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Nyheter
- Vi gar igenom nyheterna i Word
- Genomgang av arbetssattet

Grunder

- Programfonstret — anvandargranssnitt
- Snabbatkomstfaltet

- Installningar — Office Backstage

Hantera dokument

- Olika filformat, konvertera filer
- Skapa, 6ppna, spara dokument
- Skriva text

« Olika visningslagen

- Vaxla mellan dokument

Redigera text

- Markera, infoga, korrigera och ta bort text
- Flytta och kopiera text

- Klistra in med forhandsgranskning

- Angra

- Stavningskontroll, grammatik

- Autokorrigering

- Byggblock

Teckenformat

- Byta teckensnitt, storlek

- Stiloch farg

- Fargoverstrykning

- Aterstalla och kopiera teckenformat
- Snabbformatering

Styckeformat

- Justera text, indrag

- Radavstand

- Tabbar

« Skapa punktlistor och nummerlistor

- Dokumenttema for enhetlig formatering

Utskriftsformat

- Férhandsgranska och skriv ut

- Férhandsgranskning i realtid

. Andra marginaler, liggande format
- Sidnumrering, sidhuvud, sidfot

Bilder

- Infoga och redigera bild fran fil

- Infoga och redigera bild fran ClipArt
« Nya bildfunktioner

Tabbar
- Satta vanster-, hoger- och decimaltabbar
- Flytta och ta bort tabbar

Tabeller

- Skapa tabeller

« Anvanda teman

- Formatera tabeller



