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Övning i ordbehandling 5

Namn:

Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD5

Kantlinjer, fyllning och överstrykning i stycken

I övning 3 provade du att formatera stycken. Vi skall här visa vad man mer kan göra med stycken. Med hjälp av verktygen för kantlinjer och fyllning kan man framhäva ett textavsnitt genom att göra ramar och/eller skugga ett område. Verktygen finns i fältet format. Vissa linjer kan man även göra med verktygsfältet Tabeller och kantlinjer. Lägg märke till att rutans bredd bestäms av tyckets bredd.

Redigera så att följande stycken stämmer överens med det som står på första raden!

Det här stycket är inramat med 3/4 pt tjock linje.
När man vill lägga en ram runt ett stycke så börjar man med att markera stycket, väljer sedan Format på menyraden och Kantlinjer och fyllning… I dialogfönstret som öppnas under fliken Kantlinjer väljer man Inställning(Ruta), Linjetyp och Bredd.
Det här stycket är inramat med 3 pt tjock linje med skugga.
Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.

Det här stycket är inramat med 1½ pt tjock dubbel linje.
Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.

(
Lägg märke till att det i Word2000 finns tre lager som kan innehålla information oberoende av varandra. Underst kan man välja bottenfärg, på mittenlagret mönster och mönsterfärg och överst tecken och teckenfärg.
Det här stycket är har grå bottenfärg med 20% fyllnadsgrad.
Välj Kantlinjer och fyllning… under Format på menyraden. Under fliken Mönster i området Fyllningsfärg kan man välja den bottenfärg det skall vara.

Det här stycket är inramat med 1,5 pt tjocka linjer och har grå bottenfärg med 10% fyllnad.
Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.

Det här stycket är fyllt med 100% svart bottenfärg.
Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.

Det här stycket har en tjock kantlinje och är fyllt med gult rutnät.
Välj Kantlinjer och fyllning… under Format på menyraden. Under fliken Mönster i området Mönster kan man välja olika typer av rutnät, samt vilken färd det skall ha. Mönster är ett skikt över bottenfärgen.
Det här stycket har en tjock linje i vänstermarginalen.
Välj Kantlinjer och fyllning… under Format på menyraden. Välj sedan Linjetyp och Bredd. När man inte vill inrama hela stycket använder man någon eller några av de fyra knapparna till höger under fliken Kantlinjer. 

Det här stycket har en tjock linje över och under.
Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.

Det här stycket har gul botten med ett rött rutnät (lj). 

För att kunna ändra färg markerar man stycket på vanligt sätt och väljer Format på menyraden samt Kantlinjer och fyllning. Gå in under fliken Mönster. Välj bakgrundsfärg i området för fyllningsfärg och mönstertyp och mönsterfärg i området för mönster.
Det här stycket har turkos botten och 10% grå skugga i mönsterskiktet.
Terdsl lppskd kaslkdk ieruf  psadofi mplkp, psadopåsa påoed åoiwu8u7, iuewyrfie wopied lkekjd. Kösadölk poewrifewopd ewpeoid oeewdp peowiopeoiwe weeopewo qpewpoe wpewp ldkjfkjsdl. Jlkösdf qwepdåwepd åqewpoew elödöled pweå wpeåo edwppepod öldkfjf ncmc, poåew åeloldepde åewpåpepå opuretuity.
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Det här stycket har blå text på grön botten. 

Färg på texten ändrar man enklast med knappen teckenfärg. Bakgrundsfärgen väljs på samma sätt som tidigare

[image: image2.png]2 A-

Ingen
OECEN





Det här stycket har ordet enklast överstryket med grön färg. 

Färgöverstrykning gör man enklast med knappen i verktygsfältet. Med färgöverstrykning kan man markera enskilda tecken eller ord i en text.

Den här raden har en underlinje. 
Den här raden har en dubbel överlinje

Den här raden är vit på svart botten.

Brytningar

Sidbrytning

Ibland vill man att fortsättningen av texten skall börja på en ny A4-sida vid utskrift. Man bör då använda kommandot för sidbrytning istället för att infoga blankrader med returntangenten. När man använder sidbrytning förskjuts inte påföljande text utan börjar alltid högst upp på nästa sida. För att göra en sidbrytning går man in under Infoga på menyraden och väljer Brytning. Sidbrytning är förvalt i dialogfönstret som visas.

Avsnittsbrytning

Med avsnittsbrytning kan man dela upp texten i avsnitt som kan innehålla gemensam formatering separerad från övrig text i dokumentet ungefär på samma sätt som du tidigare har formaterat stycken.

Infoga en avsnittsbrytning så att fortsättningen av texten börjar på nästa sida. 

Gå in under Infoga på menyraden och välj Brytning... Markera alternativet Nästa sida i dialogfönstret som visas och bekräfta med OK.

Kantlinjer till dokumentet

När man vill lägga kantlinjer runt A4-sidorna i dokumentet så går man in under Format på menyraden och väljer Kantlinjer och fyllning… samt fliken Sidokantlinje. Där finns förutom de vanliga linjerna även en massa olika bårder att välja mellan. Man kan placera linjen eller bården i förhållande till papperets kant eller texten. Man kan hantera förstasidan separat och definiera avsnitt som kan få sina egna bårder om avsnittet börjar på ny sida.

Lägg en bård med tårtbitar, 20 punkter bred, kring det här avsnittet.

Gå in under Format på menyraden och välj Kantlinjer och fyllning… Gå in på fliken Sidokantlinje och I mittfältet på fliken längst kan du välja bård. Ändra bredd till 20 punkter. Välj “Detta avsnitt” under rubriken Använd i nere till höger på sidan.

Flytta bården så den ligger 15 punkter från kanten på papperet.

Gå tillbaka till Kantlinjer och fyllning, fliken Sidokantlinje och klicka på knappen Alternativ längst ner till höger. I det nya dialogfönstret som visas kan du ändra värden under rubriken Marginal. Tryck på OK. I det första dialogfönstret måste du komma ihåg att välja “Detta avsnitt” under rubriken Använd nu också.

Söka och ersätta ord i ett dokument
Söka efter ord

Ibland vill man snabbt kunna hitta ett ord eller en del av ett ord i dokumentet. I det här dokumentets instruktioner står det fet linje vid flera tillfällen eftersom det är det uttrycket som används för en kraftig linje. Möjligen har författaren skrivit tjock någonstans. Man kan då låta programmet söka efter ordet tjock för att kunna byta detta till fet.

Sök efter ordet tjock i det här dokumentet.

Gå in under Redigera på menyraden och välj Sök...  Skriv in ordet som skall sökas. Klicka på knappen Mer och välj bort alla sökalternativ som eventuellt är ikryssade. Ordet vi söker skall hittas även om det ingår i ett annat ord och om det börjar med stor bokstav.

Ersätta ord
Om man använder kommandot Ersätt... istället för Sök... kan man byta ut ett ord mot ett annat, antingen alla automatiskt eller ord för ord under full kontroll.

Byt ut ordet wopied mot konstigt i nonsenstexterna ovan.

Gå in under Redigera på menyraden och välj Ersätt...  Skriv in ordet som skall sökas och vad det skall ersättas med. Välj bort alla sökalternativ som eventuellt är ikryssade. Klicka på knappen Sök nästa. Välj ersätt när första ordet har hittats. Välj ersätt alla för automatiskt byte av resterande ord.

Repetitionsfrågor

Vilka tre olika lager finns i Word som går att formatera var för sig, t ex med olika färg?

Svar:

Under vilken rubrik på menyraden finns funktionen för att ställa in kantlinjer och fyllning för ett stycke?

Svar:

Vad händer med svart text om du ändrar till svart bottenfärg?

Svar:

Vad är det för skillnad mellan färgöverstrykning och teckenfärg?

Svar:

Vad bestämmer hur bred ramen blir på sidan då man lägger till en ram runt ett stycke?

Svar:

Vad händer med efterföljande text där man infogar en sidbrytning?

Svar:

Vad blir det för skillnad vid sökning i en text om man kryssar i ”Matcha hela ord?

Svar:

Du har stavat ordet och med k (ock) på flera ställen i dokumentet. Hur ändrar du lättast detta?

Svar:

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




� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���









Sida 5:5

[image: image3.png]B Auomatik



[image: image4.png]2 A-

Ingen
OECEN




_965205155

_965205604

