m 1. Skriv in nedanstiende text i ett nytt dokument.

Elektronisk post via Internet.

Det vanligaste anvindningsomradet for Internet &r elektronisk post eller e-mail, som det kallas.
De flesta som har en anslutning till Internet kan nds via e-mail. Precis som en vanlig brevldda
far man tomma e-mail-laddan med jimna mellanrum, och i e-mail-l14dan hamnar ocksé en massa
reklam. Att skicka filer med hjélp av e-mail dr mycket bekvamt. Det gar snabbt och det &r
dessutom billigt.

En e-mail-adress bestér av tva delar som atskiljs med ett (@-tecken. Tecknet finns pa samma
tangent som 2:an men man maste halla ner Alt Gr-tangenten for att detta snabel-a ska komma
fram.

Det som star efter (@ anger vart brevet ska skickas, t.ex. ett foretag. Det som star fore @ anger
vem som ska ha posten. Adressen till presidenten i USA ir t.ex. president@whitehouse.gov.

2. Andra e-mail till e-post genom att anvéinda Ersitt-funktionen.
3. Tabort blankraderna mellan styckena.

4. Texten ska nu vara i ett stycke. Det ska inte finnas nagra stycke-
tecken kvar. Ta fram de dolda tecknen for att kontrollera detta.
Obs! Efter det sista tecknet finns det ett stycke-tecken och detta
kan man inte ta bort.

5. Gor ett nytt stycke efter ...ocksa en massa reklam.

6. Spara texten med namnet E-post.
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m 1. Skriv in texten med de engelska och svenska orden som star

hir nedanfor till héger om dialogrutan, i ett nytt dokument.
Klicka forst bort markeringen for Autokorrigering av versal

i inledning av mening. Du nar dialogrutan via <Office-
knappen> <Word-alternativ> <Sprakkontroll> <Alternativ
for autokorrigering>.

Autokorrigering: Svenska (Sverige) RN | WS  1CC = 1S

Autokorrigering | Matematisk autokorrigering | Autoformatera vid inskrivning | Autoformat | Smarta etietter | misdeed = missdad
Visa knappar med alternativ fir autokorrigering Skin = hud
KOrrigera TV& IMledande VErsaler Undantag... . .
%ﬂed varje mening med versal: write = Skrlva

nle versal i alla tabellceller whistle = vissla

Inled veckodagarmed versal (engelska)
Korrigera oavsiktlia anvandning av cAPS LOCK testy — rethg
Skriv Gver befintig text purpose = idndamal

Ersatt: Med: @ Oformaterad text Formatera t

holiday = semester

courage = mod
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Klicka bort bocken har.

@ @

AE

L&ag il Ta bol

[ Anvind férslag frin stavningskontrollen automatiskt

2. Lidggin en blankrad mellan raderna.

3. Sortera raderna s att de kommer i bokstavsordning. Markera,
hogerklicka, klipp ut och klistra sedan in pa ny plats, eller
markera och dra med muspekaren.

4. Spara med namnet Engelska glosor.
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