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For att kunna anvanda Moénstermatchning maste du forst aktivera det i dialogrutan
Sok/ersiatt. Det gor du genom att visa dialogrutan Sok, klicka pa Mer och markera Anvind
monstermatchning. Om du inte gor det behandlas jokertecken som om de vore vanlig text.
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Monstermatchning och introduktion till makron

Som vi ser senare kan du definiera intervall [], grupper (), upprepningar @, {}, ankare < >
och undantag ! . Med “reguljara uttryck” kan du s6ka efter monster i texten som har vissa
saker gemensamt, t.ex. att de bara innehaller vissa tecken eller ett visst antal tecken.

Hemligheten med att anvanda jokerteckensékningar ar att anvanda ett "monster" som
identifierar textstrangen som du vill hitta och ignorerar allt annat . Jokertecken anvands for
att representera tecken eller teckensekvenser i den strangen.

Eftersom olika kombinationer av tecken kan representeras av en mangd olika
jokerteckenkombinationer finns det ofta mer an ett satt att identifiera en viss textstrang i ett
dokument. Hur du véljer att representera den gruppen tecken ar darfor ofta en fraga om
individuell preferens;och sammanhanget for texten i dokumentet kommer i stor
utstrackning att den lampligaste kombinationen att anvanda vid ett visst tillfalle.

Du kan ocksa“anvanda denna teknik for att genomféra olika ersattningar eller redigeringar i
dokumentet.

Foljande ar en lista 6ver de tecken som har en speciell betydelse i jokerteckensdkningar ([ ]
{}<>()-@?!'\\). Du hittar dem via menyn Special i dialogrutan for Avancerad s6kning,
men forstas ocksa skriva dem direkt med tangentbordet.

Valfritt tecken

Sok och ersatt Teckeninterva

Ordet bgrjar med

Sok Ersatt

Ordet slutar med
Sok efter: Uttryck

Alternativ.  Anvand m(

Innehaller inte
Antal forekomster
Edregdende 1 eller flera
0 eller flera tecken

5 Tabbtecker
<< Mindre

Sokalternativ
Sokriktning; | Alla
Gemener/VERSALE
Matcha hela ord

Anvand mgnsterm

[ Later som (engelsi
|:| Sok alla ordforme

Hart bindestre
Hart blanksteg

Sok Mjukt bindestreck

Eormat » Ingen formatering

Jokerteckensokningar ar skiftlageskansliga.

Beskrivning av jokertecknen

?och *

De tva mest grundlaggande jokertecknen &r ? och *. Dessa anvands i huvudsak pa liknande
satt.
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? anvands for att representera ett enda tecken och * representerar valfritt antal tecken. Pa
egen hand har dessa begransad anvandning.

s?t hittar sot , sat, sot och nagon annan kombination av tre tecken som bérjar med "s" och
slutar med "t". Den kommer ocksa att finna att en kombination av bokstaver inom ett ord, sa
att den skulle lokalisera den relevanta (markerade) delen av i uppsat etc.

s*t hittar alla ovanstaende , men hittar ocksa "svart","syret", "segelbatar", men ocksa

"svara att", etc.

Obs: Till skillnad fran ?, som alltid letar efter det saknade tecknet, kommer * ocksa att hitta
forekomster av de tva intilliggande tecknen (har "s" & "t") utan text mellan dem

t.ex. "stort". Det &r ett trubbigt instrument och maste anvandas med forsiktighet ,eller med
andra tecken for att binda det till endast den text du behéver. Det finns ingen grans for hur
mycket text som *-tecknet kan matcha. Det kan sluta matcha all din text i ett dokument med
flera sidor!

@ anvéands for att hitta en eller flera forekomster av foregaende tecken . Till exempel, ful@
hittar ful eller full och rat@a hittar rata och ratta.

Om < > anvands med nagot av ovanstaende (eller ndgon annan kombination av jokertecken
och tecken), kan du anvinda taggarna < och > for att markera borjan respektive slutet av ett
ord. Saledes skulle vi, med borjan pa det exempel vi anvdande for "*"-tecknet: <s*t> hitta
"svart" och "syret" och"segelbat", men inte "segelbatar" eller "svara att". Det kommer inte
heller hitta "sat" i "uppsat".

Aterigen, akta dig for att anvanda "*", eftersom <s*t> hittar nagot textblock fran ett ord
som borjar med "s" till slutet av nasta ord i dokumentet som slutar med "t", vilket kanske
inte alltid vara vad du hade i atanke.

Taggarna <> kan anvandas i par, enligt ovan ;eller individuellt , efter behov. Till exempel
kommer ful@> att hitta "full" och avslutande delen av "hemlighetsfull", men kommer inte
att hitta nagon matchning i "hemlighetsfulla".

Hakparenteser anvands alltid i par och anvands for att identifiera specifika tecken eller
teckenintervall. Till exempel:

[abc] hittar nagon av de gemena bokstdverna a, b eller c. [F] hittar versalen "F".
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[

{}

[A-O] hittar alla versaler; [0-9] hittar alla nummer; [13579] hittar all udda nummer; [0-9A-6]
hittar alla siffror eller bokstaver.

Hakparenteser kan forstas anvdndas tillsammans med jokertecknen som beskrivs ovan.
[A-O]@ skulle innebéra sékning efter versala A-Z och de far upprepas hur manga ganger
som helst. Om du vill s6ka efter ett ord som bdrjar med en viss bokstav och slutar med en
annan sa kommer <v*g> dven matcha resultat som bestar av flera ord (eftersom * dven
inkluderar t.ex. blanksteg), medan <v[a-6]@g> endast matchar hela ord som borjar pa v och
slutar pa g (eftersom [a-z] endast soker efter dessa bokstaver).

['] ar mycket lik [ ], men i detta fall finner det nagot tecken som inte anges i rutan sa [!o]
skulle hitta alla tecken utom "o". Du kan anvanda teckenintervall pa samma satt som med
[ 1, alltsa hittar [! A-Z] allt utom versaler.

Om du vill soka efter ett tecken som har en speciell betydelse i jokerteckensékningar — det
uppenbara exemplet ar "?" — kan du gora det genom att satta ett omvant snedstreck framfor
det:

[\?] hittar inte "\" f6ljt av ndgot tecken; men kommer att hitta "?" i stéllet.

Om du vill hitta sjalva snedstrecket maste du férega det med ett snedstrecket [\\]. Det &r
rekommenderat att alltid 1dgga dubbla snedstreck i ett eget intervall, som i [\\].

Som tidigare ndmnts ar foljande en lista 6ver de tecken som har en speciell betydelse i
jokerteckensokningar ([1{}<>()-@? '\ \).

Klammerparenteser anvands for att rakna forekomster av foregaende tecken eller uttryck.

{n} Detta hittar exakt siffran "n" av férekomster av foregaende tecken (sa till
exempelkommer a{2} att hitta "aa").

{n;} hittar minst antalet "n"-férekomster ; sa a{2;} hittar "aa", "aaa" etc.

{n; m} soker efter text som innehaller mellan "n" och "m" férekomster av foregdende tecken
eller uttryck; sa a{2; 3} hittar "aa" och "aaa", men bara de forsta 3 tecknen i "aaaa").

Obs! Rakning pa detta satt kan anvdandas med enskilda tecken eller mer anvandbart med

teckenuppsattningar, t.ex. [enr]{3} kommer att matcha "ner”, "ren”,”ene”, men ocksa
matchningar inuti i ord som "baren”.
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Tyvarr finns det inget jokertecken att soka efter "noll eller fler handelser "i Word. Joker-
sokningar som [1213] {0;} fungerar inte.

Runda parenteser har ingen effekt pa sokmonstret, men anvands for att dela upp monstret i
logiska sekvenser dar du vill bygga om dessa sekvenser i en annan ordning nar du anvander
Ersatt. De maste anvdndas i par och du anvander nummer i rutan for Ersatt med.

(Joachim) (Clasberg) som ersatts med \2 \1 (notera blankstegen i sék- och ersdtt-
strdngarna), kommer att resultera i Clasberg Joachim efter att du kort Ersétt eller Ersétt alla.

S&k och ersatt ? X
Sék Ersatt G till
5ok efter: (Joachim) (C\asbergb o
Alternativ.  Anvand monstermatchning

Ersatt med: \2\1 v

eller med endast \2 i Ersdtt med ges resultatet Clasberg.

A (circumflex)

© Addskills AB

Om du klickar i rutorna "S6k efter" och "Ersdtt med" i dialogrutan Sok och ersatt, och
klickar pa knappen "Special", ser du en lista 6ver specialtecken som stéds som du kan
anvanda; vélj en och en kod infogas i rutan at dig. De nadra bottnen av lista infogar koder som
inleds med #, som At for en tabb. Nar du vet vad koderna ar kan du skriva in dem direkt
utan att anvanda knappen "Special".
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Sk och ersatt

Sek Ersatt

sok efter:

<< Mindre
Sokalternativ

Sokriktning; | Alla
[] Gemener/VERSALE
D Matcha hela ord
D Anvand mgnsterm
[ Later som (engelsl
D Sok alla ordforme

Valfritt tecken
Valfri siffra
Valfri bokstav
Cirkumflex

§ Avsnittstecken
1 Paragraftecken
Spaltbrytning
Langt tankstreck

Kort tankstreck

Slutnotstecken
Falt
Fotnotstecken
Grafik

Manuell radbrytning

Sok och ersatt

Sok Ersatt

Sok efter:

Alternativ: Anvand m¢

<< Mindre
Sokalternativ

Sokriktning; | Alla

Gemener/VERSALE

Matcha hela ord
Anvand mgnsterm
[] Later som (engelsl
[[] sék alla ordforme

Valfritt tecken
Teckeninterva
Ordet bérjar med
Ordet slutar med
Uttryck

Innehéller inte
Antal forekomster
Foregaende 1 eller flera
0 eller flera tecken
Tabbtecken
Cirkumflex
Spaltbrytning
Langt tankstreck
Kort tankstreck

Grafik

Manuell radbryti

Hart bindestreck

Avsnittsbrytning Hart blanksteg
sok Tomt utrymme sek Mijukt bindestreck

Menyn Special utan och med ménstermatchning

Utbudet av alternativ som &r tillgéngliga fran knappen "Special", nar du gor en
jokerteckensokning mer begréansat dn i en vanlig sokning. Nagra anmarkningsvarda exempel
och deras |6sningar:

Du kanske vill identifiera en teckenstrang med hjalp av ett stycketecken 9. Den normala
sokstrangen for detta skulle vara Ap. Ap fungerar inte i jokerteckensokningsstrangar! Nar du
soker med moénstermatchning maste du anvdanda koden A13.

Jokerteckensokningar hittar inte heller fotnots-/slutkommentarsmarkeringar — ersatt A2.

For de flesta andra specialtecken och objekt kan du anvdnda samma koder som i enkla
sokningar (M = manuell radbrytning, Ag = grafik, *" = circumflex ...).

Exempel

Exempel 1: Véixla for- och efternamn

Det finns manga tillfallen da du presenteras med textblock eller siffror etc., dar textens
ordning inte dr vad du kan kradva i slutdokumentet . Att byta placering av férnamn och
efternamn enligt ovan ar ett sddant exempel - och glém inte att du kan lagga till
ersattningen, dven nar du anvander gafflade utbyten

Du kanske vill att Joachim Clasberg ska visas som Clasberg, Joachim.

Eller sa har du en lista med namn, dar du vill byta alla efternamn med alla fornamn.
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Joachim Clasberg
Brian Jones
Alan Williams

Lat oss sedan dela upp namnen i logiska sekvenser som bara kan representera namnen:

Vi har tva ord — Joachim och Clasberg. De kan representeras av <*> <*> — dar <*> star for
valfritt ord och observera mellanslaget mellan det som de tva delarna. For att bygga om
namnen, sa delar vi in dem i tva delar m.h.a. parenteser. Sokstrangen blir da slutligen
(<*>) (<*>)w

Med namnen markerade anvdnder vi sedan Ersatt med \2, \1, dar det ar ett kommatecken
och ett mellanslag mellan de tva delarna.

Sék och ersatt ? X

sok Ersitt Ga till

Sok efter: (e*>) (<*>) v

Alternativ:  Sok nedat, Anvand manstermatchning

Ersatt med: \2,\1 ~

Om du vill att namnen ska omges med parenteser ldgger du bara till dem som i exemplet
nedan. Du kan som vanligt vélja att den ersatta texten ska formateras med t.ex. kursiv stil
vilket ocksa ar valt i exemplet nedan.

Sok och ersatt ? X

Sok Ersatt Gatil

Sok efter: (<*>) (<*>) ~
Alternativ; Anvand ménstermatchning

Format:

Ersatt med: (2, \1) v

Teckensnitt:Kursiv

Format:

TIPS! Du kan anvidnda <[A-O][a-6]@> <[A-O][a-0]@> for att soka efter tva ord med
inledande versal, som star direkt efter varandra.

Exempel 2: Redigera sekvenser som 2 f § och sidintervall

© Addskills AB

| detta exempel vill jag s6ka ratt pa alla sekvenser som 2 f §. Sekvensen inleds alltid med en
tal som kan vara en- eller tvasiffrigt. Darefter kommer f och § med mellanslag. For alla
sadana sekvenser vill jag ersatta vanliga mellanslag med harda mellanslag mellan tecknen.
Sokstrangen kan skrivas som:

<[1-9]{1;2}>  §

Den forsta delen soker efter siffror, [1-9], och det far finnas en eller tva siffror, {1;2}. Jag kan
anvanda <> runt talet for att undvika att fa matchningar inuti sekvenser som 12 f §.

For att kunna bygga om sekvenserna med de harda mellanslagen emellan dem, sa anviander
jag parenteser runt dem alla tre. Det harda mellanslaget, /s, kan infoga via menyn Special,
vilket ger féljande:
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Sok och erstt ? X

S8k Ersatt Ga till

Sokefter.  (<[1-91(1:2}>) (f) (5) =

Alternativ:  Anvand ménstermatchning

Ersatt med: \175\2%s\3 v

Ovanstaende princip kan ocksa anvandas for att radera mellanslag mellan tal och
bindestreck, som i sekvenser som 1 -6 och 1 - 6. | nedanstaende exempel star A= f6r kort

tankestreck.
S&k och ersatt ? X
sok Ersatt G till
Sok efter: ([1-81(1:2) *~= ([1-8){1:2) ~
Alternativ: Anvand monstermatchning

Ersatt med: \1-\2 ~

TIPS! For att kunna genomfora flera Ersatt pa en gang, kan du spela in ett makro nér du
genomfor erdsttningarna, som du sedan Kor for att effektivisera ditt arbete.

Exempel 3: Skruva pa datum

Ett annat larorikt exempel kan vara att andra datumformat. Jag vill andra 7 augusti 2021 till
den 7 augusti 2021

Utmaningarna ligger forstas i att skapa ett uttryck som hittar just datum enligt ovanstaende
format och sedan lagger till ordet den framfor datumet. Sékuttrycket kan skrivas sa har:

<[0-9]{1;2}> [a-0]{4;9} <[0-9]{4}>

Vi vet att datumet inleds med en eller tva siffor, darav det inledande <[0-9]{1;2}>.

Dérefter kommer ett manadsnamn som innehaller endast text och dr mellan 4 och 9 tecken
langst, darav det efterfoljande [a-6]{4;9}.

Slutligen avslutas datumet med ett fyrsiffigt artal, darav det avslutande <[0-9]{4}>.

Om du sen satter en parentes runt hela uttrycket, sa kan du genomfora ersattandet sa har:

Sék Ersatt G4 till
sok efter:  (<[0-9]{1:2}> [a-B]{4:9} <(0-91{4}>) ™
Alternativ.  Anvand manstermatchning

Ersatt med: den\1 v

Om du istéllet satter tre parenteser runt de tre olika delarna i datumet, sa kan du bygga om
datumet med de tre olika delarna.
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Sok och ersatt ? X

S6k Ersatt G4 till

Sok efter: (<[0-9]{1;2}>) ([a-61{4;9}) (<[0-9){4}>) o

Alternativ:  Anvand ménstermatchning

Ersdtt med: \3\2 den\1 v

Med ovanstaende exempel skulle resultatet istdllet bli 2021 augusti den 7 (vad vi nu ska
med ett sddant datumformat till). Utmaningen med att konvertera manadsnamn till siffror,
for att fa ett svenskt datumformat, kan endast I6sas med makron som du programmerar
sjalv.

Spela in ett makro

© Addskills AB

Ett enkelt makro utfor en serie kommandon som en enda atgérd. Du kan t.ex. spela in den
serie kommandon du utfor for en avancerad Ersatt [Replace], for ett kommando som du
annars bara nar via en speciell flik i en dialogruta eller bara en lang foljd med klickningar
som du vil automatisera. Avancerade makron kan dven innehalla programmering med t.ex.
variabler, villkorsslingor och dialogrutor. | denna dokumentation berdrs endast enkla
makron.

Inspelning av makron ar enkelt att utféra, men koden som genereras vid inspelning, blir inte
alltid densamma for olika satt att utfora ett visst kommando. Om du t.ex. véljer fetstil med

F
knappen, , eller om du valjer fetstil i dialogrutan Format [Font], blir koden helt olika.

Du kan inte anvanda musen for forflyttning eller markering i ditt dokument, daremot for
knappar och kommandon i dialogrutor. Foérflyttningar maste darfér géras med
tangentbordet eller genom att navigera till t.ex. ett bokmarke.

Du spelar in ett makro enligt beskrivningen som foljer.

1. Aktivera fliken Visa . Klicka i underkant pa knappen Makron och vilj Spela in Makro,

@ Spela in makro

Foljande dialogruta visas:
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7.

. 2
Spela in makro '

Makronammn:
Makroi
Koppla makro till

éi\ Knapp @ Tangentbord
[==]

Gor makrot tillgangligt fon

Alla dokument [normal.dotm) LY

Beskrivning:

Skriv in makrots namn i textrutan Makronnamn . Namnet far inte innehalla mellanslag.

| listrutan Gor makrot tillgangligt for kan du vélja Alla dokument, det aktuella
dokumentet eller dokument baserade pa den mall du skapar. Makron du gor tillgéngliga
for Alla dokument sparas i Normal.dotm och kan forstas anvdndas i alla dokument,
men bara av dig.

Makron du gor tillgangliga for en mall, gor att alla som anvander mallen kommer kunna
nyttja ditt makro.

Om du vill kan du nu koppla ditt makro till en knapp eller ett kortkommando.

Bekrafta rutan med OK for att starta inspelning. Lagg marke till att muspekaren nu

andrar utseende:

Utfor de kommandon som makrot ska registrera. Du kan inte anvanda musen for
forflyttning eller markering i ditt dokument, men knappar och kommandon i dialogrutor
kan du valja.

Nar du utfort alla kommandon klickar du pa knappen Stoppa inspelning nere i
statusfaltet.

Avsnitt: 1 Sidalavi1 Vid:a2cm 6lord [} Svenska (Sverige) ]

Om du i punkt valt att gbra makrot tillgangligt for en mall eller ett dokument, sa maste
du sedan spara dokumentet i ett makroaktiverat format. Annars kommer makrot
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raderas, nar du stanger filen.

Ménstermatchning och makron

Word-dokument (*.docx)

Word-dokument (*.docx)

Makroaktiverat Word-dokument (*.docm)
Waord 97-2003-dokument (*.doc)
Word-mall (*.dotx)

Makroaktiverad Word-mall (*.dotm)
Word 97-2003-mall (*.dot)

Redigera ett makro
Du kan granska och redigera den kod som ditt makro genererat.
1. Aktivera fliken Visa . Klicka direkt pa knappen Makron.

2. Du ser nu alla makron du har atkomst till och kan klicka pa knappen Redigera.

Makron ? X

Makronamn:

GetPrinters Stega
Macro1
Printers Redigera
ScheduleToBilaga
test
Skapa
Ta bort

Mallhanteraren...

Makron i: | Alla aktiva mallar och dokument v

© Addskills AB Sida 11
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3.

4.

5.

6.

7.

Nu startar Visual Basic Editor (VBA-editorn) och koden fran ditt makro visas.

E Microsoft Visual Basic for Applications - Dokument1 - [NewMacros (kod)]
#Arkiv Redigera Visa |Infoga Format Eelsok Kor Verktyg Tillagg Fonster Hjalp

WEd ron @ %Y @ | Ra 22 kol 1 =
B o b W oax | = = =
Projekt - Project & [(Allmzny
= = Sub RaderaMellanslagISidintervall()
= ?E’:ﬁ' S Word —obiekt ~ Selection.HomeKey Unit:=wdStory
oy MIC;UISU ord ~obje Selection.Find.ClearFormatting
.é : E'M Selection.Find.Replacement.ClearFormatting
s Se:‘ darms With Selection.Find
chedules . .Text = "([1-8]{1;2}) ~= ([1-9]{1;2})"
—--ﬁ Nya (Kursdokumentation 2007) _Replacement.Text = "\1-\2"
+[:| Microsoft Word -objekt Forward = True
"“@:‘;{E‘j“f' .Wrap = wdFindContinue
‘&': ml‘\: .Format = False
15§ project e;;kacms " .MatchCase = False
&";’J:C ( &‘;'r"“Z“ h) , .MatchWholeWord = False
- @F?EDD or “tle .MatchallWordForms = False
3 1o IIS ocumen .MatchSoundsLike = False
- oduler .MatchWildcards = True
iﬁ{ MewMacros End With
i Femenser . Selection.Find.Execute Replace:=wdReplaceRll
t @ Project (Kapitel 6 - Anpassningar och makron)
—--@ Project (Ménstermatchning svensk version) End Sub
—@ Microsoft Word -objekt
@ ThisDocument |
- [77] Referenser

Makrokoden inleds med Sub och avslutas med End Sub. Allt ddremellan ar den kod
som utfor det du spelat in. Denna kod kan redigeras som vanlig text. Koden ovan
motsvarar den S6k och ersatt som beskrivs for sidintervall i exempel 2 ovan.

For att kunna utfora flera S6k och ersétt pa en gang skulle koden i exemplet kunna
kopieras och klistras in, for att darefter modifieras for att genomfora flera sékningar
efter olika varianter pa tankestreck/bindestreck, med och utan mellanslag (1 -5, 1-5, 1 -
5 etc)

Du kan ocksa spela in flera makron och sedan kopiera och klistra in koden till ett enda
langt makro. Tank bara pa att ett makro inleds med sub och avslutas med End Sub. Sa
om du vill klistra ihop flera makrosinpelningar, sa ska du inte ta med dessa delar.

Klicka bara pa Spara néar du ar nojd, sa kan du sedan stanga VBA-editorn.

Koppla makron till knappar

Du kan gora makron lattillgangliga i verktygsfaltet Snabbatkomst .

1.

1.

Klicka pa Arkiv och vilj Alternativ, Verktygsfaltet Snabbatkomst.
Vilj Makron i listrutan Valj kommandon fran till vinster.

Vilj var knappen ska vara tillganglig i listrutan Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst.
Om du véljer For alla dokument, sa géiller anpassning for dig sjalv i alla dokument. Om
du véljer det aktuella dokumentet, sa géller anpassningarna for alla som 6ppnar just det
dokumentet.

Markera ditt makronamn och klicka pa Lagg till.
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4. Klicka pé knappen Andra. Féljande dialogruta visas:

Andra knapp ? x

symbal
YERGLWLIRO%OO ~
OELCe Yo -8

m| B D=<H
HEOVEERe DA AR
ORBEHEE=08nEM
[AlA X v NOL]TT & OFi=
= R =N Kot Ay =
MEFOO@esa=E-—0D&an
B0eocBOR RN B &
QANEEZE¢ D REE = v

Visningsnamn: | Kantlinje runt bild

et

5. Vilj eventuellt en symbol till din knapp. Skriv ett tydligt namn i rutan Visningsnamn.
Bekréafta dialogrutan med OK.

6. Skapar du mer an en knapp kan du ange ordningsféljd for dina kommandon genom att
klicka pa knapparna Flytta upp respektive Flytta ned.

7. Bekrafta dialogrutan Alternativ med OK.
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