Kan du svara pa de hér fragorna?

1. Till vad anvands tangenten [Enter] i Word?

2. Till vad anvands tangenten [Skift]?

3. Till vad anvands tangenten [Caps Lock]?

4. Till vad anvands tangenten [Delete]?

5. Till vad anvands tangenten [Esc]?

6. Till vad anvands tangenten [Backspace €<]?

7. Vilken tangent ska du trycka for att 6ppna Hjalpfonstret?

8. Hur gor du for att minimera Menyfliksomradet?

9. Hur gor du for att visa alla tecken (dven Enter- och mellanslagstryckningar)?

10. Hur gor du for att lagga till och ta bort knappar i verktygsfiltet Snabbatkomst?

11. Verktygsfaltet Snabbatkomst kan placeras 6éver eller under menyfliksomradet.
Hur gor du for att andra placeringen?

12. Vad menas med "ett stycke” i en skriven text?

13. Vad innebar det att ord far en réd understrykning nar du skriver in text i Word?

14. Vad innebér det att ord far en grén understrykning nar du skriver in text i Word?

15. Hur gor du for att andra marginalinstallningarna i ett dokument?

16. Vad menas med avstavning och hur gor du for att géra en automatisk avstavning?

17. Hur gor du for att visa eller délja linjalen?

18. Hur gor du for att med ett snabbkommando komma till slutet av dokumentet?



Kan du svara pa de hér fragorna?

19. Vilka snabbkommandon (tangentbordskombinationer) géller for féljande kommando:

a. Spara
b. Kopiera
c. Klipp ut
d. Klistrain
e. Angra

f. Markera allt

g. Skriv ut

20. Hur gor du for att skapa en PDF-fil av ett Worddokument?

21. Hur gor du for att skapa en genvag till en fil eller mapp och placera genvagen pa skrivbordet?

22. Hur gor du for att skriva ut till en viss bestamd skrivare?

23. Hur gor du for att skriva vissa bestdmda sidor i ett Iangt dokument?

24. Hur gor du for att markera text i ett dokument?

25. Hur gor du for att leta efter synonymer till ett ord?

26. Du har skrivit ett langt dokument och vill sdka efter ett visst speciellt ord,
hur gor du enklast det?

27. Du har skrivit en 200 sidor lang uppsats om den kadnde grekiske filosofen Aristoteles. Da visar
det sig att du stavat fel pa namnet. Du har skrivit Arrictoteles pa minst 100 stallen i
dokumentet. Hur korrigerar du detta enklast?



