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Ovning 1
1. Stdll in Marginaler
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Du ska skriva din tio-top-lista (du kan hitta pa egna saker)
Koppla forst pa funktionen Numrerad lista
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T Mumrerad liska

3. Koppla ocksa pa ”Visa dolda tecken!
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4. Skriv din lista, varje Enter ger ett nytt listnummer

1. Bananery|
2. Applenf
3.-+Piironq|

4.- Apelsinery
5.»Plommonf|
6.—Persikorq
7.»Nektarinerq
8.+ Aprikosery
9.-» Blabir
10.sLingonf

¢ Dela upp listan i grupper
5. Placera markoren dir du vill infoga tom rad

1.+ Bananerq|
2.~ Applen|
3.-+Pironq

4. Apelsinerf] T
S

6. Tryck SKIFT + Enter
Du far en tom rad utan nytt listnummer

Sid 1 (4)

1.+ Bananert]

2.+ Applent

3. -+ Parony

4.+ Apelsiners
1

5. Plommond|

6.+ Perzilkory

7.+ Nelktarinerq|

8.+ Aprikoser«
1

9.+ Blabay

10.+Lingony
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Kopiera listan sa du far tva listor
Markera hela listan

~N e

*

Tryck CTRL + C (snabbkommandot for kopiera)
Placera markoren nagra rader nedanfor den forsta listan
0. Tryck CTRL + V (snabbkommandot for klistra in)

=0

¢ Andra numreringen till punkter
11. Se till att hela andra listan 4r markerad
12. Klicka pa knappen Punktlista
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13. Siffrorna blev till punkter

4+ Bananerq

¢ Applent|

4+ Paronq

+ -+ Apelsiners
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[Tl
[
¥
]

¢ Fick du andra punkter?
14. Se till att du markerat listan
15. Vilj Format > Punkter o numrering...

Format | Werkkwg Tabel  Fénsker

Tecken...
Skycke. ..

NER

Punkter och nHmrering. "

Kantlinjer achLPEIIning. .

Sid 2 (4)
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¢ Under fliken Punktlista kan du vilja bland nagra alternativ

Punkter. och numrering

Eunkthstli I Mumrerad lista ] Flernivalista ] Listformatmallar ]

= Normal o

Ingen =2 Hormal Q

=2 Normal o
+* = — punktlista —  punktlista
+ - —  punkdlists —  punktlista
» g, — punktlista —  punktlista
Anpassa...

16. Klicka pa Anpassa /

17. Vilj nagon av punkterna som visas eller klicka pa Tecken sa far du mer att vilja pa

Punkkbecken

+

=

Teckensnitk, .. | Iecken..r Bild. .. |
A S L

¢ I denna dialogruta finns mojlighet till manga instéllningar, titta pa de olika alternativen
som finns innan du atergar med OK.

18. Markera din 1:a numrerade lista
19. Vilj Format > Punkter o numrering...
20. Vilj fliken Numrerad lista och testa de olika alternativen som finns

Punkter och numrering

Punkktlista Numreraﬂista ] Elernivalista ] ListFormatmallar ]

20. Purikt 20. PUNET.

21, Purkt 21. PUNKT.

21. Spara och stédng.
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Ovning 2

Ta fram ett nytt dokument

Vilj Teckensnitt Courier New, storlek 12
Skriv rubriken och gor den fet

Vilj sedan Numrerad lista

Skriv nedanstiende text (men tryck inte Enter vid radslut) ] Iﬂ 7% =

Tryck Shift + Enter vid radslut S r—_

for att forhindra nytt listnummer pd varje rad

Har nedan 1 texten
visas dolda tecken

A e

Sven-Dufva.q

T

1.-Sven-Dufvas-fader-var-sergeant, rafdankad, -arm-och-gréa,«
var-med-Aar-attidtta-ren-och-var-ren-gammal-da;«
nu-bodde-pa-sin-torfva-han-och-fick-sitt-brod-af-dene
och-hade-kring-sig-nio-barn, -och-yngst-bland-dem-sin- Sven.«
1

2.»0m-gubben-haft-férstind, -han-sjelf, -att-dela-med-sig-afe
tillrackligt-at-en-sddan-svarm, -det-vet-man-ej-utaf;«
dock-visst-lar-han-de-aldre-gett-langt-mer, -an-billigt-var,«
ty-fér-den-son,-som-sist-g&gg-fédd,-fans-knagt-en-smula-gvar.#
1

3.+Sven-Dufva-vaxte-upp-1likval, -blef-axelbred-och-stark,~
slet-ondt-pa-akern-som-en-trial-och-brét-upp-skog-och-mark,«
var-from-och-glad-och-villig-stads’', -1langt-mer-an-mangen-klok,«
och-kunde-fas-att-gdra-allt, -men-gjorde-allt-pa-tok.«
1

Forfattarer Johan'Ludvig- Runeberg: 180418779

Fler-verserfinns-pa:+

http://runeberg. org/fstal83/0030. html-q

7. Klicka bort Numrerad lista och aterga till standardteckensnitt med CTRL + Mellanslag

nar du ska skriva de tre sista raderna om forfattaren och kéallan.
8. Tryck mellanslag efter att du skrivit linken sa blir det automatiskt en link.

¢ Texten dr pa ett gammalt sprak sa det blir manga roda o grona markeringar
Hogerklicka pa en rod markering och vilj Ignorera alla, fortséitt med resten av de roda

afdagj@gad, arm och gr

ren Jatmir avdankad
fick =zitt
L yngst b

*

Ignaorera alla

1 0 bill i edlick

9. Hogerklicka pa en gron markering och vilj Ignorera mening, fortsitt med resten av de grona
Sveln Dufva.

Meningen tycks inte ha ndgot verb.

1.|

Lgnnrerqx{nening
s

=h

7. Spara och sting
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