3 Ta bort text

Nair man skriver har man behov av att kunna ta bort text eller d&ndra text. Bero-
ende pa textmingden anvinder man sig av olika metoder for att ta bort text.

3.1 Ta bort enstaka tecken

Man anviander tangenterna <Delete> och <Backsteg> for att radera ett tecken at
gangen. Placera insdttningspunkten och tryck ned nigon av de tva tangenterna.

<Delete> raderar ett tecken i skrivriktningen (eller markerad text).
Delete

\ <Backsteg> raderar ett tecken baklénges (eller markerad text).
<

Du ska nu prova att ta bort tecken i dokumentet Zsa Zsa.
1 Oppna dokumentet C:\Word2000-GK\Zsa Zsa.

2 Redigera dokumentet enligt nedan.

| skolan fick jag lara mig att pengarf inte ar allt

och att det viktigaste ar att vara snall. Sa fortsem — Tabortden
mamma fick veta det sattfe hon mig i en annagn dverstrukna texten
skola.

Zsa Zsa Gabor

3 Spara andringarna och stidng dokumentet.

3.2 Ta bort mycket text

Det tar for langt tid att bara anvinda <Delete> och <Backsteg> om du vill ta
bort mycket text. Genom att markera text man vill ta bort riacker det sedan att
trycka pa <Delete> en enda gang. All den markerade texten tas bort. Lis under
rubrik ”2 Markera Text” hur du ska gora for att markera text.

Pa sidan 62 finns information om redigeringstecknens betydelse.
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1  Oppna dokumentet C:\Word2000-GK\Kollektion.

2 Redigera texten enligt nedan. Spara dokumentet och stiang.

Varens kollektion

Som vi tidigare lovat 6versidnder vi kataloger pa varens

kollektion. Vi kan bara beklaga forseningen, men det

tryckeri som vi vanligtvis anlitar har haft en del-alvarliza -
teknlska problem Ibl—a—h&%de—ms%al-}ef&t—nya—pfessaﬁﬂl-kdt —

<%

tarbetetl som har fororsakat droj smal dven for 0sS.

Fore utgangen av januari dterkommer vi med en samman-
stillning 6ver varens sdljméten.Vi foreslar att vi pd samma
sitt som forra aret samlar alla aterforsiljare till ett gemensamt

storméte i Karlstad eller Goteborg-dérvi-sem-bekant-varforra — 'ﬂ"

tareti Vi ber Er att komma in med 6nskemal om innehéll och

form for dessa moten. flert-tr-att-upp-tilt-tvé-dagar- kemmes ,ﬁ
att-dong cenomeansoch-presentationav-denyhete om H—

Ring in dina synpunkter till oss p&4 huvudkontoret fére vecka 3!

B o . ] ; Herskei 1 . |_”j-.

Med vénliga héilsningar

KLADSAMMA KLADERAB
Lena Torsson
Forsaljningsansvarig

3.3 Angra din senaste redigering

Glom inte att du alltid kan &ngra din senaste redigering. Det ar l4tt hint att man
tar bort nagra tecken eller ord av misstag. Det dr d& enkelt att dngra redigeringen
och aterstilla dokumentet till tidigare innehall.

Du ska nu ta bort ett stycke text i dokumentet Framtiden och sedan dngra bort-
tagningen genom att vilja Angra radera i Redigera-menyn.

1 Oppna dokumentet C:\Word2000-GK\Framtiden.

2 Markera textstycket "Flygmaskiner tyngre dn luft dr en omojlighet".
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Du kan dven éngra flera redigeringar bakat genom att klicka pa knap-

pen

teras en lista 6ver de redigeringar du kan angra.

Tryck <Delete>. Vilj Angra Radera i Redigera-menyn. Fér att fa bort
markeringen klicka en ging pé vinster musknapp eller tryck pa nigon av
<Piltangenterna>.

Stang dokumentet. Spara inte dndringarna.

»Angra» i verktygsfiltet Standard. Om du klickar p& Pil ner presen- | &7 lll

4 Infoga och ersatta text

Som standard arbetar Word i infogningsldge. Det innebar att tecknen till héger

om

insdttningspunkten knuffas 4t héger nir nya tecken skrivs in. Man kan skifta

fran insdtiningsldge till éverskrivningslige genom att trycka pa <Insert>-tangen-

ten.

I 6verskrivningslédge skriver man 6ver tecknen till hoger om inséittnings-

punkten. Du kan se om Word é&r i 6verskrivningslige genom att titta pd den hégra
delen av statusfaltet, dar det i si fall stir OVER.

FIGUR 3.4

Kol 43 [IHEP SPkﬂ{Sv ==
Statusféltet visar om

overskrivningsldget &r

aktivt.

Ska man ersitta storre mangder text ar det lattast att markera den text som ska
ersittas och darefter skriva in den nya texten.

Du

1

ska nu ersétta och infoga text i dokumentet Jackpot.

Oppna dokumentet C:\Word2000-GK\Jackpot.

Norska fick jackpot p& bankomat

Nar Astrid Rabbersvik knappade in ett uttag pa 1000 kronor pa bankomaten i

Kristiansand fick honkégste-vinsteni Maskinen matade ut 1000 kronor - och - jackpot
ytterligare 38900 kronor i 100- och 200-kronorssedlar i ett rasande tempo. Tack

vare att kringstdende skyndade till med plastpasar kunde hon ta vara pa alla

sedlar som automaten spottade ut. Trots att automatenTregistrerade ett uttag T bara

pa 1000 kronor lamnade Astrid tilloaka de 6verskjutande 38900 kronorna till en

méjeibankledning, som belénade henne med 4000 kronor.  tacksam

2

Redigera texten enligt ovan, anviand dig av 6verskrivningsldget nar du gor
den sista redigeringen (tacksam), genom att trycka pa <Insert>-tangenten
och darefter skriva 6ver ordet.

© Copyright 2000 Maxlogic AB | www.maxlogic.se

59



60

KAPITEL 3
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Eftersom orden inte &r lika ldnga skrivs dven borjan pa ordet bankledning 6ver
vilket inte dr onskvért. Nar du endast ska redigera négot ord i en mening &r det
darfor battre att skriva in det nya ordet och radera det du vill ta bort.

3 Vixla till infogningslédge igen genom att trycka pa <Insert>-tangenten
och ratta till meningen.

4  Stang dokumentet och spara dndringarna.

5 SOk och Ersatt

5.1 Sok

FIGUR3.5

Skriv in s6kordet Taxi i
dialogrutan Sék och

Med Word funktioner fér s6kning och ersittning kan du snabbt hitta t.ex. ord och
avsnitt i ett dokument, och vid behov ersidtta dem med andra ord.

I langre dokument kan man ha anvindning av funktionen S6k. Man kanske vill
hitta ett visst avsnitt av texten som behandlar ett speciellt &mne. D4 kan Word
leta upp avsnittet om man vet nagot speciellt ord som finns i texten. Det gar ocksa
utmérkt att soka pa ett visst format, t.ex. fetstil och understykningar samt
specialtecken som stycketecken och tabbtecken.

Man kan soka i hela dokumentet, uppat eller nedat i texten fran den position
insdttningspunkten befinner sig.
Nar Word finner ett ord som stimmer 6verens med det man angivit, stannar

sokningen och ordet markeras. Ar det inte rétt avsnitt kan sokningen i dokumen-
tet fortsatta.

Du ska nu soka efter ordet taxi i dokumentet Taxi.

1 Oppna dokumentet C:\Word2000-GK\Taxi.

Se till att inséattningspunkten &r placerad i textens borjan.
2 Vilj Sok... i Redigera-menyn.

Nu visas dialogrutan Sok och ersitt.

sk | esa | cgu |

Sek efter: Jtas =l

ersétt .

er = | [[ssknasta | awbnt
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