(SLÖJD & DATA WORD2000ÖVN4.DOC


Övning i ordbehandling 4

Namn:

Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD4

Formatera text i punktform

För att göra listor i punktform finns det speciella verktyg i programmet. Dels finns det knappar i verktygsfältet, dels finns möjlighet för mer detaljerade inställningar i menyraden under Format - Punkter och numrering…
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Gör om följande tre rader (stycken) till en lista med punkter framför

Nittonhundranittiosju

Nittonhundranittioåtta

Nittonhundranittionio

Utförs enklast med knappen Punklista 
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 efter markering av aktuella rader 
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Gör om proceduren för följande tre rader (stycken) men ersätt punkten med en kvadrat

Tjugohundra
Tjugohundraett

Tjugohundratvå

Markera raderna (styckena). Här måste du sedan i menyraden välja Format - Punkter och numrering… för att få den dialogruta där en rad olika inställningar kan göras. Kontrollera att fliken punktlista ligger överst. Välj kvadraten i någon av rutorna om den visas där. Annars måste du gå vidare till dialogrutan Anpassa och välja Symboler för att kunna leta upp tecknet i teckensnittet Wingdings.
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Gör en lista numrerad med romerska siffror

Tjugohundratre

Tjugohundrafyra

Tjugohundrafem

Tjugohundrasex

Markera raderna (styckena). Här måste du troligen också gå in i menyraden under Format - Punkter och numrering… för att välja romerska siffror. Kontrollera att fliken Numrerad lista ligger överst. Välj rutan som visar romerska siffror.

Gör en flernivålista numrerad med vanliga siffror enligt modellen
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Tjugohundrasju

Tjugohundraåtta

Tjugohundranio

Tjugohundratio

Tjugohundraelva

Tjugohundratolv

Tjugohundratretton

Markera raderna (styckena). Här måste du gå in i menyraden under Format - Punkter och numrering… för att välja format under fliken Flernivålista. Markera sedan de sista fem raderna och använd knappen Öka indrag 
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. Markera slutligen de två sista raderna och yttrligare ett klick på samma knapp. Du måste troligen justera det hängande indraget på linjalen

Om det är problem med att få programmet att numrera listan kan du prova att först göra en vanlig punktlista och sedan gå in och ändra.

Tabulatorer

Om man vill ställa text i kolumner kan man inte göra detta genom att skjuta in blanktecken om man vill få ett godtagbart resultat. Även om det ser bra ut på bildskärmen så blir förmodligen utskriften ojämn. Man måste istället använda tabulatorfunktionen i programmet.




Se till att linjalen visas. Om insättningspunkten står på den här raden så ser man små streck i underkanten på linjalen. Det är förinställda tabulatorlägen (tabbar) som insättningspunkten hoppar till då man trycker på tabulatortangenten. Prova på blankraden nedan och skriv ett x vid varje stopp!.

Det är dock inte alltid som de förinställda tabbarna passar att använda. Man måste då sätta in egna stopp. När man gjort det fungerar inte de förinställda tabbarna längre. De nya lägena repeteras så länge man bygger på sin tabell och byter rad med Enter -tangenten. Man raderar tabulatorstoppar genom att dra ner markeringarna från linjalen.

Det finns fyra olika typer av tabulatorer, vänsterjusterad, centrerad, högerjusterad och decimaltabulator. Man kan välja vilken typ av tabulator man vill använda genom att klicka fram den på knappen 
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 längs till vänster på linjalen. Man sätter in en tabulator genom att klicka på linjalen där man vill ha den. Om du klickar på raden nedan kan du se på linjalen hur de olika tabbarna ser ut.


vänster
centrerad
höger
345,67

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 
[image: image4.png]


 två cm in från vänstermarginalen. När Du tryckt på tabulatortangenten och insättningspunkten hoppat fram; Skriv: ”Vänstertabulator = skriften åt höger”

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= skriften åt båda hållen”

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 tabulatortangenten och insättningspunkten har hoppat fram; Skriv: ”Högertabulator = skriften åt vänster”

Placera insättningspunkten på en tom rad nedan. Sätt in en decimaltabulator 
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 tio cm in från vänstermarginalen på raden nedan. När Du tryckt på tabulatortangenten och insättningspunkten har hoppat fram; Skriv: 3650500,985 och lägg märke till att decimaltecknet hamnar precis där tabulatorn är.

Man kan justera läget på kolumnerna i efterhand. Om man markerar aktuell tabell och flyttar tabulatorstopparna på linjalen så följer texten snällt med. I slutet på varje rad använder man Return -tangenten för radbyte. Flyttar man nedåt på annat sätt kopieras inte tabulatorlägena vidare till nästa rad. 

Du skall nu göra några olika typer av tabeller med hjälp av tabbar. 
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Tabell 1 består av tre kolumner där texten i alla kolumnerna har en rak vänsterkant. Sätt in tre tabbar på 2, 6, 10 cm från vänstermarginalen i det tomma fältet nedan och skriv in namnen som står här bredvid.
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I tabell 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 2, 6 och 10 cm avstånd från vänstermarginalen i det tomma fältet nedan och skriv in namnen som här bredvid.

[image: image16.jpg]Nummer
5812343
1235
123459
78894
56408.3

Vara
Stittnyokel
Ting

Keiv
Mutter
Kapmaskin

Antal

0

2
1

Pris
5940
29585
1985

125,885

250000




I tabell 3 skall den vänstra kolumnen ha en rak högerkant och den högra kolumnen ha en rak vänsterkant på 0,5 cm avstånd. Sätt in tabbar på lämplig plats i det tomma fältet nedan och skriv

in namnen som står här bredvid.

I tabell 4 skall den vänstra kolumnen ha en rak vänsterkant och den högra kolumnen en rak högerkant. Sätt den första tabulatorn på 2 cm och den andra på 10 cm. Mellan de två kolumnerna skall vara en utfyllnad med punkter. För att få utfyllnaden måste man efter det att man satt ut tabbarna gå in i Format på menyraden och välja Tabbar. Markera därefter den tabben som utfyllnaden skall gå fram till och välj utfyllnad typ 2.


I tabell 5 skall kolumn ett ha jämn högerkant, kolumn två ha jämn vänsterkant, kolumn tre ha jämn högerkant och kolumn fyra ha alla decimalkomma under varandra.

Du glömmer väl inte att spara dokumentet ibland?
Tabellverktyget

Tabellverktyget är ofta ett bra alternativ till tabbar när man vill ställa text i kolumner. För att infoga en tabell med x antal kolumner och y antal rader finns 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. 

Arbeta i sidlayoutläge med linjaler synliga. Ställ in under Visa i menyraden om det behövs. Nedan visas en tabell med 4 kolumner och fyra rader. Bekanta dig med de olika begreppen vid användning av tabeller.

	Rad 1,  Kolumn 1
	Kolumn 2
	Kolumn 3
	Kolumn 4

	Rad 2
	
	Cell kallas en ruta i tabellen
	

	Rad 3
	Rad kallas alla celler som ligger bredvid varandra vågrätt i tabellen
	
	

	Rad 4
	
	
	Kolumn kallas alla celler som ligger under varandra lodrätt i tabellen


Gör en tabell med 5 kolumner och 4 rader i utrymmet under den här raden! 

Redigera kolumnbredderna i tabellen du gjorde ovan så att kolumnernas högerkant ligger på 2, 7, 9, 11 och 13 cm från vänstermarginalen.

Kolumnbredd kan ändras på linjalen om ordbehandlarens markör står i tabellen, men det enklaste är att dra linjerna direkt i tabellen när markören ändrat utseende.
Skriv in antal centimeter från vänstermarginalen på översta raden i tabellen som i exemplet nedan. Högerjustera texten i cellerna.

Justerar texten i cellerna gör man med knapparna för formatering av text som du lärde dig att använda i övning 3.
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Skriv följande text i tabellen i kolumn 2 och rad 3:

”Om texten inte får plats i en cell utökas höjden automatiskt.”

I nästa övning kanske inte både tabellen och instruktionen kan läsas samtidigt pga platsbrist på bildskärmen. Du kan då dela på fönstret och ha tabellen i övre halvan och instruktionen i den nedre halvan. Alldeles över den högra rullningslisten finns ett smalt avlångt fält. Prova att ta det med musmarkören som då ändrar utseende och dra det ned till mitten av sidan. Du har nu fått två separata fält att rulla texten i. Återställer gör du genom att dra tillbaka underkanten på den övre fönsterhalvan till början av fönstret.


Gör en ny tabell i utrymmet under det här stycket! Tabellen är början på en ordersedel. Det skall finnas kolumner för rubrikerna: Art nr, Benämning, Antal, à pris kr, Pris kr.

Justera kolumnbredderna så de blir ungefär som i den förra tabellen.

Skriv in rubrikerna på översta raden i tabellen. 

Flytta mellan kolumnerna med tabulatortangenten eller markörförflyttningstangenterna

Ändra rubrikerna till fet stil.

Utöka rubrikradens höjd något så den blir större än övriga rader.

Man kan ändra radhöjden på motsvarande sätt som kolumnbredder.

Ändra till högerjusterad text i kolumnerna för Antal, à pris kr och Pris kr.

När man vill markera en kolumn, t ex för att kunna ändra format, drar man musmarkören på översta linjen tills man får en grov nedåtriktad pil. Sedan räcker det med att klicka och eventuellt dra i sidled för att markera flera kolumner.

Fyll tabellen med följande uppgifter:
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Repetitionsfrågor

Vad är en punktlista?

Svar:

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 ställs tal upp om man använder en decimaltabulator?

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:

Kombinera följande ord två och två: lodrät, rad, vågrät och kolumn
Svar:

Hur kan man dela ett dokumentfönster och läsa på olika ställen i samma dokument samtidigt?

Svar:

Var finns funktionerna som man kan använda då man arbetar med en tabell?

Svar:

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