
Övning i ordbehandling 8

Namn:

Börja med att spara en arbetskopia av dokumentet som en ny fil i din mapp med namnet ORD8

Sidhuvud och sidfot

I sidhuvudet eller sidfoten placerar man text och bilder som skall återkomma på varje sida i topp eller bottenmarginal. Det kan vara kapitlets namn i ett stort dokument, sidnumrering, företagets logotyp mm.

Lägg in texten (SLÖJD & DATA vord2000övn8.DOC  i sidhuvudet högerjusterat vid 16 cm. Teckensnitt är Arial 8 p. Filnamnet skall hämtas automatiskt

Gå in under Visa på menyraden och välj Sidhuvud och sidfot. Du får fram verktygsfältet Sidhuvud och sidfot och ser sidhuvudet som en ruta medan huvuddokumentet blir gråfärgat och omöjligt att redigera.

Sätt in en högertabulator i det aktiva området på linjalen och flytta den till 16 cm i högermarginalen. Använd tabbtangenten för att placera insättningspunkten på den nyinsatta tabben.

Skriv först (SLÖJD & DATA och gå därefter in under 
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 och välj  i menyn. Ändra storleken på texten vid behov och avsluta redigering av sidhuvud med knappen 
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 i verktygsfältet 

Skriv in följande uppgifter i sidfoten med nedanstående format

Sidnumrering skall utföras automatiskt, liksom datum när filen skapades.

Ordövning 8
Sida 8 : x
Datum: nn-nn-nn

Gå in under Visa på menyraden och välj Sidhuvud och sidfot. Det finns en knapp för att växla till sidfoten. 
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 Skriv in texten. Klicka på knappen för sidnumrering 
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 vid X och datum 
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 för nn-nn-nn.

Formatera en längre text

Du skall nu prova att redigera en längre text som finns en bit längre fram i dokumentet och handlar om distansutbildningens grunder. För att du skall kunna se instruktionerna samtidigt som texten rekommenderas du att skriva ut dem. 

Markera texten från rubriken Formatera en längre text” till ”På nästa sida börjar övningstexten”. Gå in under Arkiv - Skriv ut och välj 
[image: image7.png]@ fiarkering




Flera spalter

Formatera om texten så den ligger i tre spalter bredvid varandra med en linje emellan. Avstånd mellan spalterna ca 5 mm. Huvudrubriken skall vara centrerad över alla tre spalterna.

Marginaljustera och lägg till tre punkters extra radavstånd före varje nytt stycke.
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Observera att texten du skall arbeta med börjar en bit längre fram i dokumentet

Markera hela texten utom huvudrubriken. Gå in under Format - Spalter på menyraden och gör alla inställningar för spalter.

Medan texten fortfarande är markerad, gå in under Format - Stycke på menyraden och välj marginaljustering och 3p avstånd före stycke.

Anfanger

A

nfang kallas en stor bokstav som inleder ett stycke. Den fungerar som en bild där texten automatiskt lägger sig runtom. Ordbehandlings​pro​grammet Word har en speciell funktion för att göra anfanger som är lätt att använda.

Gör en nedsänkt anfang som inledning till första stycket i övningstexten.

Markera första bokstaven i stycket. Gå in under Format - Anfang i menyraden och gör inställningar.
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Bild och bildtext

En bild med infogad ram kan läggas var som helst på texten i en spalt, över flera spalter, utfallande osv. Med rätt inställning justeras automatiskt texten runt bilden. Texten på sidan om ramen bör dock vara minst 2,5 cm bred för att det skall se bra ut. Vill man lägga till en bildtext under eller vid sidan om bilden skriver man denna i en textruta som tränger undan texten på samma sätt som bilden.

Infoga en bild som berör alla tre spalterna enligt figuren med en bildtext under
Infoga en bild på vanligt sätt från clipart eller fil och öka storleken så bredden täcker ca två spalter. Högerklicka på bilden och välj Formatera bild… Gå in under fliken Layout och knappen Inställningar. Under fliken Figursättning, välj Rektangulärt och Radbyte på Båda sidor. Gå tillbaka med OK.

Gör en textruta och placera denna i bildens underkant. Skriv in bildtexten. Ta bort eventuell ramlinje från textrutan.

Markera bilden och textrutan samtidigt (håll ned shift eller använd markeringsverktyget) och gruppera dem till ett objekt. 

Högerklicka på det grupperade objektet och välj Formatera objekt…Gå in under fliken Layout, knappen Inställningar, fliken Figursättning och välj Rektangulärt och Radbyte på Båda sidor igen. Placera bilden över mittspalten så den berör även den vänstra och den högra spalten. Om du gjort rätt trängs texten undan runt om bilden och bildtexten.

Avstavning

Det finns tre sorters bindestreck i Word. När du skriver ett vanligt bindestreck från tangentbordet blir detta alltid synligt och kan hamna var som helst i texten när denna redigeras om. Det ser inte så bra ut att ha bindestreck lite varstans i texten därför finns det också mjuka bindestreck.

Det mjuka bindestrecket finns förprogrammerat enligt gällande avstavningsregler och används vid behov om automatisk avstavning är inkopplad. Automatisk avstavning gäller för hela dokumentet. Funktionen klarar dock inte alla möjliga avstavningar och sammansatta ord. Därför kan man vid stora krav på texttäthet, typ tidningsspalter, komplettera med mjuka bindestreck genom att hålla Ctrl-tangenten nedtryckt samtidigt som man skriver bindestrecket

Det finns också hårda bindestreck vars egenskap är att de binder ihop ordet och inte tillåter någon avstavning vid bindestrecket. E‑post är exempel på ett ord som helst inte skall avstavas efter första bokstaven. Hårda bindestreck skrivs genom att både Ctrl och Shift hålls ner samtidigt.

Som du ser har vår uppspaltade text bitvis blivit väldigt gles. Det beror på att ingen avstavning görs. Vänta alltid så länge som möjligt med att göra manuella avstavningar och använd mjuka bindestreck så att det går att formatera om texten utan att avstavningen hamnar mitt i raderna. 

Koppla in den automatiska avstavningen. Sätt även in mjuka bindestreck i de två första styckena där det fortfarande är glest så du ser hur det fungerar.

Automatisk avstavning kopplas in under Verktyg – Språk - Avstavning på menyraden. Mjuka bindestreck får man när Ctrl-tangenten hålls nedtryckt samtidigt som man skriver bindestreck. Skriv in bindestrecket i första ordet på raden efter den som är gles.

På nästa sida börjar övningstexten!

Distansutbildningens grunder

Distansutbildning som i fortsättningen förkortas DU kan utformas på flera olika sätt. Det finns därför mängder med varierande föreställningar om vad DU är och dess för och nackdelar beroende på egna erfarenheter. När jag i fortsättningen använder begreppet DU avser jag en studieform där handledare och elev befinner sig fysiskt skilda åt men ändå har en fortlöpande kontakt och kommunicerar med varandra på något sätt. Kontakten kan vara fördröjd som när den upprätthålls med brev, fax, och E-mail eller samtidig med hjälp av telefon och videokonferens. Det centrala i begreppet DU är att det pågår kommunikation åt båda hållen med något eller några av uppräknade hjälpmedel. DU i den form som t ex högskolan anordnar där undervisningen förläggs till en annan ort, eller då eleverna åker till högskolan för vissa föreläsningar och sedan bedriver självstudier på hemorten är inte DU i denna betydelse. Däremot kan med fördel en utbildning läggas upp som en kombination av DU och närundervisning (NU).

Distansutbildning, en ny chans att studera

För många människor är DU den enda chansen att skaffa sig utbildning då arbete, familj, ekonomi mm gör det omöjligt att ta ledigt och följa vanlig undervisning. DU ger många fördelar som t ex möjlighet till studier den tid på dygnet som passar, egen studietakt, lägre kostnader för resor och förlorad arbetsförtjänst mm. En väl planerad distansutbildning behöver inte vara sämre än traditionell NU, snarare tvärtom.

Hur man undervisar vid DU

Liksom i all undervisning skall man hjälpa de studerande till inlärning genom olika undervisningsmodeller och presentation av fakta på olika sätt. På den punkten är det ingen skillnad mellan NU och DU. Det som skiljer är att läraren inte får direkt återkoppling på arbetssätt som används och kan därför inte direkt variera sig efter detta. DU kräver därför grundligare planering och förmåga att tänka sig in i den studerandes mottagande av materialet, försöka förutse vilka frågor som troligen uppstår och var lösningen till dessa skall finnas. Det mesta av det undervisande materialet måste vara producerat och utprovat innan kursen börjar och en studiehandledning finnas klar. Därefter finns det små möjligheter att individualisera kursmaterialet. Individualiseringen i undervisningen måste ske genom den tvåvägskommunikation som förekommer. Olika medier ger här olika möjligheter och det gäller att hitta det eller de som fungerar bäst för den studerande, t ex telefonen för snabba besked och E-post eller vanliga brev för det som kan vänta lite. 

Som distansutbildare måste man finnas till hands för eleven på samma sätt som vid NU. Den studerande måste veta när han kan nå sin handledare på telefon och hur lång tid det tar att få svar på E-mail eller vanligt brev och fax. Kommunikationsmöjligheterna med handledaren bestämmer delvis hur kursmaterialet skall utformas. Om man gör en begränsad satsning på det undervisande materialet så krävs normalt mera tvåvägskommunikation och tvärtom. Vilka ”kon​ferens​rum” som finns tillgängliga för de studerande att diskutera uppgifterna i sinsemellan spelar också stor roll.

Skillnader mellan DU och NU.

Vi traditionell utbildning finns alltid handledaren tillgänglig när undervisningen pågår. Många frågor kan därför bli besvarade direkt och det den studerande inte förstår kan snabbt få sin lösning. Läraren kan använda flera uttrycksformer som mimik, gester och kroppshållning för att hålla intresset kvar vid ämnet och inspirera till inlärning.

Vid DU blir det alltid en viss fördröjning som gör att vissa frågor glöms bort och aldrig blir ställda, den studerande får kanske aldrig den rätta förståelsen för hur man enklast löser ett problem och risken finns att han tappar en del av intresset för utbildningen.

Man skulle kunna tänka sig att DU passar bäst för en viss typ av handledare och en viss typ av elever. Handledaren som förbereder i sin undervisning grundligt, arbetar fram ett gediget fakta och övningsmaterial, men kanske har svårt för att improvisera och använda kroppsspråket för att ge variation i undervisningen blir kanske en bra distanslärare. Eleven som har svårt att koncentrera sig under en hel skoldag, kanske jobbar bäst då andra börjar bli sömniga, är beroende av att arbeta i egen takt och inte vill eller kan vara uppbunden under bestämda tider, samtidigt som han har lätt för att söka upp information och klarar av att läsa sig till förståelse kanske är en elev som DU passar för.

Det krävs mera disciplin av både handledare och elev vid DU än vid vanlig undervisning. Handledaren måste finnas tillgänglig på överenskomna telefontider även om det är andra saker som känns viktiga att göra och eleven sällan behöver konsultation. Brev måste besvaras snabbt så inga onödiga väntetider uppstår. Trots att inte samma personliga relation finns till en distanselev som vid vanlig undervisning, skall denne motiveras till sina studier och puffas på svårigheter. Eleven å andra sidan, måste ha förmåga att planera sina studier och sätta upp delmål, så kursen inte stannar upp eller rinner ut i sanden. Ingen energi får sparas för att lösa de problem som uppstår och kontakten med handledaren måste upprätthållas kontinuerligt. 

En tänkt bild kan visa hur DU är ett komplex som skall förflyttas österut. Forskning, industri och säljare trycker på medan statsmakt, studentbehov, effektivitet mm finns i väster och stretar emot. Mitt emellan finns tekniken som underlättar för DU men också sådant som skapar friktion och bromsar upp.

Innehållsförteckning med länkar

Om man konsekvent har använt formatmallen till rubrikerna är det enkelt att göra en innehållsförteckning. Du lärde dig lite om detta i övning 2. I det här dokumentet var alla rubriker formaterade med mallen när du öppnade det. Om du inte ändrat i rubrikerna skall det gå lätt att göra en innehållsförteckning. Samtidigt skapas länkar till rubrikerna. Om du klickar på en rubrik i innehållsförteckningen så flyttar sig insättningspunkten dit och visas på bildskärmen.

Gör en innehållsförteckning för dokumentet under hjälpen nedan.
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Gå in under Infoga på menyraden och välj Index och förteckningar. Kryssa i 
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. och 
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. Under förhandsgranska ser du hur förteckningen blir. Sätt insättningspunkten där förteckningen skall skapas och OK.

Repetitionsfrågor

Hur gör man för att få samma information utskriven i början på alla sidor i dokumentet?

Svar:

Hur gör man för att få automatisk sidnumrering?

Svar:

Var ställer man in avstånd mellan spalter i ett flerspaltigt dokument?

Svar:

Vad är en anfang?

Svar:

Hur får man en bild att skjuta undan texten som annars skulle döljas av bilden?

Svar:

Hur gör man en bildtext som följer med med om man vill flytta bilden?

Svar:

Hur kopplar man in automatisk avstavning av dokumentet?

Svar:

Hur fungerar s k mjuka bindestreck?

Svar:

Hur gör man för att ett ord med bindestreck (t ex e-post) inte skall avstavas när automatisk avstavning är inkopplad?

Svar:

Hur kan man få marginaljusterad text i en smal spalt tätare med manuell avstavning?

Svar:

Vad är förutsättningen för att Word skall kunna göra en innehållsförteckning automatiskt?

Svar:

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