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Programfonster. Grunder

Starta Word genom att valja Start => Alla Program = Microsoft Word, besvara sedan nedanstaende fragor.
Testa dig garna fram nar du soker losningen pa fragorna.

il Dokument - Microsoft Word

- Arkiv  Redigera  Yisa  Infoga  Formab  Werktyn  Tabell  Fénster  Hislp Skriv en Fréga Far hjslp
= @m@.é@"&’ s ERT - @ PeE + [3) ,  slutversion med markeringar - Misar |y Wy by -
-4 Normal - Georgia +12 - F ¥ U _ :

I S O RS R | e ECE S - L e e B - Bt R B B e e S BRSO B

Sida 1 Avs 1 11 Wid 2,5cm  Ra 1l Kol 1 INSE SPAR UTY OVER Svenska(Sw

il p1-doc-start.do... B medis pd medis... & Snagita

Mdrk ut punkterna nedan pd bilden:
Namnlisten

Menyraden
Insattningspunkten
Statusfaltet

Verktygsfalt (Standard)
Verktygsfalt (Formatering)
Verktygsfalt (Rita)
Besvara nedanstdende frdgor:
Vad heter programmet?

@EIEHRDORE>

Vad heter dokumentet som ar oppet?
Var ser du det? (rita pd bilden)

Var klickar du om du vill spara ett dokument? (rita pa bilden)
Var stiller du in hur dokumentet ska visas pa skarmen?
Var klickar du for att ta bort/lagga till assistenten? (rita p4 bilden)

SUEAEE S
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Programfonster. Grunder — ratt svar

il Dokument1: - Microsoft Word

-~ Arkiv Redigera % Infoga Format  Werkbyg  Tabell  Fénster . Skriv en fréga For hjslp
:Dﬁ‘ﬁé@?|%g®|n'“'|g [l ’ I v%‘ﬂﬂEsionmedmarkeringar v\n'iga'if}i}\'f:}v
2 - x u 5] Eeezo-s-A-«F

O T I S T S I - S R SR I S O S A S TS R IR RN T R IR FE R I TR IRET- IR S O T
1 | [ 1 | i i

v

- 4 Normal + Georgia

]

§ I S RO Ry [T SO JRCSY RS - S St R - Lt - [ S Bt e R B Bl R

ek [ Fares N W JOE4EE - L-A-==2500.«— G
Sida 1 v 1 i ) vid25m Rat kalt ISP SPAR LTV (WER Svenska(Sw

& word idlj pl-doc-start.do... B medis pd medis. .. & Snagits

1. Microsoft Word
2. Dokumenti (standard for ett icke-sparat dokument).
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Programtonster. Formatering

Starta Word och testa dig garna fram nar du soker lGsningen pa fragorna.

LTE. Grundlaggande programkunskap.doc - Microzoft Word

© Akiv Bedigeta Wisa Infoga  Fomat Verktyg  Tabell Finster Hidp Skiiv en fraga fr hish e X
DeHdag sy & @*@ﬂn-m.%m@ggm

Eé Marmal » Times HewRoman = 12 = !]{ u ; 15 = ;
L] Iq"'1"'2'."Fet[cn|+|=]' (R SN I R I IO A (R RIS R R R . T Zl

- Programkunskap

w Windows ir ett operativsystem. Word ir ett ordbehandlingsprogram. Excel ir ett Kalkyl- och

i Databasprogram. Powerpoint ir ett presentationsprogram. Internet Explorer ir en

% Webblisare. ir eft E-postprogram.

5 :
T o

T ¥
=@z 4 4
CRitabiekts [y [Fowers N W DO E 42 HE - L-A-==2Ba.

Sida 4 Avs 1 48 Wid 5,1cn Ra Kol 13 ISP SPER LTV OVER Svenskalsy | (O3

Hstar| | & K@D

J ] ord 3.do - Mi...l 1 NetOp Schoo...l Inkarger - bi... | ] flytta_kopiéra...l B word 6vn4.d0...| I@ Grundldgg... | ] Dokument - | u@.% 14:27

1. Vad ir det f6r program som ir Gppet?

Vad heter det 6ppna dokumentet?

Hur miénga sidor bestar det 6ppna dokumentet av?
Vilken sida 1 det 6ppna dokumentet befinner jag mig pd?
Var kan du klicka om du vill skriva ut? (rita pa bilden)

Var kan du klicka om du vill férhandsgranska? (rita pa bilden)

T A T R O

Vad ir texten pa bilden? (ringa in det ritta alternativet nedan)

VANSTERSTALLD CENTRERAD HOGERSTALLD MARGINALJUSTERAD
8. Var klickar jag om jag vill indra teckensnitt? (rita pa bilden)

9. Var klickar jag om jag vill dndra textstorlek?

10. Var klickar jag om jag vill dndra textfirg?

11. Var klickar jag om jag vill angra de senaste fem atgirderna jag gjort?

12. Var klickar jag om jag vill zooma in till 214%?

13. Varfor ir ordbehandlingsprogram.Excel markerat som felstavat? (ite svirare frig).
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Programfonster. Formatering - ratt svar

A Grundlsggende pogiaskunzkap doc - Microsolt 'Wosd = s

| e Bedgea biogs Fame Vehip Tl Fner bk T
gal-3 - = P BBT oen- ABOE G D .

Iy Homal = Times Hew FamardERN 2 7Y _EIIIE-;IE!EE A

(5] ﬂ: R -_:_---a---il--1u---u--_?---:;---_14--15_---_ :.jl
- Programkunskap

.':. Windows ir et operativsystem. Word fr ett ordbehandlingsprogram Excel dr ett Kalkyl- och

s Databasprogram. Powerpoint ir ett presentationsprogram. Internet Explorer fr en

. Webblisare. mirdi E-postprogram.

=1

= £ ]
e @
& L]
LETOEXT] L]
IRighekt= [} Figger= 2 JOE 3 I3 - Z-A-==E0n.

Sda 4 dws M WSian ks w13 DGR SER UTY OV Svendka(Bv  GF
Bsie| | 8 (5 B0 ™ | ) e 1| - WeDp Schon | Efikosgen | )0 e | @ )it ot . |[F] Gramchogs. @ )0ckimens3- | | IEME 1077

1. Microsoft Word (se namnlisten)

2. Grundlidggande programkunskap (se namnlisten)
3. 8 (se statusfiltet)

4. 4 (se statusfiltet)

7. Vinsterstilld text

13. Det ska vara ett mellanslag efter punkten, annars tror programmet att orden sitter ihop.
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Grunder och formatering (svarare)

Starta Word och testa dig garna fram nar du soker lGsningen pa fragorna.

1 okument] - Microsoft Word

Arkiv  Redigera  Wisa  Infoga  Format  Werkbwg  Tabel  FlashPaper  Fanster  Hialp Skriv en fraga f - X
DeEa8 AV | §BRY v o B8 T s -@.
Slutversion med markeringar v Visar EpRpEr-Kp- Q- 2 H.
24 Mormal » Garamend -1z - F X U % == [=-i= = £ = - A
[_g i B 1 CRUL R TR Al I g T R i A LT IR | @ % Mytt dokument ¥ X

Oppna ett dokument
repetition. doc

Minna Emilias dop.doc
Dopgéster.doc

Tecken ord&7E.doc
Fler dokumnent. ..
Teckensnitt | Teckenavstind l Texteffekker I B
Eormat: Skorlek: Tomt dokument
iNormaI 112 Tom webbsida

Tomt e-postmeddelande

frdn befintligt
s % g £ ’ t
il Institutionen for Kemi Hasttenschweiler J i _,‘J Ll = mﬁ_nd =

: : -

7 Stockholms Universitet dbact SN o g
T Teckenfarg: Understrykning: i frdn mall
= Om H dr leviive och O dr syre hur kan di HEO bli watt I Aukomatisk j I(ingen) _v_! I ;l Elegant Fax
n Handbok
5 Effekter Allmanna mallar.,..
1 I Genomstruken ™ skuggad I~ Kapitaler Mallar p& egna webbplatser, .
. I Dul;bn?l.t genomstruken [ Kgljturerad I Wersaler Mallar p& Micrasaft, com
2 I Upphaid I Relisf ™ Dold
i I Medsankk [ Graverad
" Exempel
7 2
=3 -
% Dretta &t ett TrueType-teckensnitt som anvinds bide pd skimen och wid utskrift, Lagg till natverksplats, ..
st Hilp arm Microsaft Waord
i) Standard. .. I oK I Avbryt o

Visa vid start

[[]
Lil
-

b

Ritohjekt » [+ | Figurer + ™. \DO&Q}@ &viv&vE:E.i’j,
Sida 1 Avs 1 i1 vid 6,7cm Ra 10 Kol 41 ISP SPAR. L SVER Svenskafsv O3
‘e Start > %) The Pirate varl,.. / sumenty ; &l Dokument1 - Microsa

1. Var klickar du om du vill férhandsgranska?

Ser du en dialogruta nagonstans?

N

Hur kan du se om du har sparat eller inte?

Var sitter atgardsfonstret?

Var kan du byta atgardsfonster?

Var kan du stinga atgardsfonstret?

Pa minst tva sitt kan du skapa ett nytt dokument, vilka ar dessa?

. Vad tror du att den som sitter vid datorn tanker gora?

© ©® N oY

. Om du vill rita en kvadrat, vilken knapp anviander du da?

10.Var klickar du om du vill sdtta en skugga bakom den markerade siffran?
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Grunder och formatering (svarare) - ratt svar

':._-:j_ﬂtlk umantl - Microsoft Word

Bmdgern  Wisa Format  Yerktyg Tabel FlwhPaper  Firster  Hisp rhy s F1 Bean B 1 B
Hem Y A RBT oo QEOERE DT e -8 .
medmberrgy B - vgas DD -D- G- B @, |

A tomal = Garamonsd iz FXO[EsamE. SEREO-2-A.

= =

'_;' Instibetionen for Eenmi m Ak PR = L of | et

% Stockholms Unavessitet =| -—J Vi dokamnant. .,

b Teckenfjrg: redes striraegafang fréin mall

= Cin H az bowave och € ax spee hue kan di HEO bl vard r_-—-L_ﬁrwm—:l A omatizh Elegant Fax

u Handbok:

- Almdena malar.,,

- I‘-swmm e Msllar p agna webbpdstsar

- ™ Dublosit genomstrukan ™ Kgnburer Yarsaes S,

& ™ Upphaxd I Rebet I Dokt e

¥ [ Hedsarkt I~ Graverad

= Exprped

f I 2

? Dot e wtt TroaType-bechenanitt som anlinds bikds pdl thlemman och vid wakelt, Ligg bl nibverisplats...

3 Hilp om Microsoft Woed

; % Sangard...| T [ | P

moEs B |

Raghjedt~ [ Figwer= ™. 4 DlJa}@;ﬂ&gg-=—=.i1

Sdsl  Awsl 1 WiE7on Ra 10 Koldl O L0 Svendatsy G

3. Anviandaren har troligtvis inte sparat da dokumentet inte har ett vettigt namn. Det ser man uppe i
namnlisten.
8. Personen tanker sinka ner tvdan i H20, se exempel har: H.O
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Menyer, knappar och kortkommandon

Var 1 menyerna
arkiv Bedigera Misa  Infoga  Format  Werkbyg  Tabell  Fénsker  Hijdlp

Besvara nedanstaende fragor med hjalp av menyn ovan. Titta garna i ditt eget ordbehandlingsprogram for att
fa hjalp med att besvara fragorna.

Var sparar du?

Var klipper du ut?

Var infogar du en symbol?

Var andrar du en hel text till VERSALER?

Var har du alla tabellinstéllningar?

Var kan du dndra sprak?

Var kan du ta fram och ta bort verktygsfalt?

Var andrar du utskriftsinstallningar?

Var gér du om du vill ersitta alla férekomster av ett ord med ett annat?
10. Var kan du fa information om vilken version av Microsoft Word du har?

© XN ok W

Verktygsfalten
NEEAE SRY BT oo @

<Y Mormal + Georgia -12 - F & 0O .

0=

+
+

;.mﬂ o + [7) |
IS I- EE EH-42 A

FA— e

[2]]
il H

Mark ut nedanstaende knappar i verktygsfalten ovan. Titta garna i datorn for att fa hjalp med att besvara
fragorna (du mérker vad en knapp har for funktion om du haller muspekaren pa knappen en liten stund).

A. Nytt dokument F. Marginaljustera

B. Infoga en tabell G. Punktlista

C. Klistrain H. Skriv ut

D. Himta format I. Okaindrag

E. Vansterjustera J. Forhandsgranska
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
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Menyer, knappar och kortkommandon — ratt svar

Var 1 menyerna. Ratt svar.

Atk Eed'gera Wisza Infoga Formak  Verkkwg  Tabell  Fonster  Hjal
- et A S S - |

Verktygsfalten. Ratt svar.

AzEHan HG v @D o-~ epBE=@aE 9 0 -3,
Fi=- =G ==

<Y Mormal + Georgia -12 - F & U E =

Kortkommandon. Ratt svar.

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
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Figurer

Starta Word och klicka pa Infoga ClipArt. Sok efter bakterie och infoga en av bilderna du hittar. Besvara sedan

fragorna utifran basta formaga.

iafj bakterie.doc - Microsoft Word _(#] x|
- Arkiv Redigera Misa Infoga  Format  Verkbwg  Tabell  Fanster  Hjalp infoga autokext - X
DEHag @RY | RS v-o- | QBEOE=B]|R T 0% - Do,
.él] Marrnal |Garamnnd |12 -| F X U | E= == I=-|i= i= £E +;_§_ B 4? A -
Elq"'i'"2'"3"'4'I-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-| ez 1j # % Infoga ClipArt X
Resulkat:
o o

Hej, nu har jag

infogat en
i bakterie.

e

Se dven

& Clip Organizer. .,

Bllduh]ekt

? WM e S A | : % :il;pssf[::nttehitta Kipp
= a[E]2 4 = 3
SRitobiskt~ [p | Figwer~ S w [ O B 4l &3 1] - d-A-S =0 F.
Sida 1 s 1 11 wid 2,4cm Ral Kol 1 MSP SPER UTY GWER Svenska(Sv G
1. Vad heter dOKUMENTEL?......cceevuerierierieieeiecece ettt ae e aa e
2. Var klickar du om du vill visa dokumentet i l4get "Normal"?
3. Var borjar du med att klicka om du vill 14gga till eller ta bort verktygsfalt?
4. Vad heter det Oppna atgardsfONStret?.......cccoceeerereeinererereeereeeeereeee e
5. Var klickar du for att se alla Clipart-bilder som du har i datorn?
6. Var borjar du med att klicka om du vill soka efter bilder pa elefanter?
7. Var klickar du om du vill &ndra bildens bredd?
8. Var ser du verktygsfaltet Bildobjekt?
9. Vilken knapp kallas formatera bild?

10. Var klickar du om du vill rotera bilden?

11. Nuvill du dndra bildens figursittning sa att bilden hamnar bakom texten, var klickar du da?

12. Var klickar du for att infoga en bild som du har sparat i datorn?
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Figurer — ratt svar

nfiibakterie.dm: —Mirnsofr. Word _L..l- -] _351
frkiv  Redigers YA Infogs Formet Werktyg Tabel Fonster Hish infoga autotext . X
DFEHSNSRY & BT - ﬁ--g.,ﬂ mﬂmm-@cc}.

<4 Mormal r:__ aramend ||l.. -| iE - A -

F X U = £
Iﬂq""":'l' 10 R T TR RE **Irlngal:ﬁ:ﬂrt

(et
IHI

Resultat:

’ 2]
< ﬁc;, nu har jag 8] =
. infogat en
Z bakterie.

":“ 7—#’""‘-0 xd
i =

=G[E> 4] 1@ | |
Ritgbjekt = [  Figwer= ~ » 1O E] 4l - d-A-SEE0E.

Sida 1 avs 1 11 vid Z4em Ral Kol 1 INSE SPAR UTY OVER Svenska(Sv

1. Bakterie.doc
4. Infoga ClipArt
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Programtonster. Spara som

"‘_j.:\ﬁiord'{ivning. doc - Microsoft Word |:||E||z|
- Arkiv  Redigera  Wisa Infoga  Format  Werkbyg  Tabell  FlashPaper Fanster  Hijalp Skriv en fréga Far hislp - X
DEEaS8 SRAY 2BY v-~ QEPOE=B B T 1% -3,

- Slutversion med markeringar PRTTERAR S ) NS I o ;% H .

-4 Mormal ~ (zaramond 12 - F X U E =E (=~ iz iz

[II l-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5l-sl-l?-ls

| Sparasom

Spara: IE;] Ward j [T @ ok - Yerkkyg <

anfang_3spalter.doc;

® I rd6758 RALE svar.doc

Tiligre  Elord12345 Ratt svar.doc

T
i

Mina dokument

Skrivbord

. E3

Favariter

Eilriarnn: INy Worddvning.doc Spara

=
Mina J
- nébverksplatser  FilFormat: IWord-dokument {*.dach j Avbryt
w —L

Ritobjekt~ [ Figwer- . w [ O E] 4l
Sida 1 11 ¥id 24cm Ra l
] H Start & ] t' : 3 o sl ¥ 0 i Capkure Previ...

Kol 1

Avs 1

Vad heter dokumentet som ar 6ppet?

Var klickar du om du vill spara dokumentet nu?

Var klickar du om du vill skapa en ny mapp?

Var klickar du om du vill spara detta dokument som ett textdokument?
Var klickar du om du vill ga upp en niva?

Var borjar du med att klicka om du vill spara pa diskett?

Vad tror du att personen som sitter vid datorn tanker géra?

Nooue o
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Programfonster. Spara som - ratt svar

"‘_Ei"\ilf'ord'civning. doc - Microsoft Word

Arkiv  Redigera

Visa

Infoga

Format  Verktyg  Tabel  FlashPaper

Fiénster

Higlp

Skriv en fraga Far hjalp - X

DEESE GRY LAY -~ QDB & T v -0,
- Slukversion med markeringar - Misa~ E} ‘:} E} i *} ] E 7 ;% @ e
-4 Mormal + Garamond = =

w1 E o
7

Fx U [E|=
[II . 1 T3 TN T

i 4

| Sparasom

Sparai:

- Verktyg v

Ci
3

He-m@X
@anFang_Sspalter.docé

3| SF&E{%E'ﬁ’é’&’é”é’@é’ﬁé’é’é 0

Tiligre  Elord12345 Ratt svar.doc

T
i

Mina dokument

Skrivbord

Filnarnn:

=l
2~

INy Worddwning.doc Spara

Avbryt

Mina
nétverksplatser  Filformat:

IWord-dokument (*.doc)

Sida 1 Avs 1 11 Wwid 24cm Ral Kol 1 NSP SPER UTY OVER Svenska(sy (G
‘4 Start & Oe 3, Spel Lobby vning.doc - Mi... | % Snaglt Capture
1. Sebild
2. Sebild
3. Sebild
4. Se bild, klicka pa listpilen bredvid Filformat och vilj Textdokument (txt).
5. Sebild
6. Sebild
7. Personen sparar det redan befintliga dokumentet Wordo6vning under det nya namnet Ny
Wordovning.
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Rutor och cirklar

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

@ Grona vagiga linjer J VéinsterstéilltJ

tabbstopp
Decimaltabb J
Filformat Borjan
Excelkalkylblad J av raden

Tangenten Home J Roda végiga linjer J

Borjan av
dokumente

Felstavning (enligt

datorns ordlista)

Tabell

Grammatiskt
fel

Tangenterna CTRL + Home

® ©
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Rutor och cirklar - ratt svar

: Grona vagiga linjer Vansterstallt
L tabbstopp

Decimaltabb J

Borjan
av raden

Filformat

]jlx%elkalkylbla

=

1

/
Tan\genten %@Ae ’J Roda vagiga linjer / PJ

orjan av As . .
kumente datorns ordlista)
Tabel

Grammatiskt
fel

/ Tangenterna CTRL + Home

oy
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Réittstavning

Beskriv symbolerna och knapparna nedan. Ringa sedan in de symboler som har med rittstavning att
gora:

nes
Svenska {3y
k=
0% - |
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Rattstavning - ratt svar

v Stavning och grammatik

I Textruta

_Svenska(3¥ gnrak (man kan dubbelklicka mitt p& spraket for att byta till tex Engelska)

|
| % Verktyg = Alternativ for autokorrigering

0% - |
Zooma. Du viljer hur stor texten ska vara pa skarmen (paverkar inte eventuell utskrift)
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Hjalptunktionen

| programfanster_slutrepetition. doc - Microsoft Word Sl
Arkiy  Redigera  Wisa Infoga  Format  Verkkyg  Tabell FlashPaper  Finster  Hidlp - X
NeHeag ahvl iR n-.--.%@m@ggmqn?%_@v
44 Marmal - (Garameond »12 + F ¥ U Eggigv IZ IS EE S A

Ovan ser du en menyrad med verktygsfilten Standard och Formatera framme. Mark ut de tre
platser dar du kan fa hjalp.
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Hjalpfunktionen - ratt svar

2l programfinster_slutrepetition. doc - Microsoft Word

Arkiv  Redigera Wisa Infoga  Format  Werkkyg  Tabel  FlashPaper  Finster  Hjslp Skriv en fréga far hislp - X
DEEHa] SAY L 2B T -~ gm@émﬂm%-g- 1
24 mormal - aramond ~12 - F XU |EIE=E=E1i=- &1 -#-A-_

1. Har kan jag skriva ett ord som jag ar intresserad av och trycka pA RETUR

2. Har klickar jag om jag vill skriva en hjalp-text.

3. Har kan jag klicka for tex Forklaring om jag vill veta mer om en knapp, eller for Office pa
webben for att fa mer online-stdd, eller tex Identifiera och reparera om jag vill installera

om programmet
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20

Utskrift

Skriv ut |E”z|

Skrivare

Marnn: | 36 hp psc 1200 series x| Egenskaper
Skatus: Ledig Stik skrivare. .

Tvp: hp psc 1200 series

Flaks: JSBOO1 [ Skriw kil Fil
Kommentar: ™ Manuel duplex
Sidinteryall T rKopior -

" alla antal kopior: 14 ii %
" Akkuell sida M3

* Sidor:  [1,3,5-10 ¥ sorte

Skriv in sidnummer ochfeller sidinkervall

avaransade med kommatecken, tex 1,3,5-12,

Sk uk; |D|:|kJ_|ment j e

y Sidor per ark: 4 sid
Skari ut: I.ﬂ.lla sidar i intervallet :J HER 1 it :—j
Anpassa efter pappersstorlek: ilngen skalning Lj

Alternativ, .. (] 4 | Avbrwt |

Var klickar du om du vill skriva ut aktuell sida (rita pa bilden)?

Var klickar du om du vill byta skrivare (rita pa bilden)?

Var stiller man in om man vill skriva ut flera kopior av samma dokument (rita pa bilden)?
Var i Arkivmenyn stéller du in om du vill skriva ut liggande sidorientering?

I

sl

5. Var bland knapparna klickar du om du vill férhandsgranska (rita av knappen)?
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Utskrift - ratt svar

Skrivare
Mamn: | cﬁ hp psc 1200 series 3
Skakus: Ledig . Stk skrivare. .
Tvp: hp psc 1200 series
Flats: ISEO01L [ Sk il fil
Kommentar ! [ Manuell duplex
Sidintervall Kopior

1{“ alla &ntal kopior: 14 3 i{
X

" akbuell sida " Markering

« sidor:  [1,3,5-10 W Sortera

Skriv in sidnummer ochfeler sidinteryall

avgransade med kommatecken, £ ex 1,3,5-12.

Sk uk: |D|:|kJ_|ment ﬂ e

: Sidor per ark: 1 =id

Skriv ut: |F'.|Ia sidar | inkerveallst ﬂ Lk J 82 L]

Anpassa efter pappersskorlek; ]Ingen skalring j
4 ‘ Avbrwt |

Alkernatiy, ..

I

Se bild

Se bild

Se bild

Arkiv = Utskriftsformat, dir viljer du Liggande under Lige.
Knappen forhandsgranska ser ut sahar:

D P
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Sidhuvud och sidfot

Nér du viljer Visa = Sidhuvud och sidfot kommer detta verktygsfalt upp, nedan ska du beskriva
vad knapparna star for.

Infoga Autotext = . : @ '.] LE,'_‘| IEIE" . @ ,.IE |4E=||', - Skang

23 45 6

1. Infoga Autotext
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Sidhuvud och sidfot - ratt svar

Ifoga Autotext > [#] (o BB EE F O, stang

23 45

Om du vill infoga tex dokumentets filnamn ar det har du klickar
Infogar sidnummer

Infogar totalt antal sidor i dokumentet

Infogar dagens datum

Infogar klockslag

Viaxlar mellan sidhuvud och sidfot

Stinger Sidhuvud och sidfot och du kommer tillbaks till dokumentet

NoapwhE
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