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1. Datormus

e Det har ar en

datormus. \

* Den styr muspekaren
pa skarmen.




2. Vansterklick

Tryck/Klicka en gang

pa vanster sida av "—_ly,
musen om du ska

valja nagot, till

exempel i en meny.




3. Dubbelklick

1. Klicka tva ganger snabbt 2. Dubbelklicka pa Microsoft 3. Du har 6ppnat webblasaren
for att 6ppna det program Edge. Microsoft Edge.
som muspekaren star pa.




Hogerklick

* For att dppna en meny, klicka pa * En meny visas nar du hogerklickar.
hoger sida av musen.




5. Skrolla

For att komma
snabbare uppat eller
nedat pa skdarmen,
rulla pa knappen i
mitten av musen.

Det kallas att skrolla.




6. Markera

* FOr att markera text,
hall in vansterklick.

* Dra muspekaren
over det du vill
markera.

Video &r ett kraftfullt satt att fa fram ditt budskap. N&r du klickar p& ON@ievideo kan du klistra in den
inbiddade koden f&r den video du vill ligga till. Du kan ocksa skriva ett nyckelord om du vill séka
online efter den video som passar ditt dokument bast. Du kan ge dokumentet en professionell
utformning med matchande design for sidhuvud, sidfot, forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till
exempel lagga till ett matchande férsattsblad, sidhuvud och marginallist. Klicka pé Infoga och vélj
sedan de element du vill anvénda frén olika gallerier.

Teman och formatmallar kan ocks3 vara till hjdlp for att skapa ett samordnat dokument. N&r du
klickar pa Design och viljer ett nytt tema dndras bilder, diagram och SmartArt-grafik for att matcha
det nya temat. Nér du anvander formatmallar dndras dina rubriker sé att de passar till det nya temat.
Spara tid i Word med nya knappar som visas dar du behéver dem. Om du vill dndra hur en bild passar
in i dokumentet klickar du pa den. En knapp for layoutalternativ visas bredvid bilden. Nar du arbetar
med en tabell kan du klicka dar du vill l3gga till en rad eller en kolumn. Klicka sedan pd plustecknet.

Att lasa &r ocksa enklare i den nya |dsyyn, Du kan ddlja delar av dokumentet och fokusera pé de delar
du vill arbeta med. Om du behdver avbryta lasningen innan du kommit till slutet kommer Word
automatiskt ihdg var du var — dven pa en annan enhet. Video &r ett kraftfullt sitt att fa fram ditt
budskap. N&r du klickar pd Onlinevideo kan du klistra in den inbdddade koden fér den video du vill
ldgga till. Du kan ocksa skriva ett nyckelord om du vill s6ka online efter den video som passar ditt
dokument bast.

Du kan ge dokumentet en professionell utformning med matchande design fér sidhuvud, sidfot,
attsblad, sidhuvud
och marginallist. Klicka pa Infoga och vilj sedan de element du vill anvénda fran olika gallerier.

forsattsblad och textrutor i Word. Du kan till exempel lagga till ett matchande for:

Teman och formatmallar kan ocks3 vara till hjalp for att skapa ett samordnat dokument. N&r du
klickar pa Design och viljer ett nytt tema dndras bilder, diagram och SmartArt-grafik for att matcha
det nya temat. Nar du anvander formatmallar dndras dina rubriker s att de passar till det nya temat.



7. Touchpad

De flesta barbara
datorer (Lap tops) har
en Touchpad som
fungerar nastan lika som
en mus.

7 X

Vansterklick Hogerklick
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