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Oppna ett dokument.

Tryck Ctrl F12

Tryck Skift Tabb 2 ggr, for att komma till Fillistan,
listvy.

Valj dnskat dokument och tryck Enter for att 6ppna
detta.

Har finns eventuella mappar och dokument listade.
Dessa véaljs genom att flytta markoren till mappen
och tryck Enter.

Om fel mapp har valts, atergar man till foregaende
mapp genom att trycka Backsteg.

OBS!! Word kommer ihag vilken mapp som anvan-
des senast. Nar Word avslutas och startas igen ham-
nar man alltid | ursprungs-mappen, Mina dokument.
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Oppna ett dokument fran USB-minne.

Satt in USB-minnet och om ett nytt fonster 6ppnas
tryck Enter.

Ta bort eventuella dialogrutor med Esc.
Tryck Win E.

Tryck Pil ner till flyttbar disk eller namnet pa USB-
minnet.

Tryck Enter

Valj dnskat dokument med pil-tangenter och tryck
Enter fOor att Oppna detta.

Spara

Spara anvands nar ett dokument redan fatt ett namn
och ska sparas ytterligare en gang.

Tryck Ctrl S.
Dokumentet sparas under samma namn som tidigare.
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Spara som

Spara som anvands nar ett dokument sparas forsta
gangen eller for att skapa en kopia av dokumentet.

Tryck F12.
Markoren hamnar i faltet Filnamn.

Word foreslar ett namn, samma som forsta raden i tex-
ten.
Passar inte detta namn kan man skriva ett nytt namn.

OBS! Detta namn kan andras till ett annat dokuments
namn nar man tittar i fillistan.

Om du vill spara dokumentet i annan mapp

Tryck Skift Tabb 2 ganger for att komma till fillistan.
Valj onskad mapp, tryck Enter.

Backsteg for att aterga till foregaende mapp.

Tryck Tabb for att aterga till Filnamn, Kontrollera nam-
net, tryck Enter. Dokumentet sparas.

FOr att skapa en kopia av aktuellt dokument, skriv ett
nytt namn i Filnamn, tryck Enter.
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Spara pa USB-minne.

Tryck F12.

Markoren hamnar i1 faltet Filnamn.
Word foreslar ett namn, samma som forsta raden i
texten.

Passar inte detta namn kan man skriva ett nytt
namn.

OBS! Detta namn kan andras till ett annat doku-
ments namn nar man tittar i fillistan.

Tryck Skift Tabb 3 ganger.

Tryck pa pil-tangenter till flyttbar disk eller namnet
pa USB-minnet.

Tryck Enter.
Tryck Alt S for att spara.
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Markorforflyttningar.

Flytta markdren till nasta tecken .................. Pil hGger
Flytta markoren till foregaende tecken ........ Pil vanster
Flytta markoren till nasta rad.......................... Pil ned
Flytta markoren till foregaende rad.................. Pil upp
Flytta markoéren till nasta ord................. Ctrl Pil hoger
Flytta markoren till borjan pa ordet eller till

foregaende ord ........ccviiiiiiiiiae Ctrl Pil vanster
Flytta markoéren till nasta stycke ............... Ctrl Pil ned
Flytta markoren till foregaende stycke........ Ctrl Pil upp
Bladdra till nasta bildskarmssida ............... Page down
Bladdra till foregaende bildskarmssida ........... Page up
Bladdra till ndsta A4-sida .................... Ctrl Page down
Bladdra till foregaende A4-sida ................ Ctrl Page up
Flytta markoéren till slutet av raden ...................... End
Flytta markoren till bérjan av raden .................. Home
Flytta markoren till slutet av dokumentet ....... Ctrl End

Flytta markoéren till borjan av dokumentet ... Ctrl Home
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Markera text
Flytta markoren till borjan av den text som skall mar-
keras.
Hall ned Skift-tangenten.
Flytta markéren med hjalp av markorforflyttningstan-
genterna.

Kopiera + klistra in text
Markera texten.
Tryck Ctrl C for att kopiera.
Flytta markdren 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 markoren till den position dar texten skall klist-
ras in.
Tryck Ctrl V for att klistra in.

Fet-, Kursiv- och Understruken stil
Innan texten skrivits talar man om vilket attribut som

onskas:
=] 55 o | Ctrl F
KUFSIV St e Ctrl K
Understruken stil ......ooveiiiii e Ctrl U
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Avsluta attributet genom att trycka samma kommando.
Ta bort attribut. Markera texten som beskrivs ovan.
Tryck kommando for det attribut du vill ta bort.

Om texten redan skrivits. Markera texten som beskrivs
ovan och tryck kommando for dnskat attribut.

Andra teckensnitt och —storlek.

Innan texten skrivits talar man om vilket teckensnitt
och —storlek man vill ha:

Tryck Ctrl D till fonstret tecken

Du hamnar i listrutan for teckensnitt tryck pa Pil ner
for att valja teckensnitt eller skriv forsta bokstaven i
teckensnittet och sedan Pil ner. Forslag pa tecken-
snitt: Verdana ar ett av de mest lattlasta teckensnit-
ten. Courier eller Century Gothic har battre siffror.

Tryck Tabb till Stil

Tryck Tabb till Storlek Skriv in vilken storlek du 6ns-
kar.

Om du vill andra standard tryck Alt A. Du far fragan

"Vill du ange standardteckensnittet for (tex Verdana
14 p?)”

Tryck Enter for "Endast det har dokumentet” eller

Tryck Pil ned till "alla dokument baserade pa mallen
Normal”, tryck sedan Enter.
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Om texten redan skrivits. Markera texten som beskrivs
ovan och vélj den teckensnitt och storlek du 6nskar pa
den skrivna texten.

Om du endast vill andra storleken.
Storre teckenstorlek ... Ctrl 9.

Mindre teckenstorlek ... aaen Ctrl 8.
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Navigeringsftonstret.
Tryck Ctrl B

Ga till sida
Tryck Tabb

Tryck Pil ned till Ga till...
Tryck Enter
Skriv sidnummer

Tryck Enter

SOK och ersatt

Tryck Tabb

Pil ned till Ersatt

Skriv ordet du vill ersatta
Tryck Tabb

Skriv ordet du vill ersatta med
Tabb till Ersatt eller Ersatt alla
Tryck Enter
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Soka efter ord
Skriv ordet

Tryck Pil ner till "ratt” alternativ.
Tryck Enter
Tryck Esc

Tryck Pil hoger eller vanster for att ta bort markering.

Ersatt.
Tryck Ctrl H.

Skriv in den text du soker, tryck Tabb.
Skriv in den text du ska ersatta med.

Tryck Alt A for att Ersatta alla eller Alt E for att er-
satta ett enstaka ord.

Word talar om hur manga ord som ersatts.
Tryck Esc for att avsluta

OBS! Det galler att tanka sig fOr nar man ersatter
en del ord eller ett kort ord. Denna text kan fin-
nas som en del i andra ord. T ex man ersatter ock
med och. Resultatet kan bli att dock ersatts med
doch.

Ga till sida.
Tryck Ctrl G, Skriv in sid nummer, Tryck Enter
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Skapa ett hangande indrag.

Stall in egna Tabbar eller anvand de forinstallda Tab-
barna.

Skriv den text som ska sta till vanster om den 6vriga
texten. Tryck Enter for att fa en ny rad eller stycke.

Tryck Tabb for att flytta in texten.

Tryck Ctrl T for att halla kvar texten till hoger pa nasta
rad.

Tryck Enter for att komma till vanstermarginalen.

Tryck Skift Enter for att byta rad utan att hamna i
vanstermarginalen.

Tryck Ctrl Skift T for att aterga till att skriva i vanster-
marginalen.

Dra in ett stycke fran vansterkanten..

Stall in egna Tabbar eller anvand de forinstallda Tab-
barna.

Tryck Ctrl M for att flytta in ett helt stycke till forsta
Tabben.

Detta kan goras efter att texten ar skriven eller innan
texten skrivs.

Tryck Ctrl Skift M for att aterstalla sa att texten kom-
mer ut till vAnstermarginalen.
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Radera ett dokument.

Tryck Ctrl O, Enter

Tryck Pil ner till Dator

Tryck Tabb

Tryck Pil ner till Mina dokument, Enter

Tryck Skift Tabb 2 ganger for att kommma till Fillistan,
listvy.

Har finns eventuella mappar listade. Dessa valjs
genom att flytta markoren till mappen och tryck
Enter.

Om fel mapp har valts, atergar man till forega-
ende mapp genom att trycka Backsteg.

Skriv ut pa skrivaren.
Tryck Ctrl P.

Hela dokumentet. Tryck Enter.
Om du vill ha fler kopior an en, tryck Tabb och skriv
antalet kopior du onskar.

Om du vill skriva ut aktuell sida, markerad text eller
vissa sidor. Tryck Tabb till installningar ga med pil-
tangenterna och valj alternativ.
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Skriva ut pa liggande eller staende papper.
Tryck pa Alt.

Tryck P Sidlayout.

Tryck R Utskriftsformat.

Valj med pil-tangenter staende eller liggande papper.

Skapa en ny mapp.

En mapp skapas alltid under den mapp man befinner
Sig |.
Tryck F12, markéren hamnar i faltet Filnamn.

Tryck Skift Tabb 2 ganger for att komma till fillistan,
listvy.

Tryck HOoger mustangent.
Pil ner till Nytt.
Tryck Enter.
Tryck Enter for att valja Mapp.
Skriv namnet pa den nya mappen.
Tryck Enter .
OBS! Undvik att blanda mappar och dokument.
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Installning av marginaler.

Tryck Alt.
Tryck P Sidlayout.
Tryck M Marginaler.

Valj med pil-tangenter du far 5 forslag.

eller
Tryck N Anpassade marginaler.

Skriv antal cm fran vansterkant pa pappret texten
ska borja. Tryck Tabb.

Skriv antal cm fran hogerkant pa pappret texten ska
sluta. Tryck Tabb.

Tryck Enter.

OBS! Om annan flik an marginaler har valts, tryck Ctrl
Tabb till fliken marginaler.
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Installning av Tabulatorlagen.

Tryck Alt.

Tryck P, Sidlayout.

Tryck ST.

Tryck Alt T, Tabbar.

Skriv in 6nskat Tabb-lage, i cm.

Tryck Tabb 2 ganger for att ange vilken typ av Tabula-
tor det ska vara.
eller tryck

Alt V, vanster, forvalt.
Alt C, centrerad.
Alt R, hoger.
Alt D, decimal.
Alt L, lodrat linje.
Tryck Alt N for att ange Tabben.

Tryck Enter nar alla Tabbar stallts in.
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Rattstavning

Tryck F7 for att starta rattstavningen.
Markoren star efter det felstavade ordet.

Tryck Enter for att Ignorera eller tryck o for att Igno-
rera alla.

Ratta genom att valja ratt ord med pil-tangenterna

Tryck Tabb till Lagg till, Andra- eller Andra alla-
knappen.

Tryck Enter.

Avstavning.

Tryck Alt.

Tryck P, sidlayout.

Tryck A, avstavning.

Tryck U, Automatisk avstavning.

Tryck Enter for att godkanna installningarna.
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Kortkommandon.

Skapa nytt dokument ... Ctrl N
Stang dokument ....... ..o, Ctrl F4 eller Ctrl W
Avsluta Word eller ett annat program................ Alt F4
Vaxla mellan fler 6ppnade dokument ............... Ctrl F6
Markera text ........cccooiiiiiiiiiiina... Skift pil-tangenter
Markera text .......cccoviviiiiiiiiiiiinennn. Skift forfl.tangent
Markera allt...... ..o Ctrl A
(@] 0] ] o = Ctrl O
Y 0 1= L= L Ctrl S
0] 0 1= 1 = N0 o [ F12
SOK . e i Ctrl B
= 1 1 Ctrl H
GA Ll SIAA cuneeieiie e Ctrl G
Skapa ett hdangande indrag...........cccovviiiiiai... CtrlT
Avsluta ett hangande indrag ...................... Ctrl Skift T
Flytta in vanstermarginal .............c.coiiiviiiaa... Ctrl M
Flytta tillbaka vanstermarginal .................. Ctrl Skift M
SKriv Ut PA SKIVAre ......ooieeiiii i Ctrl P
SIdbrytning oo Ctrl Enter
RAESTAVNING. ..ot F7
S0 o U Ctrl X
0] 011 = Ctrl C
KIStra IN. ... Ctrl V
Fetstil. .. e Ctrl F
KU STV L e Ctrl K
Understruken ... Ctrl U
Andra teckensnitt och storlek...................o....... Ctrl D

Minska eller forstora teckensnitt en punkt....Ctrl 8 eller
Ctrl 9
ANGra ..o, Ctrl Z
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