KAPITEL 9
Verktygsfalt

1 Verktygsfaltet Standard

Standard
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Verktygsfaltet Standard innehéller de vanligaste verktygen for att hantera ditt Word-dokument. De
flesta knapparna 4r samma i alla program i Office XP.

Kommandon i verktygsfaltet Standard
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Stavning och gram-
matik

Klipp ut
Kopiera
Klistra in
Héamta format

Angra

GOr om

Infoga hyperlank

© Copyright 2002 Maxlogic AB

Kontrollerar stavningen och grammatiken.

Klipper ut det som &r markerat och placerar det i Urklipp.

[]

Symbol Namn Forklaring

D Nytt Skapar ett nytt tomt dokument.

E?’ Oppna Visar dialogrutan Oppna, dir du kan dppna ett befintligt
dokument.

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

Iz_-i] E-post Skicka och redigera E-post.

ﬂ Sok Oppnar atgardsfonstret Normal s6kning, dér du kan leta efter
andra filer.

% Skriv ut Skriver ut hela det aktiva dokumentet pa standardskrivaren.

EJ\ Forhandsgranska Oppnar fénstret Férhandsgranska.

E;'
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Kopierar det som &r markerat och placerar det i Urklipp.
Klistrar in innehéllet fran Urklipp.
Kopierar formatet fran ett omrade i texten till ett annat.

AngTar det du har gjort senast. Klicka pa listpilen bredvid
knappen for att angra flera steg.

Om du har dngrat nagot kan du éngra att du angrade. Klicka
pa listpilen bredvid knappen for att géra om flera steg.

Infogar en hyperldnk i dokumentet.
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Microsoft Word 2002

Symbol Namn Forklaring

_:-:l: Tabeller och kant- Tar fram verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
linjer

D Infoga tabell Infoga en enkel tabell med hjélp av den héar knappen.

@ Infoga Microsoft Infogar ett kalkylblad.

Excel-kalkylblad

e Spalter

qﬁi Rita

m Dokumentoversikt

1"' Visa/Dolj

100% - | Zooma

@ Hjalp om Microsoft
Word

Arrangerar texten i spalter.
Tar fram verktygsféltet Rita.

Visar/doljer fonstret med dokumentoversikten som visar doku-
mentets rubriker.

Visar/doljer icke utskrivbara tecken.

Forstorar eller forminskar visningen av dokumentet i fonst-
ret. Klicka pa listpilen for att snabbt vilja storlek.

Oppnar Hjalp-fonstret eller tar fram Office-assistenten bero-
ende pa instédllningarna.

2 Verktygsfaltet Forhandsgranska

Forhandsgranska
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Verktygsfiltet Forhandsgranska visas bara niar dokumentet forhandsgranskas. Med hjalp av knap-
parna kan du dndra p& hur dokumentet granskas och 4ven redigera det i laget Férhandsgranska. Du
kommer dit genom att klicka pad knappen »Férhandsgranska» | &1 verktygsféltet Standard.

I Kommandon i verktygsfaltet Férhandsgranska
Symbol Namn Forklaring
% Skriv ut Skriver ut dokumentet.

@ Forstoringsglas

En sida

Ger dig mgjlighet att forstora dokumentet for att se detaljer.
Klicka pa knappen for att skifta mellan redigera och forstora.

Andrar forstoringen till att visa en sida i taget av dokumentet.
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KAPITEL 9
Verktygsfalt

Symbol Namn

Forklaring

E%% Flera sidor

100% - Zooma

F.I.-. Visa linjal
[

+ Forminska
=

IE' Helskarm

=tang Sténg

EI!} Sammanhangsbe-
roende hjalp

Klicka, hall ner och drag for att bestimma hur manga sidor
som ska visas at gadngen. Antalet sidor beror pa skdrmens
upplésning.

Forstorar eller férminskar visningen av dokumentet i fonstret.
Klicka pa listpilen for att snabbt valja storlek.

Visar eller gommer linjalen.

Gor dokumentet en sida kortare sa att ett litet stycke inte tar
upp en hel sida.

Visar dokumentet pa hela skirmen utan verktygsfilt och
menyer. Klicka pa Helskdrm for att stédnga den eller tryck pa
<Esc>.

Stianger Forhandsgranska och gar till baka till dokumentet i
det visningsldge det var innan.

Klicka pa denna knapp och sedan pa den del av fonstret du
vill veta mer om.

3 Verktygsfaltet Formatering

Formatering
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I verktygsféltet Formatering finns alla de knappar du anvéinder for att &ndra pa textens utseende.
Maénga av dessa knappar aterfinns i de andra programmen i Office XP.

I Kommandon i verktygsfaltet Formatering

Symbol Namn Forklaring

_.ﬂ Formatmallar och Tar fram atgirdsfonstret Formatmallar och Formatering.
= Formatering

|Nn:|r mal |v| Formatmall Vilj vilket format texten ska ha, t.ex. Rubrik 1.

|Times MNenw Roman |v| Teckensnitt

H Teckenstorlek
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Valj vilket teckensnitt texten ska ha, t.ex. Times New Roman.

Vilj vilken storlek texten ska ha, t.ex. 12 punkter.
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Microsoft Word 2002

Symbol Namn Forklaring

F Fet Lagger till eller tar bort fetstil pa texten.

Kursiv Lagger till eller tar bort kursivering pa texten.

E Understruken Lagger till eller tar bort understrykning pa texten.

= Véansterjusterad Ger stycket en rak vinstermarginal.

= Centrerad Centrerar stycket eller objektet pa sidan.

= Hogerjusterad Ger stycket en rak hogermarginal.

= Marginaljusterad Gor att styckets text blir rak vid bade vinster och hoger
— marginal.

e Radavstand Andrar avstdndet mellan raderna i den markerade texten.
E Klicka p4 listpilen for att stilla in storleken.

= Nummrerad lista Skapar en numrerad lista av texten. Varje nytt stycke far ett
-
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Punktlista

Minska indrag
Oka indrag

Yttre kantlinjer

Fargoverstrykning

Teckenfarg

nytt nummer.

Skapar en punktlista av texten. Varje nytt stycke far en ny
punkt.

Minskar indraget pa stycket till foregdende tabbstopp.
Okar indraget p& stycket till nésta tabbstopp.

Lagger till eller tar bort kantlinjer runt markerad text, cell,
stycke eller objekt.

Framhév texten med hjalp av en fargoverstrykning. Klicka pa
listpilen for att byta farg. Muspekaren byter form. Klicka pa
knappen igen for att aterga till den vanliga muspekaren.

Byt farg pa den markerade texten. Klicka pa listpilen for att
vélja farg.
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