KAPITEL 1
Microsoft Word 2000

1 Informationsutbyte mellan
programmen

Du kanske har hela dokument eller delar

av dokument som du anvinder om och om
igen. Med programmen i Microsoft Office har
du flera tillvagagdngssétt for att utfora infor-
mationsutbyte. Den enklaste tekniken ar att
anvinda kommandona Kopiera och Klistra
in. Nar du behover information fran ett doku-
ment; 6ppna dokumentet, markera informa-
tionen och kopiera. Oppna dérefter det andra
dokumentet och klistra in informationen pa
onskad plats.

Aven om funktionerna Kopiera och Klistra in
ar enkla att anvinda sig av sa har de tva
nackdelar:

O Om den kopierade informationen dndras sa
maste kopieringsforfarandet repeteras om
dokumenten ska vara uppdaterade.

O Du méste komma ihag i vilket program
informationen skapades och var filen ar pla-
cerad. Vill du redigera informationen sa
maste du 6ppna det program som ursprung-
ligen skapade informationen.

For att komma f6érbi dessa nackdelar sa ar
Office-paketet utrustat med funktioner for att
problemfritt dela data mellan filer eller pro-
gram. En av funktionerna skapar en lank
mellan tva filer. Nar informationen i kdllfilen
adndras sa uppdateras dven informationen i
destinationsfilen.

Microsoft Office ger dig som sagt flera olika
mdajligheter att 6verféra information mellan
programmen. Dessa &r:

O Kopiera information
O Flytta information
O Laéanka information

O Badda in information

1.1 Kopiera information

Néar du kopierar sé gors en kopia av originalet
i kalldokumentet. Kopian infogas pa en ny
plats i destinationsdokumentet. Nar procedu-
ren ar genomford sd finns samma information
i bade kall- och destinationsdokumentet.
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Kopiera informa-
tion med "Dra och
sldpp’-tekniken.

Nar du markerar information och aktiverar
kommandot Kopiera sé flyttas en dubblett
av den markerade informationen till Urklipp.
Urklipp fungerar som ett temporart lagrings-
utrymme fo6r den information du sist kopie-
rade eller klippte ut.

Du kan anvénda dig av tva olika tekniker

for att kopiera information mellan dokument:
Kommandona Kopiera och Klistra in, som
finns i sdvil Redigera - menyn som i Snabb-
menyn, eller ”Dra och slapp”.

Du anvéander dig av kopieringsfunktionen néar
du vill spara statisk information pa mer &n en
plats — informationen i destinationsdokumen-
tet behover inte uppdateras om éndringar gors
i kélldokumentet.

Med ”Dra och slapp”-tekniken gar du foérbi
Urklipp och med musens hjilp kopierar du
fran ett omrade till ett annat (figur 11.2). For
att kopiera informationen sa ska <Ctrl>-tang-
enten héllas nedtryckt samtidigt som du drar
(halls ej <Ctrli>-tangenten nedtryckt sa flyt-
tas informationen).

@ Du kan aven anvinda verktygsféltet
Urklipp for att lagra upp till 12 urklippta
eller kopierade objekt. Verktygsfiltet
Urklipp beskrivs i kapitel 1.

1.2 Flytta information

Nar du flyttar information sé tar du bort infor-
mationen fran kdlldokumentet och infogar det
i destinationsdokumentet.

Du kan anvénda dig av tva olika tekniker for
att flytta information mellan dokument: Kom-
mandona Klipp ut och Klistra in eller "Dra
och slapp”.

Nar du markerar information och aktiverar
kommandot Klipp ut sa tas informationen
bort fran kélldokumentet och placeras i
Urklipp (figur 11.3). Aktiverar du kommandot
Klistra in nér du befinner dig i destinations-
dokumentet sa infogas informationen fran
Urklipp pé angiven plats.

For att flytta information (figur 11.4) med
hjalp av kommandon s8 kan du antingen
anvianda kommandona Klipp ut och Klistra
in i Redigera-menyn(aven i Snabbmenyn)
eller s kan du anvinda motsvarande knappar
i verktygsfiltet.

157

© Copyright 2001 Maxlogic AB | www.maxlogic.se



KAPITEL 1
Microsoft Word 2000

oiorooooooobooion 71.3

o

Nér au aktiverar kom-
mandot Kljpp ut s& tas

omoo? (B

aen markerade informa-
tionen bort i kdlldokumen-
let och lagras i Urkijpp.

oorooooooor

ooomoorooooooooon

Kalldokument

77.4
Destinationsdokument

1.3 Lanka information

Néar du ladnkar information sé finns den lagrad
i kdlldokumentet och en kopia av samma
information i destinationsdokumentet. Andras
informationen i kidlldokumentet s uppdateras
aven informationen i destinationsdokumentet
(figur 11.5).

Det &ar lampligt att l4nka information om

ett dokument innehéller data som uppdateras
ofta. Informationen i dokumentet delas med
andra dokument eller med andra program.
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Tillvigagangssittet dr i stort sett det samma
som nar information kopieras. Du anvéinder
dig av kommandona Kopiera och Klistra in
special.
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1.4 Badda in information

Nar du baddar in information s& kopieras den
fran ett kdllprogram till ett annat program.
Dubbelklickar du pa det inbdddade objektet

sa oppnas kéallprogrammet (figur 11.6). Den
inbaddade kopian ar inte ldnkad till kéllan och
de dndringar du gor i kopian paverkar inte
kéllan.

Fordelen med att biadda in information ar att
du kan lagra data frén ett annat program i
t.ex. ett dokument och redigera dokumentet
med det ursprungliga programmet.

Du anvéander dig av inbdddad information
om informationen inte beh6éver uppdateras sa
ofta.
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Kallprograrm Nér du dubbel-
n klickar pd det
inbddaade objek-
tet, dppnas det i
kélprogrammet,
och au kan gora
redigeringar.

2 Kopiera och flytta med
kommandon

Tekniken for att flytta och kopiera informa-
tion ar i regel densamma for alla Microsofts
program. Du anvénder samma teknik foér att
flytta och kopiera information inom ett pro-
gram som mellan olika program. Du kan t.ex.
flytta eller kopiera information fran en arbets-
bok i Excel till ett dokument i Word. Informa-
tionen du kopierar kan t.ex. vara text, siffror,
diagram eller bilder.

2.1 Urklipp

Urklipp ar ett Windows-tillbehor och det ar
den som gor att du kan anvidnda samma
teknik vid kopiering och flyttning i alla Micro-
softs program. Nér du anvander kommandot
Kopiera sa skapas en kopia av objektet i
Urklipp. Objektet forblir orort i kéllan.

Nér du anvéander dig av kommandot Klipp ut
sa flyttas objektet fran kéllan och placerar sig
i Urklipp.

Nar du anger kommandot Klistra in si kopie-
ras innehéllet i Urklipp och placeras i det
aktiva programmet. Du kan klistra in hur
manga kopior du vill. Forst nir du ska klippa
ut eller kopiera ett nytt objekt sa byts innehal-
let i Urklipp ut. Urklipp toms &ven nar Win-
dows avslutas.
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2.2 Anvanda Kopiera, Klippa ut och
Klistra in

Funktionerna Kopiera och Klipp ut ar lamp-

liga att anvédnda om t.ex. det program som

ska ta emot informationen (destinationspro-

grammet) inte ar 6ppet (4r bada programmen

oppna kan du anvédnda tekniken ”Dra och

slapp”).

Du kan aktivera funktionerna genom:
O knapparna pa verktygsfiltet.

O kommandona i menyn Redigera.
O kommandona i Snabbmenyn.

O att ange ett kortkommando genom en
tangentkombination.

Du boérjar med att markera objektet som ska
kopieras eller flyttas. Darefter har du foljande
alternativ att vélja mellan:

O Niér du vill flytta ett objekt, vilj Klipp ut i
Redigera-menyn (Snabbmenyn) eller kort-
kommandot <Ctri> + <X>.

O Nar du vill kopiera ett objekt vélj Kopiera i
Redigera- menyn (Snabbmenyn) eller
kortkommandot <Ctrli> + <C>.



