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Det finns ocksa dialogrutor som endast visar information
déar du kan svara Ja, Nej, Avbryt eller OK.

6 Atgardsfonster

Det finns en typ av fonster som kallas for Atgc’irdsfénster.
I Atgardsfonstret finns lankar till olika funktioner och
alternativ. Du klickar pé en lank for att vélja ett alternativ.

Om alternativet har tre punkter efter sig 6ppnas ytterlig-
gare en dialogrutan, annars 6ppnas alternativet direkt.

Figur 1.7 visar Atgérdsfonstret som visas niar kommandot
Nytt... i Arkiv-menyn valjs.

Vissa atgiardsfonster kommer fram automatsikt, t.ex. nir
du véljer Nytt... ur Arkiv-menyn. Om atgiardsfonstret
inte visas kan du plocka fram det via Visa-menyn och
Atgirdsfoénster.
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7 Verktygsfalt

Verktygsféalten finns under menyraden och ar ett extra
hjalpmedel for den som valt att arbeta med mus. Héar far
du tillgang till de mest anvianda Word-kommandona.

I Word kan du dessutom skapa egna verktygsfélt eller
anpassa de redan fordefinierade verktygsfialten sa de
passar ditt sétt att arbeta.

Verktygsfiltet Standard innehaller de vanligaste verkty-
gen for att hantera ditt Word-dokument. Manga av knap-
parna ar samma i alla Office 2003 program. Se figur 1.9.

Nar muspekaren placeras 6ver en knapp i verktygsfaltet
visas knappens namn i en hjilptext (se figur 1.8).

1 Placera muspekaren 6ver de olika knapparna for att ta

reda péa vad de heter.
é? | g F| 9 FIGUR 1.8
eferensinfarmakion &

En hjélptext visas nar
muspekaren placeras
6ver knappen.
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FIGUR 1.9 Namn Forklaring
Kommandon i verk- _:I Nytt Skapar ett nytt tomt dokument.
tygsfaltet Standard.
Oppna Visar dialogrutan Oppna, dar du kan 6ppna

Lo

ett befintligt dokument.

Spara Sparar det aktiva dokumentet. Om det inte har
sparats tidigare, visas dialogrutan Spara som....

Behorighet  Bestdm vem som far gjéra vad med dokumentet.

Skriv ut Skriver ut hela det aktiva dokumentet pa standard-
skrivaren.

| for| |RD

Férhands- Oppnar fonstret Férhandsgranska.
granska

=

Stavning och Kontrollerar stavningen och grammatiken.

§

grammatik
o Referens- Oppnar atgardsfonstret Referensinformation
a‘:'!:- information  dar du kan séka synonymer och éversétta ord

med hjalp av olika resurser pa Internet.

n‘r:- Klipp ut Klipper ut det som ar markerat och placerar det i
Urklipp.
. Kopiera Kopierar det som &r markerat och placerar det i
. Urklipp

Hamta Kopierar formatet fran ett omrade i texten till

-ﬂl Klistra in Klistrar in innehallet fran Urklipp.
j format ett annat.

Angra Angrar det du har gjort senast. Klicka pa listpilen
bredvid knappen for att angra flera steg.
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Namn Férklaring

Goérom Om du har angrat nagot kan du angra att du ang-
rade. Klicka pa listpilen bredvid knappen for att gbéra
om flera steg.

Infoga Infogar en hyperlénk i dokumentet.

hyperlank

Tabeller och Tar fram verktygsféltet Tabeller och kantlinjer.

kantlinjer

Infoga tabell Infoga en enkel tabell med hjélp av den har knap-
pen.

Infoga Infogar ett Microsoft Excel-kalkylblad.

kalkylblad

Spalter Arrangerar texten i spalter.

Rita Tar fram verktygsféltet Rita.

Dokument-  Visar/déljer fénstret med dokumentdversikten som

Oversikt visar dokumentets rubriker.

Visa/Dol| Visar/ddljer icke utskrivbara tecken.

Zooma Forstorar eller fdrminskar visningen av dokumentet
i fonstret. Klicka pa listpilen for att snabbt vélja
storlek.

Hjalp om Oppnar Hjalp-fénstret eller tar fram Office-

Word assistenten beroende pa instéllningarna.

Las Byter till Laslayoutlaget.
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