Övning 7 av 8

Sidan 1 av 8

Övning i ordbehandling 7
I den här övningen lär du dig att rita teckningar och symboler och att infoga diagram och scheman.
Namn: 
Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD7

Ritverktygen
I MS Office finns ritverktyg som fungerar på liknande sätt i både Word, Excel och PowerPoint. I den här övningen lär du dig att använda ritverktygen i Word. Tänk på att de figurer som ritas blir fristående objekt som ligger och flyter över dokumentet. 

Man visar eller döljer enklast ritverktygen med knappen  i verktygsfältet Standard. 
Tryck på denna några gånger för att se vad som händer.
Man väljer grundfigurer med knapparna 
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 eller i menyn under Figurer.
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När man har markerat ett objekt kan man redigera det med följande knappar
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Rita en rektangel med 1 pt grova linjer och gul fyllning med verktyget 
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Troligen blev inte figuren enligt instruktionen med en gång utan du blev tvungen att ändra linjetjocklek och kanske även ändra fyllning. 
Rita fem cirklar med olika kantlinjefärger med hjälp av verktyget Ellips


Kanske får du problem med att placera ringarna på lagom avstånd från varandra. Det beror i så fall på att funktionen Fäst mot rutnät är inkopplad. Den är bra om man t ex skall lägga flera likadana objekt efter varandra på rad men nu är den mest till besvär.

Ta bort funktionen Fäst mot rutnät

Använd knappen 
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 och välj Rutnät i menyn. Avmarkera valet 
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 i dialogrutan.

När man vill markera flera objekt samtidigt för att kunna flytta, kopiera eller ändra dem håller man ner Shift -tangenten och klickar på ett efter ett.

Markera nedanstående objekt och ändra fyllningsfärg till gul på alla på en gång
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Rita en grön cirkel och placera bakom dummytexten nedan och en gul kvadrat som du placerar över texten.

Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor

Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor

Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor. Flygande bäckasiner söka hwila på mjuka tuvor
· Du placerar bilder i förhållande till text eller andra bilder via Ritobjekt ( Ordna ( o.s.v
Du glömmer väl inte att spara dokumentet ibland? CTRL + S
Textrutor


Den här knappen 
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 (i verktygsfältet Rita) används för att göra en textruta.  

Skapa en textruta med två punkter bred ram och gul bakgrund.

Placera rutan till höger om exempelrutan. Skriv ditt förnamn i rutan.


Skapa en textruta utan bottenfärg och kantlinjer. Placera den så ditt namn hamnar mellan de två raderna i texten nedan.
En textruta utan bottenfärg kan man tänka sig som en text skriven på en overheadfilm. Allt som finns under syns igenom.

Skapa en tredimensionell textruta.

Man kan placera redan inskriven text i textrutor om man vill placera den på ett speciellt sätt i dokumentet

Placera hjälptexten nedan i en textruta och omforma rutan så texten får plats i högermarginalen. Ta bort ev kantlinje.

Markera texten. Klicka på knappen Textruta i verktygsfältet Rita. En ram lägger sig då runt texten och rutan kan storleksförändras och flyttas på samma sätt som en bild. Om det blev kantlinje tas denna bort på följande sätt.

Högerklicka på ramen och välj Formatera textruta. 

Gå in under fliken Färger och linjer. I området för linjeredigering vid Färg kan man välja alternativet Ingen linje.

Skapa en pratbubbla utan ram men med grön bottenfärg och en pil som pekar ”här”.


Infoga ett Äpple från Clipart i utrymmet under den här raden.
· För att infoga en Clipart-bild börjar du med att klicka på [image: image8.png]


 (Infoga ClipArt). Sök sedan efter det du vill hitta och därefter klickar du på den bild du vill infoga. Bilden hamnar där insättningspunkten står.
Infoga en bild från dina sparade filer i utrymmet under den här raden.

· För att infoga en bildfil börjar du med att klicka på [image: image9.png]12



(Infoga bild). Därefter letar du upp filen i datorn, för att dubbelklicka på rätt fil. Bilden hamnar där insättningspunkten står.
Frågor till ordbehandling 7

Via vilken knapp infogar jag en bild som jag har i min mapp?

Svar: 

Via vilket menyval infogar jag en bild som jag har i min mapp?

Svar: 
Via vilket menyval infogar jag Clipartobjekt?

Svar: 

Vilka två verktygsfält har man nytta av när man ritar och håller på med bilder?

Svar: 
Hur når man enklast dialogrutan “Formatera figur”?

Svar: 
Hur gör man enklast flera exakt lika stora ritobjekt?

Svar: 
Vilka olika sätt finns att kopiera ritobjekt?

Svar: 
Hur ritar man en kvadrat med exakt lika långa sidor eller en precis rund cirkel?

Svar: 
När är det lämpligt att använda en textruta?

Svar: 
Hur kan man formatera en textruta så den blir genomskinlig?

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



Man kan ändra fyllningsfärg, linjefärg, teckenfärg och skuggning när när rutan är markerad. 


Man kan också högerklicka på textrutans ram och formatera den i dialogrutan som då visas.








Här är text på film





Man kan välja fyllningseffekter där man väljer bakgrundsfärg och tex använda två färger som tonas in i varandra.











I den här typen av textrutor kan du flytta pilen till valfri plats efteråt
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Det här är en textruta. Den fungerar på samma sätt som ett ritat objekt med den skillnaden att man kan skriva in och redigera text i den. Eftersom textrutan är ett annat skikt som kan ligga över eller under den vanliga texten så är den särskilt användbar då man använder Word till Desktop Publishing och utformar t ex en annons eller ett reklamblad. Den här rutan har också en skuggad kant som man gör med knappen Skugga. I textrutan fungerar ordbehandling som vanligt efter en klickning i rutan.
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