manuell sidbrytning

Placera markdren dér sidan ska brytas och
e Klicka pa fliken Sidlayout, sedan pa Brytningar och klicka pa Sida under Sidbrytningar.
eller

e Tryck pA CTRL+ ENTER

Denna brytning ar en fast installning som syns nar du valjer att visa symboler (klicka pa

knappen | T |, d& visas symboler bl.a. fér mellanslag, styckebrytning och sidbrytning).
Sidbrytningen tas bort genom att placera textmarkoren pa linjen och trycka pd DELETE/
Backstegstangenten.

Spara dokument

e Spara dokument gor du ocksa genom att anvanda Officeknappen och vilja Spara.

e Skriv in ett namn pa dokumentet vélj vart det ska sparas och klicka sedan pa knappen
Spara.

Oppna dokument

Nar du vill 6ppna dokument klickar du pa Officeknappen, om du éppnat dokumentet tidigare
kan du hitta det i faltet senast anvanda annars klickar du p& Oppna. Leta upp och markera
dokumentet och klicka sedan pa knappen Oppna.

Férhandsgranska dokument

For att forhandsgranska dokumentet, klicka pa Officeknappen, markera skriv ut och klicka
darefter pa Forhandsgranska.

Utskrift av dokument

For att skriva ut aktuellt dokument, klicka pa Officeknappen ) och klicka pa skriv ut. |
dialogrutan som visas kan du vélja skrivare, antal kopior och vilka sidor som ska skrivas ut.
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Tabeller

e Skapa tabeller gor du via fliken Infoga.

e Nér du infogat en tabell eller markerat en befintlig tabell visas &ven 2 nya menyflikar som
endast beror tabeller, Design och Layout. De innehaller funktioner for att bl.a. andra
tabellformat, kantlinjer, skuggningar, dela/sammanfoga celler och cellformateringar.

Dessa forsvinner fran menyfliksomradet nar du klickar utanfor tabellen.
-3 ) Dokument3 - Microsoft Word
Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare
M| Farsta kolumnen [ oe—0m | — —— ——— &Sliuggning' _——— v
Sista kolumnen EEEE E EEE EE EE EE E i+ Kantlinjer| = 15 pt < j J
Olikfargade kolumner |/ 5~ | ————— ————— ————= gPennfarg' t:g:H Radera
Tabellformatsalternativ Tabellformat Rita kantlinjer [}
|-2-|-1-|§§-|-1-|-2-I|-3-|-4-|I-‘5§|-6 [N ARR - IS BN S LI < & AR IS - B IR NS C R S AU - TR R S -
Namn Adress Telefonnummer
Anna Andersson Lilla gatan 1 112233
Lisa Nilsson Stora vigen 3 223344
Sven Svensson Storgatan 3 552233

CACLITE

i+
- Start

Sidhuvud Sidfot Sidnummer

Sidhuvud/sidfot

flyttar markdoren till texten.

Dokument3 - Microsoft Word

For att infoga sidhuvud/sidfot anvénds fliken Infoga.
Aven for sidhuvud/sidfot visas ett extra flikomrade — Design. Detta forsvinner nar du

Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Tilligg
j j = JI _‘_ﬂ Faregaende avsnitt Annorlunda farstasida 5+ sidhuvud fran overkant: |1,25em 5
= = A = = » Masta avsnitt Annorlunda udda/jdmna sidor ::t Sidfot fran nederkant:  [1,25em 3 —
Datum Snabbdelar  Bild Gatil . sting
- ach tid - | sidfot = Lankatill foregaende || W) Visa dokumenttext usteringstabb sidhuvud,fot
Sidhuvud/sidfot Infoga Mavigering Alternativ Placering Sting
I'2'I'1'I'§'I'l'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'l'I'S'I"a'I'lﬂ'I'Il'I'12'I'13'I'14'J'15'I'Q'I'IT'I'IS'
Sidhuvud
Namn Adress Telefonnummer
Anna Andersson Lilla gatan 1 112233
Lisa Nilsson Stora vigen 3
Sven Svensson Storgatan 3
Avsluta Word

Du avslutar Word genom att antingen klicka pa krysset hégst upp i hdgra hornet eller klicka

pa Officeknappen och klicka pa | X Avsluta Word |, (Om dokumentet du har pa skarmen inte
skulle vara sparat kommer du fa en fraga om du vill spara andringarna.)
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