Att skriva dokument i

ordbehandlingsprogrammet
Mlcrosoft V\/ORD




Vad anvander man WORD till?

Att skriva.

e |nstruktioner
e Brev—t.ex. julbrev

* Tabeller

* Listor

* Protokoll

* Recept

* Inbjudningar
* Minnen

» Bocker —romaner, noveller
* Dikter och pjaser

*  Filmmanus

e Blanketter



Vi ska titta pa hur man:

Oppnar ordbehandlingsprogrammet "Word'.

Tar fram ett nytt dokument och valjer staende eller liggande orientering
’Sparar som’ och ‘sparar’

Kopierar, tar bort, klipper ut, klistrar in och hamtar format

Andrar teckens utseende — storlek, teckensnitt och farg

Justerar stycke och radernas avstand

o uhs wWwh e

7. Infogar bilder och tabeller

8. Numrerar dokumentets sidor
9. Infogar olika symboler

10. Delar texten i kolumner
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1a.Att dppna Microsoft WORD

Man kan hitta ordbehandlingsprogrammet "WORD’
genom

e Startknappen - programlistan.

 'Appar’ (pa skrivbordet)

» Aktivitetsfaltet (taskbar).

e Genvag pa skrivbordet.

e SOkrutan (forstoringsglaset)

e Att 6ppna ett dokument skrivit i Word.
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Ovning 1 a.

Prova olika satt att 6ppna Microsofts
ordbehandlingsprogrammet Word.

(Sa att man kan se dokumentskarmen)



Nu ska vi utforska
dokumentskarmen i "'Word’

1. De olika flikarna
2.Snabbvalsmenyn



Dokumentskarmen i Word
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‘Start’ flik - Verktygsfalt
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Ovning 1b

Utforska de olika flikarna
och verktygsfalten
tillsammans.



Snabbvalsmenyn

(hdgst uppe till vanster i menyn)
1 2 3 4

x 2B

1. Spara

2. Angra

3. Gor om

4. Nytt dokument
Man kan valja vad man vill ha har. (Anpassa
verktygsfaltet snabbatkomst’)
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Ovning 1c

Utforska
snabbvalsmenyn
tillsammans



Paminnelse

 Vanster- och hogerklicka pa musen
* Hogerklicka for att fa fram en meny.
» Vansterklicka for att valja vad man vill gora.

 Markera text

Innan man andrar en text eller en del av texten sa maste man markera den.
» Vansterklicka pa musen och dra pekaren dver den del av texten som ska andras.
* Anvand CTRL + A om du vill markera hela texten
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24a. Att ta fram ett tomt dokument

1. Oppna Microsoft WORD program

2. Vailj 'tomt dokument’.
A'[elfe

A A LA A R I IR ,._/

Foreslagna sokningar: Designuppsdttningar Arbete Personlig Handelse Bransch Utbildning

w Suggestions Jan 2017 6

Documents » Soup n'Books club

orra veckan Se en

Julian's duplicate rolls for Hakan introduktion

Documents » Hakan —_—

Re-cut pianola roll list Julian Tomt dokument Vilkommen till W... Akademisk kal...



2b Att ta fram ett tomt dokument

Alternativen:
a. Kortkommandot ‘Ctrl + N’

b. Snabbvalsknapp

o [0 -

Start Infoga Design



2c. Staende eller liggande orientering

. eller - 2777

Flik: Layout

Verktygsgrupp: Utskriftsformat
Verktyg: Orientering

Valj: Staende eller liggande
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3. Att 'Spara som’ och ‘spara’

A. ’'Spara som’ —anvants fOrsta gangen man sparar ett dokument for att ge
dokumentet ett namn. Det mest lyckade stallet att spara dokument ar |
‘utforskaren’ sedan ‘dokument’

(arkiv — spara som — bladdra — dokument).
B. 'Spara’ - anvands nar dokumentet redan har sparats en gang. Man kan:

 ‘spara’ under ‘arkiv’ i Word

* Anvanda snabbvalsknappen i Word

e Anvanda kortkommandot 'CTRL + §’



Ovning 2.

Ta fram ett tomt dokument. Skriv foljande for att skapa en text:

=rand(6,6)
Ovning 3.

Spara texten
 Gar till ‘arkiv’ och ’spara som’
* Namnge texten — "Text SNL Word’

e Spara under ‘'dokument’ i “utforskaren
(arkiv — spara som — bladdra — dokument).



4. Att kopiera, ta bort, klippa ut, klistra
in och hamta format (pa markerad text)

in Word
+ )

Flik: Start
Verktygsgrupp: Urklipp
Valj: Symboler for de olika alternativen

(Det finns andra satt ocksa som ni sakert kan!)



Ovning 4.

Kopiera,
ta bort,
klipp ut

och klistra in
— trana!



5a. Teckens utseende — storlek och teckensnitt

Exempel:

*Aa (Calibri)
Aa (Times New Roman)

*Aa  (Garamond)



Layout  Referenser  Utskick  Granska  Visa  Oribi "5.;,7' Berdtta vad du vill géra..

stra . T 2N PR v il TNormal | Tlngetav.. Rub
1+ ¥ Hamta format F K U~ ax, A |- - T Q — ’

Urklion M Tecken & Stvcke B

En uppsattning bokstaver, siffror och tecken med ett karakteristiskt och genomgaende utseende

Till exempel: Calibri,
Times New Roman

(Garamond
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5c. Olika typsnitt for olika ahdamal - exempel

Rubrik
(Garamond)

Brodtext

(Arial)

Bildtext
(Calibri)

TYPSNITT

Ett typsnitts karakteristiska utseende skapas av bland
annat dess speciella proportioner mellan tecknens
olika delar anvandningen av mjukare, rundade former
eller skarpa och vinkelrata kontrasten (eller bristen
darpa) mellan tunnare och grévre streck formernas
slutenhet eller oppenhet
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Ett flfflgt instrument: Lars Svensson testar det prakt/ska multlverktyget Foto
Lena Nilsson.



Det har ar mycket allvarligt.

DE AR SA PIGG&A OCH GLADA.

(Teckensnitt och budskapet ska passa ihop)



5d.Teckenfarg for text
1. Start flik

2. 'Tecken’

3. A’ teckenfarg



Ovning 5

A.Ta fram dokumentet.

B. Ger rubriken och brodtext olika typsnitt
och storlek. Andra farg pa texten.



6. Stycke och rader - Justering och
avstand
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Att andra rad- och eller / styckeavstand:

‘Start” + ’stycke’+\



Ovning 6

A. Andra radavstand.

B. Centrera texten och sedan vanster-
och hogerjustera den.



/. Infoga tabeller, bilder och textrutor

Start Infoga Design Layout
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Tabeller
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Infoga en textruta

IN(sEM Design Layout Referenser Utskick Granska Visa /) Berdtta vad duv
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labeller Illustrationer Tillagg Media Lénkar Kommentarer Sidhuvud/sidfot
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Ovning /
A. Infoga en tabell
B. Infoga en bild fran dina filer

C. Infoga en bild fran Internet

D. Infoga en textruta
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S.Numrera dokumentets sidor

Design layout  Referenser  Utskick  Granska  Visa  Oribi "f;" Berdtta vad duvill gdra..
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" " " video

Kommentar
- Korsreferens 45

Tabeller lllustrationer
[

Tillagg Media Lankar ommentarer  Sidhuvud/sidfot



9. Infoga olika symboler

Symbaoler Specialtecken

Teckensnitt: | (normal text)

Bt Deluppsattning: | Latin (standard]

|
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Ovning 8

Numrera sidorna

Ovning 9

Infoga nagra symboler inklusive symbolen for ‘grader’ (temperatur).
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10.Dela texten i kolumner

Forst markera text sedan valjer ’kolumner’ under ’layout’ fliken

Dresign Layout Referenser

*% Brytningar — Indrag

i- -
| YRadnummer -~ 3= Vianster
t Kolumner ) —

- bc Avstavning ~ =€ Hoger:

armat

il



Ovning 10

Delar texten i kolumner (Fliken 'Layout’ sedan ’kolumner’)

Prova en, tva eller tre kolumner.
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Det har har kan du nul

1. Oppna Word programmet

2. Ta fram ett nytt dokument

3. ’Spara som’ och ‘spara’ (‘arkiv’ och/eller 'snabbatkomst’)

4. Kopiera, ta bort, klipp ut, klistra in och hamta format (menyn, start,
kortkommandon)

5. Teckens utseende — storlek och teckensnitt ('start’ flik)

6. Stycke och rader - Justering och avstand (’start’ flik)
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.... Och kanske det har ocksa

Infoga bilder och tabeller ("infoga’ flik)
Numrera dokumentets sidor ('infoga’ flik)
Infoga olika symboler ('infoga’ flik)

10. Dela texten i kolumner (’layout’ flik)



Om du behdver hjalp!

(Finns till hoger om alla flikkategorier hdgst uppe pa menyn.)

¢/ Berdtta vad du vill géra...

AaBbCcDd | AaBbCecDd A B



Andra problem med mus

Det kommer att ta mig lite langre for att svara pa mina e-mejl nu!

It's going to take me a little longer
to answer my e-mails now....







Lycka till med Word!



