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Övning i ordbehandling 2
Fortsätt nu med att lära dig hur man tar bort och lägger till verktygsfält. Du lär dig också att använda hjälp-funktionerna och att formatera text.

Namn: 
Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD2

Menyrad och Verktygsfält

Du kan nå alla funktioner och kommandon som finns i programmet från menyraden [image: image23.png]v Upphaid:
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 , men många gånger går det snabbare att använda knapparna i verktygsfältet. Knapparna är uppdelade i olika grupper (verktygsfält) som kan visas eller döljas var för sig. Övningarna utgår ifrån att du har verktygsfälten Standard och Formatering synliga till att börja med. 
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Prova att dölja och återigen visa ett verktygsfält.
· Gå in under Visa på menyraden och välj Verktygsfält. Klicka på ett förbockat verktygsfält för att dölja detta och klicka på ett omarkerat för att visa detta.

Ett verktygsfält kan göras så att det flyter över dokumentet.

Prova att dra ut ett verktygsfält ovanför dokumentet genom att dra i vänsterkanten på en knapprad [image: image3.png]L=18] ]
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  eller dubbelklicka på strecket mellan två knappar 
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. 

· Man kan placera verktygsfältet var som helst på bildskärmen genom att dra i namnlisten, men när man kommer för nära kanten återgår de till dockat läge. Man kan till viss del förändra fönstrets form genom att dra i kanten. När man dubbelklickar i namnlisten återgår fönstret till föregående läge.

Återställ fönstret med knappar som du har flytande.

Vilka verktygsfält ska du ha framme?

Svar: 

Gör till vana att spara en arbetskopia av övningarna i ett tidigt skede. Använd sedan knappen Spara med jämna mellanrum så har du alltid en kopia att återvända till om det plötsligt stökar till sig. Kom ihåg att detta är minst lika viktigt när du skriver ett nytt dokument.

Spara övningen som en ny fil om du inte gjorde det i början
Det här är en länk, håll nere CTRL och klicka här för att öppna en PDF-fil, skriv sedan ut och följ instruktionerna.
Hjälpfunktionerna i Word

Det är bra om du redan nu lär dig hur hjälpfunktionerna i Word används. Du kan då använda dessa i fortsättningen när det är någon uppgift du inte klarar av.

Det finns flera typer av hjälp i Word:

1. När du dröjer kvar med musmarkören på en knapp i verktygsfältet får du en kort knappbeskrivning.
· Om knappbeskrivningen inte visas kanske den är frånkopplad. Gör så här för att aktivera den: Välj Visa i menyraden, därefter Verktygsfält och Anpassa. I dialogrutan som visas klickar du på fliken Alternativ och klickar in en bock framför Visa knappbeskrivningar och framför Visa kortkommandon i knappbeskrivningar
2. Välj Hjälp ( Förklaring och muspekaren blir ett frågetecken [image: image5.png]


. Du kan sedan klicka på den knapp eller det skärmelement du är nyfiken på.
3. Du frågar om hjälp när du vill veta något. Genom att klicka på frågetecknet till höger i  verktygsfältet 
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, eller Hjälp ( Hjälp om Microsoft Word får du upp ett dialogfönster där du kan skriva in din fråga. Om du har Office-assistenten synlig kan du även klicka på den.
Håll muspekaren stilla över knappen ångra [image: image7.png]


 i verktygsfältet, besvara sedan nedanstående fråga.

Vad kan du använda för kortkommando om du vill ångra?

Svar: 

Håll muspekaren stilla över knappen lite till vänster om ångra-knappen [image: image8.png]


, besvara sedan nedanstående två frågor.

Vad kallas den här knappen [image: image9.png]


 och vad har den för kortkommando?

Svar: 

[image: image10.jpg]“Dear Mom and Dad...How have you been?
1am fine. I miss you. If my hard drive
ever crashes, I will come downstairs to visit
you sometime. PS: Please e-mail me some food.”





Håll muspekaren stilla över dessa tre knappar  i tur och ordning [image: image11.png]


, fyll sedan i nedanstående tabell.
	Funktion
	Kortkommando

	Fetstil [image: image12.png]E)




	

	Kursiv [image: image13.png]



	

	Understruken [image: image14.bmp]
	


Använd Hjälp om Microsoft Word för att få fram information om hur assistenten visar tips och meddelanden.
Hur gör du om du vill ställa in assistenten så att den visar kortkommandon?
Svar: 
Använd Förklaring för att få fram information om funktionen Visa/dölj 
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Vad har knappen Visa/dölj 
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 för funktion?
Svar: 
Formatera text

Vid all redigering av text gäller att man först markerar det som skall ändras och därefter ger kommandot. Många kommandon kan ges genom att klicka på verktygsfältets knappar, men ibland måste man gå in och välja funktionen i menyraden. Uppgifterna nedan förutsätter att du har knapparna för Formatering synliga.

Redigera följande meningar enligt instruktionen i texten!
Ändra stilen i den här meningen till teckensnitt Arial och teckenstorlek 14 punkter!

· Teckensnitt väljs från listan  som visas när man klickar på pilen 
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Ändra stilen i den här meningen till teckensnitt Arial och teckenstorlek 7 punkter!

· Önskad teckengrad kan antingen väljas från listan med storlekar som öppnas med pilen 
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 eller skrivas in direkt och bekräftas med Enter

Ändra snittvarianten i den här meningen  till kursiv.

· Önskad snittvariant kan man välja med knapparna 
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. Knapparna kan kombineras om man klickar på dem i tur och ordning. 

Ändra i den här meningen så det finns exempel på teckensnittet Arial med både snittvarianten fet och fetkursiv.
Ändra den här meningen till teckensnittet courier 12 punkter som liknar skrivmaskinsstil.
Ändra hela det här stycket till teckensnittet Verdana. Ändra teckenfärgen till Svart och storleken till 11 punkter. När du vill markera hela stycket kan du trippelklicka någonstans i texten.
Ändra den här meningen till teckensnittet Wingdings.
· Wingdings är ett teckensnitt som innehåller olika symboler, t ex handen som pekar på den här texten. Om texten ovan består av en massa konstiga krumelurer så är den säkert rätt ändrad.

Du ser i verktygsfältet vilken stil och storlek den här raden har om du klickar in insättningspunkten i den.

Stil:  
Storlek:  
Snittvariant:
 
Det går också att skriva in en upphöjd siffra2 eller en nedsänkt sk index2.
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När knapparna i verktygsfältet inte räcker till för att utföra önskad formatering av tecken så går man in under Format på menyraden och väljer Tecken. Då får man tillgång till flera formateringsmöjligheter. Enklast brukar vara att först skriva med normal stil och sedan markera det som skall formateras om.

Skriv 14 upphöjt till 3 och NN med index 2 på raden nedan! [image: image20.png]143

NN.



 
Ändra i det här stycket så det finns ett ord med 24 punkters och ett annat med 6 punkters storlek. Dessutom skall det finnas ord med fet stil, kursiv stil, fetkursiv stil och understruken stil. 

Teckensnittet wingdings som du ändrade en rad till används om man vill ha särskilda symboler i texten. Man kan välja dessa symboler från en tabell om man går in under Infoga på menyraden och väljer Symbol….

Välj  lämpliga symboler från teckensnittet Wingdings, t ex ett brev till Adress, en telefon, penna och sax. Placera tecknen först i varje rad efter hjälptexten. Förstora tecknen till 20 punkter.
· Placera insättningspunkten där tecknen skall infogas. När du fått upp dialogrutan skall fliken Symboler ligga överst. Kontrollera att teckensnittet som visas är Wingdings.. Dubbelklicka på symbolen och den infogas där insättningspunkten är.

Adress

Telefon

Skriv här  _____________________________
Klipp här --------------------------------------------------

När man vill ha samma format på en text eller ett tecken som man använt tidigare är Formathämtning 
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  en mycket användbar funktion. Ställ insättningspunkten på texten med formatet som skall kopieras och tryck på knappen. Dra sedan med markören över den text som skall ha samma format.

Ändra den här meningen med formathämtningsknappen så den får blå färg och samma storlek och teckensnitt som övrig blåfärgad text.

· När man klickar en gång på knappen kan man ändra ett textstycke i följd så långt man drar med markören. När man dubbelklickar på knappen kan man fortsätta att kopiera ett format på olika ställen, tills funktionen avaktiveras med ytterligare ett klick på knappen eller med Esc-tangenten.

Höj upp alla treor nedan med hjälp av formathämtningsfunktionen.

Kubikmeter brukar skrivas med upphöjd trea så här: m3 
Volymer i skogen kan mätas i: 
m3 sk, m3 fub, m3 fpb, m3 to, m3 t
Håll nere CTRL och klicka här om du vill ut på nätet och lära dig mer om typografi
Repetitionsfrågor

Hur tar man fram verktygsfält som inte visas?
Svar: 
Varför är det viktigt att i ett tidigt skede namnge och spara dokumentet som man arbetar med, och sedan fortsätta att spara regelbundet?

Svar: 
Hur kopplar man till och från knappbeskrivningen som visas då man dröjer kvar med musmarkören på en knapp?

Svar: 
Hur gör man för att få en längre förklaring till en knapp i verktygsfältet?

Svar: 
Vilka av hjälpfunktionerna kan tänkas vara användbara för att få en beskrivning på hur man skriver upphöjd text?

Svar: 
Hur gör man för att få teckenstorlekar som inte finns med i listan t ex 178 punkter?

Svar: 
Hur tar man reda på t ex en rubriks teckenstorlek i dokumentet?

Svar: 
Vad blir det för skillnad om man klickar en gång eller dubbelklickar på formathämtningsknappen?

Svar: 
Andra övningen är slut här. Glöm inte att Spara innan du fortsätter
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