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HEMSIDA | WORD 97

I Word har du madjlighet att géra enklare webbsidor. Du kan spara ett Word
dokument i Html-format. Ett dokument som ar sparat i Html-format kan
visas genom en webblasare. Det finns olika satt att skapa hemsidor pa i
Word. Nar du valjer Arkiv® Nytt... och klicka pa fliken Webbsidor finns:

Det senaste Har finns lankar till de senaste webbguiderna for
webbsidor.

Tom Webbsida Har skapar du en webbsida utan hjalp av nagon guide
Webbsideguide... Har far du hjalp av en guide att skapa en webbsida.

Skapa sida med guide

1. Vvalj Arkiv® Nytt... och klicka pa fliken Webbsidor.

2. Dubbelklicka pa Webbsideguide..., nedanstdende dialogruta visas samt
ett exempel pa den typ av webbsida som ar markerad i listan.

Infoga rubrik hiir

Webbszideguiden

Ersitt exempeltexten med egen te yiken typ av webbsida vil du skapa?
att markera ett stycke text och wal

=Tamz=

Sktiv in text Z-spaltig layout
3-spaltig lavouk
s : : Centrerad layout
@ Liagg till ett listelement. Egen hemsida
% ; : Formulér - kommentar
@ Lige till ett listelement. Formulér - registrering
Faormuldr - undersékning
€ Ligg till ett listelement. Innehdlisforteckning
kalender

Skriv in text

Avbryt | = Bt I Masta = I_

3. Nar du valt vilken typ av webbsida du vill skapa trycker du pa Nasta>,
dialogrutan nedan visas.

‘WwWebbsideguiden

Wilket ukseends will du att din sida ska ha?

Festlig
Modern
Maturen
Proffsig
Skirdetid
Stadsmiljts
Swangiq

Awvbryt | < Bakat

4. Har kan du valja vilken typ av bakgrund du vill ha pa din hemsida. Nar
du valt utseende klickar du péa Slutfor for att skapa den forsta webbsidan.

5. Nu har du fatt ett mallunderlag for att borja skapa din hemsida, vill du
inte ha den uppstallning som féreslas markerar du innehallet och tar bort
det.

6. Nar du ar klar sa valjer du Arkiv® Spara som HTML-dokument annars
fungerar de inte.
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Skapa ett tomt dokument

Det basta ar att skapa sin webbsida pa egen hand utan att anvanda sig av
mallar och guider. Gor s& har:

1. Vvalj Arkiv® Nytt... och klicka pa fliken Webbsidor.

2. Valj Tom Webbsida.

3. En tom sida skapas och du kan sjalv bestamma hur den ska se ut.

Dokumentegenskaper

Det forsta man ska gora nar man skapar sin sida ar att stalla in

egenskaperna for sidan. Jag tar upp de viktigaste har.

1. Vvalj Arkiv® Egenskaper, dialogrutan bredvid
visas. Thel: | Min lista hemsida

2. | Titel: skriver du den titel som ska synas i e
namnlisten nar ndgon kommer till din sida.

3. | FOr att visa den héar sidan:

ik mmes metesgeena bk aper

Typ av HTHL-kod

For ath sa=a dem bér sdan;

For att spara den har sidan: och i J st Eurcpen =
For att skapa nya webbsidor: valjer du den Fer et spora den b sien:
sprakinstallning som du vill anvanda for att  l-/eser teen =
visa webbsidan. FOF ot shepd o vebbeidor |sbandarchod:
ILEn!'\-'-l'e-:.tElnEuropeqn j
Installningen anvands foér att hamta de 7 Epav B Wekbaich? med Fafidardbed!

foljande sidorna nar sprakinstallningen inte
kan bestammas. Har ska du valja
US/Western European.
4. Bocka aven for alternativet Spara alltid webbsidor med standardkod.
5. Klicka pa knappen Fler..., dialogrutan under visas.

per.. | | s |

Egenskapes Far Dok d him

I—!ar.kan du“ skriya in olika saker, men det e e e
viktigaste faltet ar: N

JHirfoesta Fervers
Nyckelord: PO
Héar skriver du in de ord som du vill Eitatae: i Jeroe
anvanda for att soka efter sidan pa Internet. = |
Firei=g |
Fgegoi . |

Bkt [hemsta, hesdai o hinl

Fommaniar

fiemache: I
b P pls

Dakument-  Hmidal
nak

I Spaa fohanchograrhed kil

| ak. I Avbnt
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Bakgrund

For att gora sidan lite mer intressant kan man lagga in en farg eller bild som
bakgrund. Har man en mork bakgrund bér man ha en ljus textfarg och vise
versa, annars blir det svart att lasa den text som finns pa sidan. Gor sa har:
1. Valj Format® Bakgrund.

o, T
@ Bakgrund... || Ingen Fullning |
P8 Okt ., EEEEEEER
HEEEEEERES

EO0ONEOEEE
EOCOEOEmO
 EEEERC H

Fler Farger. ..
Fyliningseffekter. ..
2. Har kan du valja enfargad bakgrund, tryck pa Fyllningseffekter...
Dialogrutan nedan 6ppnas.

i b g el e
Shrustur I

Srudiur

i|

[ —— Fmvberte

3. Under alternativet Fyllningseffekter kan du vélja en mangd olika typer av
strukturer det ar bara att prova sig fram.

4. Om du klickar pa knappen Annan... kan du leta upp en bild som du vill
ha som bakgrund. Om bilden ar mindre an sidans hela storlek, kommer
den att upprepas tills den fyllt ut hela sidan.

5. Bekréafta andringarna med OK.

Teckenformatering

Alla teckensnitt som finns installerade i din dator gar att anvanda, men man

bor tanka sig for. Den person som besoker din sida maste ha samma

teckensnitt installerat pa sin dator, for att kunna se sidan med det

teckensnitt du skrivit den i. Darfor boér du anvanda ett av de vanligare

teckensnitten som t ex Arial och Times New Roman.

Gor sa har:

Andra via verktygsfaltet

1. Klicka pa listpilen vid rutan Teckensnitt fér att andra till annat utseende.

2. Klicka pé’_\ det storg A:e_t for storre text TimesNewRoman = A &7 | F X U
och det lilla A:et for mindre text. '

3. Du kan aven valja Fetstil, Kursiv och understruken text.
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Du kan aven andra teckensnitt och storlek via menyn, gor sa har:
1. Markera din text om du redan skrivit den.

2. valj Format® Tecken

3. Har kan du gora en del olika installningar pa dina tecken.

Tecken

Teckensnitt: Skorlek:

imes Mew Faman

Farg:

|. Svart
i Effekter
[ Eet
[ Kursiv
I Understruken

[
[ Genomstruken

I™ Upphgid
[ Medsénkk

]

4. Bekrafta &ndringarna med OK

Bwbrwt |

Tabeller

I Word har du mdojlighet att infoga tabeller. Det finns
en meny som heter just Tabeller och dar finns alla val

samlade.

Nar du jobbar med tabeller kan du aven ta fram

verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer, gor sa har: Valj
Visa® Verktygsfalt och klicka p& Tabeller och
kantlinjer. For att se vad knapparna gor peka pa dem.

T abeller och kanthner

Jo EE EEE s

Infoga tabell

For att infoga tabeller, gor sa har:

1. GOr sa har: Vvalj Tabell® Infoga tabell.

2. Valj antal kolumner och rader genom
att dra med muspekaren over de rutor
som visas till héger(se bild).

Du kan aven infoga tabeller direkt fran
verktygsfaltet genom att klicka pa
knappen Infoga Tabell och dra ut
de kolumner och rader du vill ha.
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[ Tabel
_{ Ritatabsll

uﬁu InFoga koluriner

Ta bort kolumner
3 sammarfoga celler
B Dela celler...

Tabellegenskapet. ..
Cellegenskaper. ..
Kantlinjer...

Markera rad
Markera kalumn
Markera tabell

EE Firdela hajd mellan rader

FH Firdela bredd mellan kolumner

Omyandla tabell till kext. .
%l Sortera...
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7 Aia tabel |
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Tabellegenskaper
Liksom alla andra objekt har tabellen olika egenskaper, dessa finns samlade
i dialogrutan Egenskaper for tabell.
1. FoOr att andra pa egenskaperna valjer du Tabell® Tabellegenskaper...
2. Dialogrutan nedan visas.
[
Berdbryiring
2 0 @

Ingan W nsher Hégar

Omguance bt
St st Bl | I carkimeter

Lot mesdnd: | =] et meter

beborund; !. AED -
Hellan kolumner: !._1.3 -_:-Ioaﬂ:l'mbef

[ o ] s |
3. | Radbrytning kan du vélja hur text ska lagga sig runt din tabell.
4. | Omgivande text valjer du vilket avstand det ska vara mellan texten och
tabellen.
5. |1 Bakgrund valjer du om du vill ha en farg som bakgrund i din tabell.
6. | Mellan kolumner valjer du avstandet mellan kolumnerna i tabellen.
7. Bekrafta andringarna med OK.

Cellegenskaper
Precis som tabellen har sina egenskaper har aven cellerna sina egenskaper.
1. Stall dig i den cell, eller markera flera celler, som du vill du vill andra
egenskap pa.
2. Vélj Tabell® Cellegenskaper... Dialogrutan nedan visas.
Egenskaper For cell

Lodrat justering

Crverkant Mitten Mederkant

Eakgrund: I. Auto Li
Bredd: I 8,38 ﬁ centimeker
Hijd: I ﬁ punkker
(o] 4 I byt |
I Lodrat justering valjer du hur texten ska placeras i cellen.
Bakgrund véaljer du om du vill ha en bakgrundsfarg i cellen.
| Bredd: anger du hur bred cellen ska vara.

I HOjd: anger du hur hdg cellen ska vara.
Bekrafta &ndringarna med OK.

Nook®
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Skriva i tabeller

Placera textmarkdren i en av tabellcellerna och skriv som vanligt. Forflytta
dig framat i tabellen med hjalp av [TAB] och backa med [SHIFT]+[TAB], du
kan ocksa forflytta dig med piltangenterna.

Markera i tabeller

Cell: Klicka i cellens vansterkant, markoren tar form av en vit pil.ﬂ

Kolumn:  Klicka pa kolumnens 6versta stodlinje, markoren tar form av en
liten: &

Rad: Klicka till vanster om den 6nskade raden, markdren blir en: ﬂ

Hel tabell: Tryck pa [ALT] och dubbelklicka ndgonstans i tabellen.

Lagga till rader/kolumner

For att lagga till rader/kolumner, gor sa har:

1. Markera antal rader du vill lagga till.

2. Valj Tabell® Infoga rader, nu laggs samma antal rader till som du
markerat och placeras ovanfor det markerade.

3. Pa samma satt gor du nar du vill infoga kolumner. De laggs in till vanster
om det markerade.

4. Om du star i tabellens sista cell kan du bara trycka pa [TAB] och en ny
rad laggs till.

Om du vill ta bort rader/kolumner s gor du sa har:
1. Markera en hel rad/kolumn.
2. Valj Tabell® klicka pa Ta bort rader/kolumner.

Kantlinjer
Om du vill kan du snygga till tabellen med hjalp av kantlinjer. Om du vill
andra pa kantlinjer eller lagga till kantlinjer i ditt dokument gér du sa har:

1. Markera din tabell.
2. Valj Tabell® Kantlinjer...Dialogrutan nedan visas.

Kantlinjer for tabell
i Edrval
Ménsker Inget
kantbredd:

| =
| I I Bebiryk |

3. Vvalj Monster om du vill ha en kantlinje runt din tabell
4. Valj darefter tjocklek i rutan Kantbredd.
5. Nar du ar nojd klickar du pa OK.
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Punkt och Nummerlistor

Denna funktion kan du anvanda dig av om du till exempelvis vill ha punkter

framfor dina lankar.

Gor sa har:

1. Klicka pa knappen for numrerad lista/punktlista i verktygsfaltet for att
aktivera funktionen.

2. Skriv din text, varje gang du trycker [ENTER] sa kommer nasta |:= =
punkt/nummer automatiskt. Om du vill gbra en radmatning utan punkt
trycker du pa [SHIFT]+[ENTER].

3. For att avsluta klicka pa respektive knapp eller tryck pa [ENTER] tva
ganger.

Du kan aven infoga punkter och numrering via menyn Format® Punkter och

numrering... Dialogrutan nedan visas.

FPunkier och nummsnng [‘.3

Lhms e

Purktsts | woreadleta |
SoE0
oooo
oEED
Fer. |
S|

Har kan du sjalv valja vilken typ av lista du vill ha, samt olika typer av
punkter och numrering.

Bilder

Du kan gora ett dokument lite mer personligt med hjalp av bilder och
figurer, kanske forstarka ett budskap.

Infoga bilder
Gor sa har:
1. Vvalj Infoga® Bildobjekt och klicka pa Fran
fil.
. Klicka dig fram till nagon passande bild.

Bildobiekt d D cipact. ..

Y2 Frénfil...

Erén webbsida. ..

2
3. Klicka pa bilden och sedan pa Infoga.
4. Nar du Infogat bilden s& kan du klicka och Wl Diagram

dra den till 6nskad plats.
5. Det gar aven bra att infoga ClipArt bilder samt bilder fran en Webbsida.

Storlek pa bild
Ibland nar du infogar en bild s& blir den alldeles for stor eller liten. Vill du
andra storleken pa bilden gér du sa har:

1. Markera bilden, du far en ram runt bilden med svarta eller vita fyrkanter.

2. Peka pa ett utav hérnen och nar markéren blir till en dubbelpil s& klickar
du och drar. Om du vill behalla proportionerna sa hall nere [CTRL]
samtidigt som du klickar och drar.
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Formatera bild
Nar du infogat en bild kan du gora en méangd olika formateringar. Dessa
funktioner finns samlade pa samma stalle under Format® Bild.
Har kan du gora olika installningar. Man kan bland annat fa problem med
att texten flyger runt pa sidan, da maste man andra Figursattningen pa
bilden. Gor sa har for att andra format pa en bild:
1. Markera bilden valj Format® Bild.
Hild FHE
I=taliinger Plagaring |
Eiguraatiing

[rgen arster Hoger
tstid o8 bt
Ladrait: | ii =
Wigrat: l_i’ cerThimistar

[ | et |

2. | Figursattning valjer du hur texten ska placeras gentemot bilden.

3. | Avstand fran text véljer du hur stort avstandet ska vara mellan texten
och bilden.

4. Om du infogat en bild fran fil kommer du aven att ha en flik som heter
Installningar. Har kan du skiva text som ska visas nar du pekar pa
bilden.

5. Bekréafta andringarna med OK.

Hyperlank
For att koppla ihop dina olika webbsidor med varandra sa skapar man sk
hyperlankar dem emellan.

Lankfarg

Det finns dock en sak du boér gora forst, stalla in fargerna for lankarna. Gor
sa har.

1. Valj Format® Textfarg... Dialogrutan nedan visas.

e [ CTI]
Hrperlark: | -
anviEnd Frpar Bk i..l'l.l.l':Q -
o | b |
2. | Brodtext anger du den farg som all vanlig text ska ha, dvs den text som
inte ar lankad.
3. | Hyperlank anger du den farg som dina lankar ska ha.
4. | Anvand hyperlank anger du den farg som lankarna ska fa nar man

klickat pa dem.
5. Bekréafta andringarna med OK.
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Skapa lank
Nu kan du bdrja att skapa dina lankar.
Gor sa har:
1. Markera den text eller bild som du vill skapa en hyperlank av.
2. Klicka péa Infoga hyperlank g i verktygsféltet.
3. Dialogrutan nedan visas.
s ————____________EE

F el AL
;| i,

[
fi S el bl ey solockoen O ded dobinend ot ll b an Bl
Cowt: ko st mn Enbsrrt-schems (LFL), wtt dohursant pa din hiinddint. lsr st
dokuwent |3 DestaE rddvest.

Sl L bnky i onelattande dokagnents

W [ 0 ek | Pl Gl |

Asddy,

|
'@I vy sl oppa A en npaciell plety mom daamarisl, & oes st
bodrulirks, it rarenghest canalicle sl erybid, anger da detig i

I Areined vadars bv5) b bvitssitinken,
| e

4. | rutan Fil eller URL anger du sokvagen till filen, eller klickar pa Bladdra
och letar upp filen som lanken ska hanvisa till.

5. | rutan Namn pa en plats i filen skriver du in eventuella underadersser
for att lanka till en speciell plats pa sidan.

6. Bocka eventuellt for Anvand relativ sokvag till hyperlanken for att den
ska uppdateras om du flyttar pa den hanvisade filen.

7. Klicka pa OK for att bekrafta. Nu har texten blivit understruken och
bilden har fatt en ram runt sig. Detta visar att de ar hyperlankar.

Specialfunktioner

Det finns inte s& manga finesser i Word, men under Datum ach tid.

menyn Infoga finns en del. AUtotExE :
Syrnbal...

Jag tar bara upp nagra av dem, sedan ar det upp till dig vagrit linje...
att prova dig fram. Bildobjekt 3
= Yideaoklipp. ..
Bakgrunds|jud 4
For rmular 4
Bullande text...
Dokurment...
ohjekt...
Bokmarke...
W Hvperlank.., CrlH
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Infoga vagrat linje

Om man vill avgransa olika textstycken kan man gora det genom att infoga
en vagrat linje. Gor sa har.

1. Vvalj Infoga® Vagrat linje... Dialogrutan nedan visas.

Farm:

B EEEEEEE e El e EEEEE ] Sl

oK I Aybryt | Eler... |

2. Valj vilken typ av linje du vill ha och klicka pa OK.

Infoga rullande text

Lite effekter kan man ha pa sin sida, men man ska forsoka undvika det. |
alla fall, du kan infoga en rullande text pa din sida. Gor s& har

1. Valj Infoga® Rullande text... Dialogrutan nedan visas.

Fulenseten |
LT S (rme— v|  Gepeta: i oo
Hamnghst

|
P

Lingaanit Srabit

S w N den rulands evien bar
:i-'ln’- Toesta bemsrda

|
| £l

Esmrpal

Pin firsta hemesda

el S
| Beteende valjer du pa vilket satt texten ska ga éver sidan.

| Riktning valjer du fran vilket hall texten ska komma.

| Bakgrundsfarg kan du vélja om du vill ha en bakgrundsfarg i remsan.
| Repetera valjer du hur manga ganger texten ska ga over sidan.

| det vita faltet skriver du in din text, du ser hur det ser ut i
forhandsgranskningen allra langst ned i dialogrutan.

Bekrafta &ndringarna med OK.

Nu infogas texten, du kan andra storlek pa remsan genom att dra i de
svarta rutorna. Vill du dndra textstorlek anvander du knapparna i
verktygsfaltet.

SuhwN

o N
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Bakgrundsljud

Du kanske vill ha ett bakgrundsljud pa din sida. Det ar inte sarskilt svart att
fixa. GOr sa har.

1. Valj Infoga® Bakgrundsljud® Egenskaper... Dialogrutan nedan visas.

Bakgrundsljud m

Lijud:

| ~|  eladdra.. |
iz pRiErE IV drwand relativa sokvagar

I 1 vl ganger

¥ Kopiera till dokumentmappen

)i Aubiryt |

2. Klicka pa knappen Bladdra... och leta upp det ljud du vill ha.
3. | Repetera anger du hur manga ganger laten ska spelas.

4. Se till att Anvand relativ sokvagar och Kopiera till dokumentmappen &ar
valda.

5. Bekrafta andringarna med OK.

Forhandsgranska

Nar du arbetar med din sida vill du naturligtvis se hur den kommer att se ut
pa natet. Du kan pa ett enkelt satt forhandsvisa dina sidor pa den browser
du har installerat pa din dator.
Vvalj Arkiv® Forhandsgranska webbsida eller klicka pa knappen )
Forhandsgranska webbsida i verktygsfaltet.

Hjalpen
Nu har vi gatt igenom en del funktioner for att skapa hemsida i Word97,

men det finns mera. Du kan fa& hjalp pa traven genom att valja:
Hjalp® Innehall och Index . Har finns det mesta!

Hjialgervsnin: Hjalp I Micnosoil Wond

Innehall | index | 5ok |

%&f bok och walj sedan Oppna, elar vélj en snnan ik, tex Index

@ thyheler i ord 97 fa
s Hyalpinformishan
& nstelers och e b Yeard
W § v progrem ach harnars e
Dpprn, skepaoch spaa dokurment
& Shvn nerigare ach mearkars
@ Rednemach s
& koedoliars stavning ach grammeik
& Fomatara
‘ Utarma sid=n
* Imponara bidar och skapa riade objak
W frbein med imbeller och Izgoa til kardinjer
" Arbe=im med !r'\.n_n:- dokumnent
W Delainomenon med ardte anvinters och prosem
W crvatoored onling ooh Intemat-dakumeant

akapa. och arbels my aCezidar
& Sarmarfoge dokumert
& Siatm [

Spman o m b o e mad

Enpra Sk | bt |
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