Iite om tabbar och tabeller. I slutet
hittar du programbilder som kan
vara till din hjalp nadr du vill lara

dig vad olika delar i programmet
kallas.
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Tabbar

Oppna ett tomt dokument och klicka under siffrorna 4, 8 och 12 i linjalen
Nu ska linjalenseutsahar: &' 5 - & 0 7 0 R 8 0 L

oy

-
—=
S

Tryck pa och insattningspunkten hoppar in under din forsta tabb, den pa fyra cm
Skriv: Ordbehandling

Tryck pa tabb igen och insattningspunkten hamnar under atta

Skriv: Kalkylering

Tryck pa tabb igen och under 12

Skriv: Presentationer.

Hall nere @ och tryck pa ‘

7. Fylliresten:

ouhwnNneE

I SR R B A R AR SR IR Rt S R A = R
Ordbehandling Kalkylering Presentation
Word 2007 Excel 2007 Powerpoint 2007

Flytta runt bland tabbarna

S hoppar till ndsta tabbstopp hoppar tillbaka

<~ hoppar ner till nasta rad hoppar upp igen

Ta bort en tabb

Hall muspekaren 6ver tabben och Klicka, dra och slapp Borta!
nar muspekaren ar en vit pil lite under linjalen
I wrnac
12 o 13

S o 12

Mer i boken pad sidan 114-116

m © 2009 Daniel Cronholm
www.biblios.se/data



4,22

Objekt

Infoga en bild.

1. Infoga

2. Bild
3. Leta upp en bild i datorn
4

Dubbelklicka pa bilden

Infoga ett diagram. . .
Litet diagram
Infoga

Diagram

Vilj ett diagram

Dubbelklicka pa diagrammet.

PwnNPE

O L N W b U

Kategori 1 Kategori 2

Rita ut en figur.
. Infoga : ; >
Figurer
Vilj en figur

Klicka och dra i dokumentet
for att rita ut figuren.

B e

m 2009 Daniel Cronholm
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Tabeller

Start nfoga Sidlayout Referenser Utskick

tsblad ~ |_<\| ji] "l_‘_}) Eﬁ nh f

ida y
T L} Bild ClipArt Figurer SmartaArt Diagram

ytning
lor

20t

Oppna ett tomt dokument och vilj: Infoga = Tabell  4x3

Nu har du en tabell att leka med, skriv in lite text, gdrna den du ser nedan:

februari mars april

Kalles forsaljning 5 10 15

Evas forsaljning 20 20 10

Flytta runt i tabellen

Hoppa till nasta cell.................... TABB Foregaende cell................. SHIFT + TABB

Foregaende rad .......ccoecvvvevvennnnne PIL UPP Nasta rad....cccceeevveeeennnnn. PIL NED

Forsta cellen pa raden............... ALT + HOME Sista cellen pa raden ......... ALT + END

Markera

...en cell hall muspekaren i cellens vanstra kant, ndr muspekaren ser ut som ,
klickar du.

..enrad: hall muspekaren precis till vanster utanfér raden. Nar muspekaren ser ut
som # klickar du.

...en kolumn: hall muspekaren precis ovanfor kolumnen och nar muspekaren ser ut som

4 Klickar du.
..hela tabellen: hall muspekaren inom tabellomradet och da ser du ﬂ i tabellens Gvre

vanstra horn som du klickar pa.

Testa nu allla punkter nedan - 8ngra direkt efter med I 7 el. CTRL + Z)

1. FOr att ta bort innehallet i en rad eller kolumn, markera och tryck pa DELETE
2. For att ta bort en rad eller kolumn, markera raden och tryck pa BAKSTEG
3. For attinfoga en ny rad kan du:
a. stélla digsisti tabellen och trycka pa Tabbtangenten
b. vilja Tabellverktyg = Layout = Infoga ovanfor eller Infoga nedanfér
4. Vill du ta bort allt innehall i tabellen, markera hela tabellen och tryck pa DELETE
5. Vill du sedan ta bort hela tabellen, markera hela tabellen och tryck pa BAKSTEG
Lds gdrna mer | boken pd sidan 121-124
(E—— |
WS
—

m © 2009 Daniel Cronholm
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Sidhuvud och sidfot

P4 det hir pappret finns Sensus logga nere i
sidfoten och sidnummer star uppe i sidhuvudet.

Infoga sidnummer

T 53 Kopiera
Klistra
in- . Himta format |F

Urklipp (P Tecken

K U ~abe x, xX* Aa||

1. Dubbelklicka Iangt upp i 6vre kanten i ditt dokument

: |Sidnummer| | Datum Snabbdelar
e och tid -

s [#]  Gverst pa sidan b ?

‘| [§] | Mederst pa sidan »
E—“] Sidmarginaler ] |.

A Aktuell position L\\;‘b
@7' Formatera sidnummer... |
& Ta bort sidnummer

2. Valj Sidnummer = Aktuell position = vilj ett format |

X

Stding
sidhuvud/fot

3. Avsluta med att klicka pa Stang Stang

Infoga sidfot

1. Dubbelklicka i nederkanten i ett av bladen i ditt dokument
2. Tryck pa Tabb och skriv ditt for och efternamn

X

sténg
sidhuvud/fot

3. Avsluta med att klicka pa Sting sting

m 2009 Daniel Cronholm
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Formatmallar

Oppna ett tomt dokument och skriv texten i rutan.

Emma Emmason
Arbetslivserfarenhet
2007-2008 Séljare/ telefonséljare Jacobssons tobak

Arbetade med nyinforsaljning, exponering och radgivning av Anderssons produktportfolj. Mitt distrikt
innefattade centrala Géteborg, delar av Skaraborg och ner mot Smaland. Kunderna bestod av allt
fran sma kiosker upp till grossister.

2004-2006 Séljare/ ordermottagare ABAB

Min huvudsakliga arbetsuppgift har var ordermottagning per telefon av hogtalare som ABAB
marknadsfor i Sverige. Jag hade ocksa ansvar for alla utleveranser och service av produkterna.

2002-2004 Kurir/ transportor Gbg-kurir

Jag utférde leveranser av viktiga utlandsforsandelser i Goteborgsomradet. Min uppgift var ocksa att
informera féretagen om DDDs tjanster och skapa merforsaljning. Blev utsedd till manadens kurir
under min period pa DDD.

Utbildning

Stall in Emma Emmason som rubrik 1

1. Klicka ndgonstans i raden
2. Tryck Alt+1

Stall in ”Arbetslivserfarenhet” som rubrik 2

1. Klicka nagonstans iraden
2. Tryck Alt +2

Stall in Raderna med ar och jobb som rubrik 3

Klicka ndgonstans i raden med ” 2007-2008 Saljare....”
Tryck Alt + 3

Klicka nagonstans i raden med ”“2004-2006..."

Tryck Alt + 3

Klicka nagonstans i raden med ”2002-2004....”

Tryck Alt +3

o vk wnN e

Stall in "Utbildning” som rubrik 2

1. Klicka nagonstans iraden
2. Tryck Alt +2

——~Nu-kanske det ser ut ungefir som nedan

-_—

W-

L}

e—

e
L/ m © 2009 Daniel Cronholm
o www.biblios.se/data
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Emma Emmason

Arbetslivserfarenhet

2007-2008 Siljare/ telefonsiljare Jacobssonstobak

Arbetade med nyinfarsiljning, exponering och radgivning av Anderssons produktportfolj. Mitt distrikt
innefattade centrala Goteborg, delar av Skaraborg och ner mot Smaland. Kunderna bestod av allt
fran sma kiosker upp till grossister.

2004-2006 Siljare/ordermottagare ABAB
Min huvudsakliga arbetsuppgift hdr var ordermottagning per telefon av hogtalare som ABAB
marknadsforiSverige. Jag hade ocksa ansvar féralla utleveranser och service av produkterna.

2002-2004 Rurir/transportér Gbg-kurir

Jag utforde leveranserav viktiga utlandsfarséndelseri Gateborgsomradet. Min uppgift var ocksa att
informeraforetagen om DDDs tjanster och skapa merférsiljning. Blev utsedd till manadens kurir
under min period pa DDD.

Utbildning

m 2009 Daniel Cronholm
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Fixa lite med formatmallar

Formatmallarna finns uppe bland knapparna under Start. Hogerklicka pa formatmallen du vill &ndra
och vélj dndra. Andra sedan det du vill ndra.

Andra rubrik 2 till storlek 20 och grén firg.
1. Hogerklicka pa rubrik 2

AaBbicDdE: | AaBbCcDe|| AaBbCcDe AZa AaBbCc AaBbCcl %
T MerlBok... | T Marmal TInget av... Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 — Andra

format -
Format F]

2. Valjdéndra
Ci AHHIJN\AEIB]:ICC[ - A

R s -;".ﬂ
UppXatera Rubrik 2 53 a

%4 Andra...
C Markera alla instanser a

3. Andra storlek och firg
4. Klicka pa OK

Infoga en innehallsforteckning

Tryck Ctrl + Home for att hoppa hogst upp i dokumentet

Tryck Ctrl + Enter for att gora en sidbrytning

Tryck Ctrl + Home for att hoppa hogst upp pa den tomma sidan
Vilj Referenser = Innehallsforteckning = klicka pa den hogst upp

A wnN e

m © 2009 Daniel Cronholm
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Programbild. Grunder

11

Starta Word och besvara sedan nedanstiende frigor. Testa dig gérna fram och rita pa bilden!

Rita ut U

1. Office-knappen

2. Angra

3. Menyfliksomrade
4. Insattningspunkten
5. statusfaltet

6. Minimera

7. Visa/délj linjalen

8. Var klickar du om du vill lagga till flera
knappar i snabbatkomst?

9. Var klickar du om du vill spara?
Besvara fragorna

1 0 Vad heter dokumentet?

11. Hur manga sidor bestar dokumentet av?

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Tilldgg Acrobat @
=) ¥ Kipp ut % 34 sak -
& A
B e e [8V(5] | sambcer| AaB AaBE AaBb( AsBbCel asben & Ereat
=a K - Sae
Klistra _ Andra
ne jHamta ey T Normal Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Tinget av... Rubrik 4 = rormat = ¢ Markera ~

Urklipp i i Format || Redigering

|-2-|-1-|-§‘w‘1‘\‘2‘1-3‘\‘4‘\-5-!-6-!-7-\‘5‘\‘9‘\-1D-|-11-|-11-\‘13‘\‘14‘\-15‘\‘0‘\-17-1-1,8-

Sida:lavl | Ord:0 | @ Svenska (Sverige)

g poworddocx - Micr.. | T p-word-mall.dock- » || 8 Dokument] - Micro.. 0 e 200

© februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Programbild. Grunder. Facit.

idlayout Referenser’ Utskick Granska Visa Tilligg Adrobat

=) X Klipp ut . 34 sak -

4 Klipp u 4

G - |11 / L

03 5 copree = aaBbCcl| AaB  AaBl AaBb( asBbCel dasbees & et

S . - & - . ac
Klistra = 2 ST SR, R 3 _ Andra
e 3 Hamta format | F &£ U ~abe X, X' Aa || T | T Normal Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Tingetav.. Rubrikd4 - rormat~ || I Markera -

Urklipp {F] Tecken = Format F] Redigering

Al E{ p-word-mall. | T Dokumentl - Micro...

© februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Programbild, formatering

Start

# Klipp ut

=3 Kopiera
Klistra

Infoga

in+ fHamta format

Urklipp

]

R

internets-historia.doc [kompatibilitetsiage] - Microsoft Word

Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Tillagg Acrobat

Calibri MRS ESTI SR ERdad e = E T

|F & U -ashe x, x* da”|W-A-|E=E = E|l=

AaBbCcDe|| AaBbCcDe AaBbhCi
Rubrik 1 Ri

Aa

T Normal Tinget av...

Tecken E] For

Fl
|-g-\-1-\-2-|‘E-|-4‘|-E-\-5-|‘.'-|‘5-|-5-|-1:-‘|-11-\-12

Internets historia
(kalla:Internet)

Denhelabdrjaderedan pa 1600-talet med att det var en tysk som hette Schik
maskin som kunde rakna.ldén var heltgenial och IBM byggde ménga r sena
fungerade bra efter ndgra gamlaritningar som man hittade. Framatunderar
manga gubbar en massa maskiner som kunde rikna.

Detvar inte forrdn underandra varldskriget och efter som det blev rejal fart g
byggde massor avdatorer. En avde forsta var ENIAC som anvandes forattkn
andravérldskriget. Detvar en valdigt stor apparatsominrymde en hel Gymnz
17.000elektronrér.

Deférsta idéernatill Internetuppstod fércirka 30 4r sedan. Tankenvarattm
datorndtverk som stod emotett kdrnvapenanfall. Alltsd man behodvde ettnat
heltoch hallet om en liten del skulle bli sénderbombad. |dén var att man skul

sammanbundetiett antal knutar somvar lika mycket "varda" allihopa utann

11 L =l [n} Levalla £ dede e ke im e 2l £ £y

\

Besvara nedanstaende fragor genot
rita | programfonstret

A.  Var klickar du om du vill &ndrateckensnitt?

B. Var klickar du om du vill &ndra teckenfarg?

C. Var klickar du om du vill &ndra radavstand?

D. Var klickar du om du vill lagga till kantlinjer?

E. Var klickar du om du vill 6ka indraget?

F.  Hur manga sidor besér det 6ppna dokumentet av?

Ringa in ratt svar

Vilket kortkommando har du for att skriva ut?

CTRL+S CTRL+P CTRL+U
Texten i dokumentet ar

Vansterjusterad Centrerad HOgerjusterad

Svarare fragor

Varfor ar kéalla:Internet markerat som felstavat?
Varfor har allihopa en gron vagg linje under?

Sida:1av2 | Ord: 940 of  Svenska (Sverige)

N

VS

- /

© februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Programbild, formatering 1 facit.

internets- historia.doc [kompatibilitetslage] - Microsoft Word

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Tilldgg Acrobat '9)
= % K ut . . A @] = <= - o | [z, A & sak ~
B. Calibri CRd S | I E FES AT | pasbcene| assbeene AaBbC aaBbee AADB 4asice % % Ersit

E & = Lac

era
Klistra = = |22~ A ~|||[= =[5 i i 3 _ Andra
== f Hamta format \F & U abe X, Aa~|| - TII= || &y e THormal | Tinget av... Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik Underrub... - sormat= || [y Markera -
Urklipp = TackerA l Stycke = D Format T || Redigering
1 1 1 11 !

T S N SRS SN

3

S0 o6 [ I S C12 o ooe 13 0 ECIN R CACEIP. S E A

: - I
Ratt svar

; Int ts histori: . .. .
- frernets istortd Vilket kortkommando har du for att skriva ut?

(kdlla:Internet)
CTRL+P

Den hela borjade redan p& 1600-talet med att det var en tysk som hette Schikard sor . . .. .
maskin som kunderékna. |dén var heltgenial och IBM byggde manga &r senare en mg Texten | dOkU mentet ar VanSterJUSterad

fungerade bra efter ndgra gamla ritningar som man hittade. Framatunder arhundrad

manga gubbar en massa maskiner som kunde rakna. Svérare frég O r

Detvar inte forrdn under andra varldskriget och efter som det blev rejal fart pa utvec

byggde massoravdatorer. Enavde férstavar ENIACsom anvéndes forattknacka tys Varf('jr ér ka”a:lnternet markerat som felstavat?

andravarldskriget. Detvar en véldigt storapparatsom inrymde en hel Gymnastiksal

17.000elektronrdr. Darfor att orden sitter ihop, efter skiljetecken som :
| ska det finnas ett mellanslag.

Deférstaidéernatill Internetuppstod for cirka 30 4r sedan. Tanken var att man skullg
datornatverk som stod emotett kdrnvapenanfall. Alltsd man behdvde ettnatverk son
helt och hallet om en liten del skulle bli sénderbombad. Idén var att man skulle ha ett

sammanbundetiett antal knutar som var lika mycket "varda" allihopa utan nagon ce Darfor att det anses (en“gt Word) hora till
sximd | owso B swwmeemss o nnf Sotmmom A mtemetenen e vardagligt tal och inte till skrift.

Varfor har allihopa en grén vagig linje under?

/

/ © februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Leta efter olika funktioner

p-word-mall.docx - Microsoft Word

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Tillagg Acrobat 'Q)
[ Kipput Georgi S - [A o [®] = - s - el = = Al e . | Hsek-
B = (A=) 5= 5= S l[EE SN samveer | Aa Bl AaBl AaBbr aabca AdDB F—
=2 koplera - “ac
Klistra = 2 ~ERZ LA = = =A== S leEs i F ; i _ Andra
9 <8 Hamia format |F & U - abe x, X Aa~|| S E = _||+_ ||& | T Normal Rubrik 1 Rulbrik 2 Rubrik3  Tlnget av... Rubrik *| tormat~ || & Markera =
Urklipp P Tecken ] Stycke P Format P Redigering

Besvara nedanstaende fragor genom att rita pa bilden (testa dig garna fram)
1. var sparar du?
2. Var klipper du ut?
3. Var infogar du en symbol?
4. var andrar du en hel text till VERSALER?
5. Var andrar du marginaler?
6. var infogar du en innehallsférteckning?
7. var gar du om du vill ersatta alla forekomster av ett ord med ett annat?

8. puvill jamfora tva dokument, var borjar du da med att klicka?

Kortkommandon

Para ihop ratt kortkommando med ratt kommando. Passa samtidigt pa att prova nagra kortkommandon.
CTRL+ X Spara

CTRL+V Klipp ut
CTRL+F Kopiera

CTRL+ N Kursiv stil
CTRL+ A Stang fonstret
CTRL+Z Fet stil
CTRL+K Klistra in

ALT + F4 Angra

CTRL+S Nytt dokument

CTRL+C Markera allt

N

/ © februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Leta efter olika funktioner 1 facit

p-word-mall.docx - Microsoft Word

Start I Sicho ut Ref Jiagser Utskick Granska = Tilldgg Acrobat "Q)
2 = L
=3 Iigh Ut = T e | I 34 sok -
- Georgi ~l1a - SRS SR T = F . %
=] 21 eorgia A ] == E ST aencar| AaBl AaBl AaBb' samsca AQB -
Er| a . a
Klistra = 2 bz, AL ER=E=E == v i i i i i — Andra
I3 amta format |F & U - ahe x, X 4“ A-E=E = 5= ||& i 7 Normal Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik3  Tlngetav. Rubrik = condra | 1y Markera -
Urklipp IF] Tecken ] Stycke L] Format IF] Redigering

Kortkommandon. Facit.

CTRL+S —Spara

CTRL+X — Klipp ut
CTRL+C — Kopiera
CTRL+K — Kursiv stil
ALT+F4 — Stang fonstret
CTRL+F — Fetstil

CTRL+V —Klistra in
CTRL+Z — Angra

CTRL+N — Nytt dokument
CTRL+A — Markera allt

/ © februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Programbild, bildhantering

Start  Infoga

text med en bild.docx - Microsoft Word Bildverktyg

Sidlayout ~ Referenser  Utskick  Granska  Visa  Tilligg ~ Acrobat | Format

17

% Ljusstyrka ~ 13 Komprimera bilder — — — ) — _— [ Bildform - E| O Placera langst fram = |2 Justera @F‘ Bl
(D Kontrast = Bl Andra bild ‘£| |£‘ “ ; ‘ _ E - L& sildram ~ oo @3 Placera langst bak = L] Gruppera . kJ ;_I
{pg Andra farg - QE,ﬁterstall bildobjekt = Bildeffekter - a(srmg € Figursattning ~ Sk Rotera v e
Justera Bildformat E] Ordna
\'g‘l‘l'\'Z“l‘E‘l‘4'\ Ft R - R R T IR 17
e
o} :]: )

Gallerierna pé fliken Infoga innehéller objekt som &r
utformade efter dokumentets 6vergripande stil.
Anvind de hir gallerierna nar du vill infoga tabeller,
sidhuvuden, sidfétter, listor, férsittsblad och andra
dokumentbyggblock. Nar du skaparbilder och
diagram féljer iven dessa dokumentets utseende.
Duéndrar enkelt den markerade textens
formatering i dokumentet genomatt vilja en stil fér
texteni snabbformatsgalleriet pa fliken Start. Dukan
dven formatera text direkt med kontrollerna pa fliken
Start. For de flesta kontroller kan du vilja att anvanda
det aktuella temats stil eller ett format som du anger
direkt.

Om du vill indra dokumentets évergripande stil valjer
dunya temaelement pa fliken Sidlayout. Om du vill &n

vilka stilar som &r tillgingliga i snabbformatsgalleriet anvinderdn - J
kommandot for att indra aktuell snabbformatsuppsiittning. Bade temagalleriet och

lra

snabbformatsgalleriet har aterstéillningskommandon s att du enkelt kan aterstilla
dokumentets ursprungliga utseende, enligt den aktuellamallen.

Rita i programfonstret:

1. Var klickar du om du vill att bilden ska
placeras under texten?

2. Var klickar du om du vill skara bort halva
jordgloben?

3. Var bérjar du med att klicka om du vill
ersatta bilden med en annan?

4. Du vill férminska bildens storlek utan att
andra proportionerna, var klickar du da?

5. Du vill Iagga in en reflektion under bilden,
var borjar du dadmed att klicka?

6. Var klickar du om du vill rotera bilden?

Besvara nedanstaende fragor

7. Vad heter dokumentet?

8. Namn minst en férdel med Clipartbilder.

Ringa in ratt svar

Sida:lavl | Ordi144 Q§ Svenska (Sverige]

EEEE

| 148%

Med vilken tangent raderar du bilden?

© februari 2010 Danie

\Delete End Escape Baksteg

/
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Programbild, bildhantering 1 facit

Start

i Ljusstyrka = ]ﬁ: Komorimera bilder

Infoga

(J Kontrast = % An

g Anara farg ~ g Aterstall bildabjekt

"g"""

Jus

tera

PR

text med en bild.docx - Microsoft Word

Bildverktyg

Sidlayout Referenser Utskle Granska Visa Tilldgg Acrobat | Format

- =

Bildformat

18

9. Vad heter dokumentet?

. : . . text med en bild.docx

—— — — [y sildform - E| Tk Placera langst fram + |=
e o | ~ R e
= & Bild5¢er' 5 EFiquttmng' Sh

Bildram ~ B Placera Iingst bak ~ ﬁ

R / 10.  Namn minst en fordel med Clipart
/ bilder.

4 ]

Gallerierna pa fliken Infoga innehéller objekt som &ar
utformade efter dokumentets 6vergripande stil.
Anvind de hir gallerierna nar du vill infoga tabeller,
sidhuvuden, sidfGtter, listor, forsattsblad och andra
dokumentbyggblock. Nar du skapar bilder och
diagram féljer dven dessa dokumentets utseende.
Duéndrar enkelt den markerade textens
formateringi dokumentet genom att vilja en stil for
texteni snabbformatsgalleriet pafliken Start. Du kan
dven formatera text direkt med kontrollerna pa fliken
Start. For de flesta kontroller kan du vilja att anvinda
det aktuellatemats stil eller ett format som du anger
direkt.

Om du vill indra dokumentets 6vergripande stil viljer
dunya temaelement pé fliken Sidlayout. Om du vill dng

lra \_

De &r gratis.
/6 De ar royaltyfria.

Med vilken tangent raderar du bilden?

Delete och Baksteg raderar bilden.

SN
\
b

vilka stilar som ar tillgéingliga i snabbformatsgalleriet

kommandot for att andra aktuell snabbformatsuppsi mng Bade temagallenet och

nvinderdu

snabbformatsgalleriet har terstillningskommandon sa att du enkelt kan aterstilla
dokumentets ursprungliga utseende, enligt den aktuella mallen.

Sidalavl | Ord:184 | ¢  Svenska [Sverige)

[EY

Wi s

N

~

/
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Rutor och cirklar

Varje ruta ska paras ihop med en cirkel, rita i bilden.

Grona vagiga linjer Vansterstallt
tabbstopp

Decimaltabb J

MJ Borjan
Tangenten Home J Roda vagiga linjer

Borjan av
dokumentet

av raden

Felstavning (enligt datorns
ordlista)

Grammatiskt
fel

Tangenterna CTRL + Home

o @
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Rutor och cirklar - facit

Vansterstallt
tabbstopp

Grona vagiga linjer

Decimaltabb J

Borjan
av raden

Filformat

Tané\enten H?me/ J Roda vagiga linjer

_

ing (enligt datorns
ordlista)

dokumentet

/

/Tangenterna CTRL + Home

Grammatiskt
fel

/ © februari 2010 Daniel Cronholm, Sensus, biblios.se/data, daniel.cronholm@gmail.com, 073 600 8000
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Utskrift

Om du trycker ned CTRL + P sa far du se dialogrutan Skriv ut.

21

Skriv ut

[
L

)

Skrivare

@5  Dell Photo AIO Printer 924 (2)

Ledig
Dell Photo AIQ Printer 924
USBOO1

Mamn:

Status:

Typ:
Flats:
Kommerntar:

Sidintervall

@ Alla

() Aktuel sida
() Sidor:

Skriv in sidnummer ochjeller sidintervall
avgransade med kommatecken och bérja
frén bérjan av dokumentet eller
avsnittet, Skriv t.ex. in 1, 3, 5-12 eller

plsl, pls2, pls3—pas3

Kopior
Antal kopior: |1

i

IEI Zooma

|E| Sidor per ark:

Markering

Skriv ut: | Dokument

Skriv ut: | alla sidor i intervallet

Anpassa efter papper:

=] |

Egenskaper ]

[ Sik skrivare... ]

[ Skriv till fil
[] Manuell duplex

Sortera

1 sida

Ingen skalning

]
]

QK

][ Avbryt l

Besvara fragorna geno
att rita pa bilden

1. Var klickar du for att skriva ut aktuell
sida?
2. Var klickar du om du vill byta skrivare?

Var stéller du in om du vill skriva ut flera kopior
av samma dokument?

Lite svarare fragor

3. Var hittar du specifika installningar for
just den skrivaren?
4, Du vill skriva ut pa en skrivare som finns

tva vaningar upp, men som du tror gar
att na fran ditt natverk. Var borjar du da
med att klicka?

5. Du vill skriva utsidan 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8,
9, 13, 14, 15, hur skriver du da?

Vilken typ av skrivare dr billigast att
skriva ut pd? (ringa in rdtt svar)

Blackstraleskrivare
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Utskrift - facit

i Skriv Ut m 6. Du vill skriva utsidan1,2,3,4,5,6,7,8,
[:‘“\ 9, 13, 14, 15, hur skriver du da?
Skrivare
Namn: % Dell Photo ATO Priz 924 (2) |E| 1-9,13-15
Status: Ledig . .
Typ: Dell Photo AIO Printer 924 = Vilken typ av skriva
Plats: USBOD1 Skriv til il X i .
S ] Mancel dupie ar billigast att skrive
O " - -
" Sidintervall Kiopior Ut pa’) (rl n g ain ratt
|| G Al Antal knpmr $ Svar)
- Alktuell sida Markering
| O Sidor: Sortera Bléckstraleskrivare
Skriv in sidnummer ochjfeller sidintervall
avgransade med kommateden och birja :
frén bérian av dokumentet eller Laserskrivare
avsnittet, Skriv t.ex. in 1, 3, 5—12 eller
plsl, pils2, pls3-p8s3 Matrisskrivare
Skriv ut: | Dokument E| Zooma Plotter
Skriv ut: | Alla sidor i intervallet EI Sidor per ark: 1sida IEI
Anpassa efter papper: | Ingen skalning |E|
o] [aan )
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