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Övning i ordbehandling 4

I den här övningen tränar du på att göra punktlistor och numrerade listor. Du tränar också på att placera text i kolumner med hjälp av tabbar eller tabeller.

Namn: 
Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD4. Kom sedan ihåg att spara lite då och då med kortkommandot CTRL+S.
Formatera text i listor
För att göra listor i punkt- och nummerform finns speciella verktyg. Det finns tre knappar i verktygsfältet [image: image21.png]Reinfeldt Fredrik Moderat
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. När du vill göra en punktlista markerar du texten för att sedan klicka på pilen till höger om listan du vill ha. När du vill ha en speciell punktlista börjar du med att markera texten och sedan klickar du i [image: image2.png]


 för att klicka på den punkt du gillar.
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Gör om följande fyra rader (stycken) till en lista med punkter framför

Sverige
Danmark

Finland

Norge

Utförs enklast med knappen Punklista [image: image3.png]


 efter markering av aktuella rader 

Gör om proceduren för följande två rader (stycken) men ersätt punkten med en kvadrat
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Estland
Litauen

Markera raderna (styckena). Klicka sedan på [image: image4.png]


 och välj fyrkanten. Annars måste du gå vidare till Definiera ny punkt och välja Symbol för att där leta upp fyrkanten i teckensnittet Wingdings.
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Gör en lista numrerad med romerska siffror

Datakörkortet

Allmän IT
Windows

Word

Excel

Excel Databas

Powerpoint

Internet

Markera raderna (styckena) under Datakörkortet och gå in i menyraden under Format ( Punkter och numrering… för att välja romerska siffror. Kontrollera att fliken Numrerad lista är aktiverad. Välj rutan som visar romerska siffror.
Utöka och ändra i listor
För att göra nya punkter i en lista är det enklast att ställa sig på raden ovan den nya punkten och trycka på Retur.
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Lägg in Lettland i mitten av listan

· Estland

· Litauen

Sätt in insättningspunkten efter Estland. Tryck på Retur för att göra en ny punkt. Skriv Lettland.

För att göra nya underpunkter i en lista är det enklast att ställa sig på raden ovan den nya punkten och trycka på Retur och direkt efter på Tabb.
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Lägg in underpunkter i listan med ländernas huvudstäder

· Sverige

· Danmark

· Finland

· Norge

Sätt in insättningspunkten efter Sverige. Tryck på Retur för att göra en ny punkt. Tryck sedan direkt efter på Tabb för att flytta denna punkt till nivå två. Skriv in Stockholm. Gör sedan samma sak under de andra länderna (se bild).
För att ta bort punkter i en lista är det enklast att dubbelklicka på punkten för att sedan trycka på Delete. Du kan också ställa dig i slutet av raden ovan punkten du vill ta bort och trycka på Delete
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Ta bort modul 5, 6 och 7

Datakörkortet Light
I. Allmän IT

II. Windows

III. Word

IV. Excel
V. Excel Databas
VI. Powerpoint

VII. Internet
Placera insättningspunkten efter Excel. Tryck ned Delete och notera att punkterna under punkt 4 försvinner. Om du råkar ta bort för mycket kan du ångra detta med CTRL + Z
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Tabulatorer, eller ”tabbar”   
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Om man vill ställa text i kolumner kan man inte göra detta genom att skjuta in blanktecken för att få ett godtagbart resultat. Även om det ser bra ut på bildskärmen blir förmodligen utskriften ojämn. Man måste istället använda tabulatorfunktionen i programmet.

Det finns fyra olika typer av tabulatorer, vänsterjusterad, centrerad, högerjusterad och decimaltabulator.  Du kan välja vilken typ av tabulator du vill använda genom att klicka fram den på knappen 
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 längs till vänster på linjalen (den här knappen kallas för tabb-lådan). Du sätter in en tabulator genom att klicka på linjalen där du vill ha den. Om du klickar på en av raderna i uppställningen nedan kan du se uppe på linjalen hur de olika tabbarna ser ut.
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Om man fortsätter att klicka på knappen finns det en fälttabb som används för att få lodräta linjer mellan fälten, samt styckeindrag motsvarande det som syns på linjalen.

Placera insättningspunkten på en tom rad nedan. Sätt in en vänstertabulator 
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 två cm in i linjalen. När Du tryckt på Tabb och insättningspunkten hoppat fram; Skriv ”Vänstertabb”, tryck på Retur, tryck på Tabb, Skriv ”Skriften som vanligt”

Placera insättningspunkten på en tom rad nedan. Sätt in en centrerad tabulator 
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 sex cm in från vänstermarginalen. När Du tryckt på tabulatortangenten och insättningspunkten hoppat fram; Skriv: ”Centrerad tabulator” , tryck på Retur, tryck på Tabb, Skriv ”Skriften centreras under”
Placera insättningspunkten på en tom rad nedan. Sätt in en högertabulator 
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 tio cm in från vänstermarginalen på raden nedan. När Du tryckt på Tabb och insättningspunkten hoppat fram; Skriv ”Högertabb”, tryck på Retur, tryck på Tabb, Skriv ”Skriften har en rak högermarginal”
Man kan justera läget på kolumnerna i efterhand. Om man markerar aktuell uppställning och flyttar tabulatorstopparna på linjalen så följer texten snällt med. I slutet på varje rad använder man Retur-tangenten för radbyte. Flyttar man nedåt på annat sätt följer inte tabulatorlägena med vidare till nästa rad. 

Du skall nu göra några olika typer av tabeller med hjälp av tabbar. 
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Uppställning 1 består av tre kolumner där texten i alla kolumnerna har en rak vänsterkant. Klicka i någon av de tomma raderna nedan och sätt in tre tabbar på 2, 6, 10 cm från vänstermarginalen i linjalen, skriv sedan in tabellen som på bilden bredvid.
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I uppställning 2 skall kolumn ett ha rak vänsterkant, kolumn två vara centrerad och kolumn tre ha en rak högerkant. Sätt in tabbar av lämplig typ på ca 2, 5 och 8,5 cm avstånd från vänstermarginalen i någon av de tomma raderna  nedan och skriv in namnen som står bredvid. 
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I uppställning 3 skall den vänstra kolumnen ha en rak högerkant och den högra kolumnen ha en rak vänsterkant på 0,5 cm avstånd från den vänstra. Placera insättningspunkten i någon av de tomma raderna nedan, sätt in tabbar på lämplig plats  och skriv in namnen som står här bredvid.

I uppställning 4 ska du sätta in tabbar på 2, 6 och 10 cm avstånd från vänstermarginalen.  Men du vill att det ska gå utfyllnadspunkter fram till tabben som står på 10 cm. Placera insättningspunkten på någon av de tomma raderna nedan och sätt sedan in tabbarna via menyn. -Välj Format ( Tabbar. Skriv 2 under Tabbläge: och bekräfta med Ange, skriv 6 under Tabbläge: och bekräfta med Ange. Skriv 10 under Tabbläge och bocka i alternativ 2 under utfyllnadstecken. Bekräfta sedan med OK. Skriv sedan in informationen. 
Skriv ut den här övningen och gör den innan du går vidare.
Tabeller

För att infoga tabell 1 med x antal kolumner och y antal rader går det att använda  en knapp i verktygsfältet 
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. Man kan också gå in under Tabell i menyraden. Där finns alla olika funktioner för att redigera en tabell. 

Infoga en tabell med 3 kolumner och 5 rader i utrymmet under den här raden! 

Därefter ändrar du så att första och andra kolumnen är ungefär 2,5 cm breda vardera. 

· Ändra storlek genom att klicka och dra i tabellens kantlinjer när markören ändrat utseende som på denna bild [image: image10.png]


.

Fyll tabellen med innehåll som på bilden. Använd Tabb när du hoppar mellan cellerna i tabellen.
Ställ in det förinställda formatet Enkel tabell 1.
· Se till att insättningspunkten står någonstans i tabellen. Välj Tabell ( Tabellformat och välj Enkel tabell 1. 

Hur ändrar man storlek på en kolumn. Stryk under rätt alternativ nedan.

· Man markerar kolumnen och klickar på knappen Storlek i verktygsfältet

· Ställ insättningspunkten i rätt kolumn och skriv kolumnbredd i formelfältet

· Klicka och dra i kolumnens kant

För att infoga tabell 2 ska du göra på ett annat sätt. Ställ insättningspunkten på en tom rad under denna text. Välj sedan Tabell ( Infoga ( Tabell. Välj 3 kolumner och 5 rader. 
Markera rad 1 i tabellen och ändra till en blågrå bakgrundsfärg och vit text i 14 punkter.
· Håll muspekaren lite till vänster om raden du vill markera och klicka när muspekaren ser ut som en sned vit pil (se bild). Högerklicka i markeringen och välj Kantlinjer och fyllning… Se till att fliken Mönster är aktiv och välj en blågrå färg (om du inte hittar en passande färg kan du klicka på fler färger). Bekräfta detta och ändra teckenfärg till vit och teckenstorlek till 14.
Markera kolumn 1 i tabellen och formatera denna på samma sätt som ovan.
· Håll muspekaren precis ovanför kolumnen du vill markera och klicka när muspekaren ser ut som en svart nedåtriktad pil (se bild). Högerklicka i markeringen som ovan och ändra bakgrundsfärg och teckenfärg som ovan.

Gör kolumn 1 ca 3 cm bred och kolumn 2 ca 4 cm bred.
Fyll tabellen med innehåll som på bilden. Använd Tabb när du hoppar mellan cellerna i tabellen. 
Ta bort innehållet i näst sista raden.

· Markera näst sista raden och tryck på Delete.
Ta bort de två sista tomma raderna.

· Markera raderna och tryck på Backspace.
Markera hela tabellen och ändra celljustering till vänsterställd text i mitten av cellen.
· Håll muspekaren över tabellen och när du ser ett kors i tabellens vänstra hörn klickar du på detta. Högerklicka på din markerade tabell, välj Celljustering och sedan väljer du första rutan i andra raden.
Repetitionsfrågor

Hur byter man punkten mot ett annat tecken i en punktlista?

Svar:
Varför skall man inte ställa text i kolumner med hjälp av blanktecken?

Svar:

Vart flyttar sig insättningspunkten när man trycker på tabulatortangenten?

Svar: 
Hur gör man för att se på en gång var tabbarna finns på en rad?

Svar: 
Vilka fyra typer av tabbar finns det?

Svar: 
Hur gör man för att flytta på en tabulator/kolumn efter att man skrivit?

Svar: 
Hur ställer man in utfyllnadstecken fram till en tabulator?

Svar: 
Vad menas med begreppet “cell” i en tabell?

Svar: 
Med vilken tangent tar du bort innehållet i en tabell?

Svar:

Med vilken tangent tar du bort hela raden i en tabell?

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






Delete raderar det som står till höger om insättningspunkten. Men om det inte står något till höger, då raderar Delete det som står på raden under istället. 
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