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Allmant
For att valja atgarder i menyer kan man alltid vandra med pil
upp eller ned och trycka Enter.

Skriva ett dokument

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Skriv nytt Dokument
Skriv din text

Nar du ar fardig tryck Esc

Spara

Tryck Esc, for att tala om for Guide att du har arbetat klart
med dokumentet for tillfallet.

Tryck Pil ner (eller tryck 3) till Spara
Skriv namnet

Tryck Enter
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Avancerat sparande

Avancerat sparande anvands nar ett dokument ska sparas i
annan mapp an Mina dokument.

Tryck Pil ner (eller tryck 4) till Avancerat sparande
Skriv namnet

Tryck Enter

Tryck pil ner till den mapp du vill spara dokumentet i.
Tryck Enter

Du forflyttas automatiskt i samma mapp som du tidigare har
sparat dokumentet i.

For att ga till Dokumentmenyn tryck Esc.
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Spara andringar i dokument

Om dokumentet har sparats tidigare, sparas alla andringar
direkt utan att du lamnar dokumentet.

Tryck Ctrl W

Spara dokument i ny mapp

Skriv dokumentet, avsluta med Esc
Tryck Pil ner (eller tryck 4) till Avancerat sparande

Skriv namnet pa ditt dokument
Tryck Enter

Pil ner till Skapa ny mapp
Tryck Enter

Skriv namnet pa din nya mapp
Tryck Enter

Pil ner till den nya mappen
Tryck Enter

Tryck Enter for att valja normal guideformat eller tryck Pil ner
till annat format och sedan Enter.
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Spara dokument i Wordformat

Skriv dokumentet, avsluta med Esc
Tryck Pil ner (eller tryck 4) till Avancerat sparande

Skriv namnet pa ditt dokument
Tryck Enter

Pil ner till mappen du vill spara dokumentet i
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Konvertera till Wordformat och

sedan Enter.

OppnaZimportera ett sparat worddokument

Tryck pil ner (eller tryck 8) till Avancerade alternativ
Tryck Enter

Tryck pil ner (eller tryck 5) till importera filer
Tryck Enter

Tryck pil ner till det dokumentet du vill importera/ 6ppna
Tryck Enter

Tryck Enter for att spara dokumentet i mina dokument eller
tryck pil ner till den mapp du vill spara dokumentet i.

Tryck Esc for att g till Dokumentmenyn

Tryck pil ned (eller tryck 3) till Hitta sparade dokument
Tryck Enter

Tryck pil ned till det dokument du vill 6ppna
Tryck Enter
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Byt namn pa sparat dokument

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 8) till Avancerade alternativ
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 4) till Byt namn pa ett brev eller
dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner till fil som du vill byta namn pa.
Tryck Enter.

Radera tidigare namn och skriv nytt namn.

Tryck Enter
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Radera ett sparat dokument

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner till (eller tryck 3) Hitta sparade brev eller
dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner till det dokument du vill radera

Tryck Delete

Ga till papperskorgen, (Guide Deleted Files)

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 3) till Hitta sparade brev eller
dokument

Tryck Enter

Ga till "Visa mappar och......”, tryck Enter

Ga till Guide Deleted Files, tryck Enter
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Flytta ett brev eller dokument fran papperskorgen till
Mina dokument

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 8) till Avancerade alternativ
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Flytta brev eller dokument
Tryck Enter

Ga till Guide Deleted files, Tryck Enter. Valj dokument du vill
flytta. Tryck Enter

Ga till Mina dokument, Tryck Enter

Tryck Enter eller

valj nagon mapp du vill att dokumentet ska flyttas till och
sedan Enter.

Tryck Esc

Oppna sedan dokumentet enligt "6ppna ett dokument”
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Skapa ny mapp

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2)till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 3) till Hitta sparade brev eller
dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner till Visa mappar och avancerade alternativ
Tryck Enter

Pil ner till Skapa ny mapp
Tryck Enter

Skriv namnet pa den nya mappen.
Tryck Enter

Oppna ett sparat dokument

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 3) till Hitta sparade brev eller
dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner till det dokument du vill 6ppna

Tryck Enter
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Oppna ett dokument som &ar sparat i en mapp

Huvudmeny

Tryck Pil ner (eller tryck 2) till Brev och dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner (eller tryck 3) till Hitta sparade brev eller
dokument
Tryck Enter

Tryck Pil ner till Visa mappar och avancerade alternativ
Tryck Enter

Tryck Pil ner till den mapp som dokumentet ligger i.
Tryck Enter

Tryck Pil ner till det dokument du vill 6ppna, det forsta
dokumentet i listan ar markerad.
Tryck Enter
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Markorforflyttningar

Flytta markoren till nasta tecken
Flytta markoren till foregaende tecken
Flytta markoren till nasta rad

Flytta markoren till foregaende rad
Flytta markdren till nasta ord

Flytta markoren till borjan pa ordet eller till
foregaende ord

Bladdra till ndsta bildskarmssida

Bladdra till foregaende bildskarmssida
Flytta markdren till slutet av raden
Flytta markdren till borjan av raden
Flytta markoren till slutet av dokumentet

Flytta markodren till borjan av dokumentet
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Pil hoger

Pil vanster
Pil ned

Pil upp

Ctrl pil hoger

Ctrl pil vanster

PgDn
PgUp
End
Home
Ctrl End

Ctrl Home
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Markera text

Flytta markoren till borjan av den text som skall markeras.
Tryck F2

Flytta markdoren till den sista bokstaven som skall markeras.
Tryck F2

Kopiera/Zklistra in text

Markera texten.

Tryck Ctrl C for att kopiera.

Flytta markoren till den position dar texten skall klistras in.
Tryck Ctrl V for att klistra in.

Klipp ut/klistra in text

Markera texten

Tryck Ctrl X for att klippa ut, flytta texten.

Den markerade texten forsvinner fran bildskarmen.

Flytta markdren till den position dar texten skall klistras in.
Tryck Ctrl V for att klistra in.

Fet-, Kursiv- och Understruken stil
Markera texten

Fetstil Ctrl B
Kursiv stil Ctrl |
Understruken stil Ctrl U
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Andra teckensnitt /teckenstorlek

Markera texten
FOr att andra teckensnitt
Tryck Ctrl T upprepa till 6nskat teckensnitt

FOr att andra teckenstorlek
Tryck Ctrl S upprepa till bnskad storlek

For att andra teckenfarg
Tryck Ctrl O, upprepa till nskad farg.

FOr att aterga till det normala
Tryck Ctrl N

Skriv ut

Tryck Esc, for att tala om for Guide att du har arbetat klart
med dokumentet for tillfallet.
Tryck Enter

valj en utskriftsstorlek med hjalp av piltangenterna, det finns
6 alternativ

Liten =12 p
Medium = 16 p
Stor =24 p

Valdigt stor = 36 p,

Extra stor = 48 p

Storsta = 72 p.

Tryck pa Enter for att fortsatta.

Tryck Enter pa den sista skarmen med utskriftsalternativ for
att fortsatta. Standardalternativet Skriv ut ar forvalt.
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Stavningskontrollera ett dokument

Nar du trycker pa Mellanslag efter att du skrivit in ett ord som
ar felstavat kommer Guide att gora ett kvackande ljud. Detta
for att varna dig att det sista ordet du skrev in kan vara
felstavat.

Stavningskontrollera hela ditt dokument
Tryck F7
Tryck Enter for att kontrollera stavningen for hela dokumentet.

eller

Tryck Esc nar du har skrivit klart ditt dokument.

Tryck Pil ner till Stavningskontroll

Valj sedan alternativ 1 for att kontrollera hela dokumentet.

Stavningskontrollen markerar det felstavade ordet i den o6vre
halvan av skarmen och visar en lista med forslag pa
korrigeringar pa nedre halvan av skarmen.

Anvand Piltangenterna upp och ner igen for att lyssna pa
korrigeringsforslagen. Objektet dverst i listan ar alltid det
felstavade ordet.

Valj det rattstavade ordet med piltangent och tryck Enter.
Upprepa tills hela dokumentet ar korrigerat.

Nedanfor listan med forslag finns fler alternativ for att ignorera
misstaget, lagga till det i ordboken, radera ordet eller skriva in
en manuell korrigering.
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Kortkommandon
Markera allt

Andra typsnitt for den markerade texten
Tryck upprepade ganger for att ga
igenom en lista med typsnitt.

Oka storleken pa den markerade texten.
Tryck upprepade ganger for att ga
igenom en lista med tillgangliga storlekar.

Minska storleken pa den markerade texten.

Tryck upprepade ganger for att ga
igenom en lista med tillgangliga storlekar.

Centrera den markerade texten
Vansterjustera den markerade texten
Hogerjustera den markerade texten

Soka efter ett eller flera ord

Spara nu. Om dokumentet har sparats
tidigare, sparas alla a&ndringar direkt
utan att du lamnar dokumentet.

Klipp ut
Kopiera
Klistra in

Fetstil
Kursiv
Understruken

Angra
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Ctrl A

Ctrl T

Ctrl S

Ctrl Skift S

Ctrl E
Ctrl L
CtriR

Ctrl F

Ctrl W

Ctrl X
Ctrl C
Ctrl V

Ctrl B
Ctrl |
Ctrl U

Ctrl Z
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