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Vad är ordbehandling

Dagens ordbehandlingsprogram är en utveckling av skrivmaskinen. En stor fördel är att man kan spara sitt arbete på en hårddisk eller diskett. Word är det ordbehandlingsprogram som utan tvekan används mest, därför är det ingen tillfällighet att även ni har gjort detta val. Word är ett kraftfullt verktyg med massor av finesser, samtidigt som programmet är enkelt att använda.

Word ingår som en av byggstenarna I det s k Office-paketet från Microsoft, världens idag största programtillverkare.

Mina åsikter om Word

Jag tycker att Word är det ordbehandlingsprogram som jag har provat att jobba med. Det går att göra så mycket, är lätt att förstå och att arbeta med. En annan sak som också är jättebra, det finns kalkylprogram, Excel, och presentationsprogram, PowerPoint, som är kopplade till Word.
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Starta Word

Det finns flera olika tillvägagångssätt för att starta Word, här är ett:

· Starta datorn

· Klicka på knappen Start

· När man klickar på Start öppnas en meny med olika

Alternativ.

· Ikonen som du startar Word med hittar du vanligtvis I 

Undermenyn Program.

· Öppna undermenyn program.

· Klicka på ikonen som startar Word.

Verktygsfälten

Verktygsfälten används för att man på ett enkelt sätt skall kunna utföra olika kommandon I Word. Varje knapp symboliserar ett kommando. Det utförs när du klickar på knappen. De vanligaste verktygsfälten är Standard och Formatering. Om de inte visas på skärmen gör du så här:

Gå in under menyn Visa, välj sedan Verktygsfält, och anpassa.

Kontrollera att fliken Verktygsfält är vald. Kolla sedan att kryssrutorna Standard och Formatering är aktiverade. Är de inte det, så aktiverar du dessa genom att klicka på dem.

Tabulator

Tabulatorstopp eller tabbar som det ofta kallas, används för att flytta markörer till en önskad position.
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