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Övning i ordbehandling 7

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. De kan vara lokaliserade i sidled i förhållande till sidkant, vänstermarginal eller kolumn och i höjdled i förhållande till sidkant toppmarginal eller stycke. De kan också vara låsta till ett särskilt stycke på samma sätt som bilder. 

Man visar eller döljer enklast ritverktygen med knappen 
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 i verktygsfältet Standard

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

fyllningsfärg:



linjefärg:



teckenfärg
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linjeformat

treckformat

pilformat

skugga

3D-inställningar


Rita en rektangel med 1 pt grova linjer och utan 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 ta bort fyllning. Du skall nedan prova att rita flera figurer med samma linjeformat och vill då slippa att ändra varje gång.

Använd rektangeln du ritade ovan för att ange standardinställningar för figur

Högerklicka på rektangelns linje när musmarkören ser ut på följande sätt
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och välj Ange standardinställning för figur i snabbmenyn som visas. 
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[image: image12.bmp][image: image13.bmp]Rita en figur liknande den i högermarginalen 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.
Rita liknande figurer mellan linjerna längre ned på sidan

För att vara säker på att få en exakt lodrät linje,en kvadrat eller en cirkel håller man ner Shift-tangenten samtidigt som man ritar 

Figuren görs med verktyget frihandsfigur som finns under knappen Figurer – Linjer. Det som är karakteristiskt för detta verktyg är att linjen alltid knyts ihop med startpunkten även om den inte ritas hela vägen. Figuren blir tät och kan fyllas med färg. Ritningen avslutas genom att man dubbelklickar.
När man vill rita raka linjer klickar man en gång vid startpunkten och sedan en gång vid varje brytning av linjen. Vill man rita böjda linjer håller man ner musknappen och drar.

Verktyget Båge finns under Figurer – Standardfigurer. Genom att dra i något av bågens båda handtag kan man ändra dess form.

Linje

Kvadrat
Cirkel

Figur 

Båge
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Man kan också fylla en figur med färg, mönster eller gråton. För att komma till menyn för redigering av objekt högerklickar man på objektet (kvadratens) kant och väljer Formatera figur… i menyn som visas.

Kopiera den första kvadraten och placera mellan strecken fem gånger så de blir lika stora. Fyll dem enligt texten.


Inget

50% grå
Lavendel
Snett nedåt
Vågrät



25% grå
Gul
Limegrön toning
Tegel vågrätt
Grön marmor



vågrätt

På strecken kan man lägga till pilar av olika typ, längd och bredd. Man gör pilar genom att dra en rak linje och sedan högerklicka på objektet (srecket)  och väljer Formatera figur… i menyn som visas.

Gör motsvarande pilar som nedan mellan strecken men lägg dem vågrätt istället för lodrätt.
Linjebredd 2 p



Pilspetsens utformning

Bredd
liten
stor
stor
stor
mellan

Längd
liten
stor
liten
liten
mellan

Glöm inte att spara dokumentet ibland!

Med den här knappen  
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  som är aktiv då ett objekt har markerats, kan man rotera ett objekt på fri hand. Vill man göra det mer exakt går man till dialogrutan för Formatera figur… och väljer fliken storlek.

Markera en pil åt gången nedan och rotera dem så de pekar mot varandra istället.  


Mest nytta har man av knappen för att rotera höger. I figuren nedan är en pil vald från grundfigurerna. Denna pil kopieras tre gånger så alla delarna blir lika stora, därefter roteras de och placeras ihop. 

Rita en liknande figur bredvid denna fast med fyra olika färger.




I menyn 
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 under Ordna finns möjlighet att ändra inbördes placering på objekt som ligger mer eller mindre på varandra. Man kan lägga ett markerat objekt överst eller underst, flytta ett steg framåt eller bakåt, och placera det över eller under texten. Du kan också högerklicka på objektet för att komma åt funktionerna. Nedan ser du tydligt hur några objekt ligger instuckna med ena kanten under varandra.

Placera de gröna korten överst och de gula underst med funktionen Ordna utan att flytta något av korten.




När man vill markera flera objekt samtidigt för att kunna flytta eller kopiera dem håller man ner Shift -tangenten och klickar på ett efter ett. Är det många objekt går det snabbare att använda knappen Markera objekt 

  och dra ut en ram runtomkring alla objekten. Observera att knappen inte går tillbaka automatiskt utan måste avaktiveras efter utförd åtgärd.

Markera och gör en kopia av alla korten ovan. Placera kopian till höger om befintliga kort.

Under Ordna i menyn för Ritobjekt finns också möjlighet att placera ett objekt framför eller bakom texten. 

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

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.

Om man har flera objekt som tillsammans utgör en bild är det bra att gruppera dem. Då ändrar man inte inbördes avstånd av misstag och det är lätt att flytta hela bilden. Gruppering och uppdelning av grupp görs med valmöjligheterna under menyn Ritobjekt.

Rita några objekt nedan och gruppera dem till en bild.

Du glömmer väl inte att spara dokumentet ibland? 

Textrutor


Den här knappen 
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 på raden med ritverktyg 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 med textindrag 5 mm.

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. Gå in under Infoga på menyraden och välj Textruta eller klicka på knappen bland ritverktygen. 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 bildtextruta med ram och pil som pekar ”här”.  


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

Skapa en bildtextruta utan ram och skuggning med ett streck som börjar fem mm från texten och som slutar ”här”.

Frågor till ordbehandling 7

Hur förhåller sig ett ritobjekt till texten i ett Worddokument?

Svar:

Hur gör man standardinställningar för ett ritobjekt?

Svar:

Hur fungerar funktionen “Fäst mot rutnät”?

Svar:

När är det lämpligt att ha funktionen “Fäst mot rutnät” inkopplad?

Svar:

Hur når man enklast dialogfönstret “Formatera figur”?

Svar:

Under vilken flik i dialogfönstret “Formatera figur” kan man välja pilspetsar till linjer?

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:

Ge tre exempel på vad man kan göra med ett ritobjekt under funktionen “Ordna”?

Svar:

Vad innebär det att gruppera ritobjekt?

Svar:

När är det lämpligt att gruppera ritobjekt?

Svar:

När är det lämpligt att använda en textruta?

Svar:

Hur kan man formatera en textruta så den blir genomskinlig?

Svar:

Hur ändrar man utrymmet mellan ramen och texten i en textruta?

Svar:

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





Textindrag väljer man i dialogrutan Formatera textruta under fliken Textruta.








Den här typen av textrutor hittar man under Figurer – Bildtexter och pratbubblor. Börja alltid att dra ut rutan där pilen skall peka. Om du får dubbla streck beror det på skuggning eller dubbellinje. Välj då bort detta.





I den här typen av textrutor kan du flytta pilen till valfri plats efteråt





Avståndet från texten ställs in i dialogrutan Formatera figur… under fliken Textruta. Klicka på knappen Formatera bildtext och gör inställningar i den nya dialogrutan som visas.
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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 Desk Top 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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