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1 
Innledning og forberedelser

Oppslagslitteratur: Word 2000 Rett på sak. Sidehenvisningene er til denne boka. 

a) Kopier (ikke flytt!) dokumentene ”Effektiv tekstbehandling.doc” og ”Disiplinert skriving.doc” fra fellesstasjonen til privatstasjon eller skrivebordet ditt. Bruk disse kopiene når du arbeider med oppgavene.

2 Snarveier: Merking og flytt/kopier

2.1 Merk tekstområde

a) Åpne ditt eget dokument ”Effektiv tekstbehandling.doc”. 

b) Merk fortløpende disse områdene (se side 14):

	Område
	Metode (her kan du skrive dine tips)

	Et ord
	

	En setning
	

	Ei linje
	

	Et avsnitt
	

	Hele dokumentet
	


2.2 Flytt og kopier

Se side 15.

a) Merk en setning og flytt den til et synlig sted (=kort avstand) ved å dra den.

b) Merk en setning og kopier den til et synlig sted (=kort avstand) ved å dra den med CTRL-tasten nede.

3 Disiplinert skriving

a) Åpne fila ”Disiplinert skriving”.

3.1 Linjeskift

a) Sørg for at du ser avsnittet ”Oppgave 1 Spill & tenkemåter” på skjermen.

b) Flytte setningen “Vi har hatt meget gode erfaringer med faget.” til rett foran setningen som begynner med “Samtidig har faget flere ”.

c) Slette “uunngåelige nederlag”.

d) Slå på Vis skjulte tegn ¶ i øverste verktøylinje. Da skal du se forklaringen på hvorfor endringene gjorde dokumentet rotete.

e) Angre de to endringene fra a) og b).

f) Ta bort linjeskiftmerkene.

g) Gjør endringene i a) og b) på nytt. Da skal dokumentet beholde sitt gode utseende (dvs. linjene skal forbli omtrent like lange).

h) Slå av Vis skjulte tegn ¶.

3.2 Punktmerking

a) Sørg for at du ser avsnittet ”Oppgave 2 Punktmerking” på skjermen.

b) Flytte “og øke problemløsning i samarbeid som f.eks. parspilling i scrabble og geni” til rett foran “Spille alene på datamaskinen som er nøytral og ikke sladrer.”

c) Slå på vis skjulte tegn ¶. Da skal du se forklaringen på hvorfor endringene gjorde dokumentet rotete.

d) Angre endringen fra a).

e) Lag dokumentet korrekt (linjeskift kun mellom punkter, bruk ikke tabulator, men bruk punktmerking)

f) Gjør endringen i a) på nytt. Da skal dokumentet beholde sitt gode utseende.

3.3 Tallkolonner

a) Sørg for at du har avsnittet ”Oppgave 3 Tallkolonner” på skjermen

b) Endre tallet 457 til 2300.

c) Endre tallet 760 til 98.

d) Endre teksten “Bøker” til Litteratur.

e) Angre disse endringene.

f) Bygg opp dokumentet slik at endringer ikke medfører uønskede bivirkninger. Dette kan gjøres på to måter; tabeller eller tabulator. Tabell er lettest. Tabulator er vanskeligst. Med tabulator: Bytt ut mellomrommene med en tabulator mellom kolonnene, velg tabulatortegnet midtstilt for Hvem, høyrejustert for heltall og desimaljustert for desimaltall.. Med tabell: Merk linjene i tabellen og klikk på linjalen der du vil ha inn tabulatortegnet. 

g) Gjør endringene i oppgave a), b) og c) på nytt. Gikk det bra nå?

3.4 Konklusjon - Hva brukes til hva?

	Funksjon
	Brukes kun til
	Brukes ikke til
	Bruk i stedet

	Mellomrom
	Skille ord
	Flytte tekst/tall mot høyre
	Tabell, tabulator eller høyrejuster

	Linjeskift
	Nytt avsnitt eller punkt
	Flytte tekst nedover
	Sideskift

	Manuelt sideskift
	Når det uan​sett skal  være et side​skift
	Holde sammen tekst
	Format - Avsnitt – Tekstflyt …

	Direkteformatering som uthev, fet, skrift​type og størrelse …
	Helst ikke
	-
	Stiler (se neste kapitel)

	Innhold før utseende!


Tabell I Noen elementer i Disiplinert skriving
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Stiler, innhold og omorganisering
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Motivasjon

Formatering/utseende bør angis via stiler og ikke via knappene for direkteformatering  fordi dette forenkler arbeidet og forbedrer utseende til dels betydelige.

Bruk av stiler gir flere fordeler:

· Enklere å vedlikeholde utseende.

· Navigering i dokumentet (via dokumentkart).

· Automatisk innholdsfortegnelse.

· Lettere å omorganisere dokumentet.

· Bedre PDF-fil ved konvertering.

· Kan sentralstyre mange dokumenters utseende via felles mal.

Se bl.a. side 76.

4.2 Se stilene som er i bruk

For å se stilene som er i bruk gjør du slik:
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Vis – Normal.

b) Verktøy – Alternativer - 

c) velg Vis og deretter Bredde på stilnavnfeltet = 2 cm: 

4.3 Bruke

d) Bruk stilen Overskrift 2 på ”2 Stiler, innhold og omorganisering”. Hva skjedde da med nummereringen av avsnitt?
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Bruk stilen Overskrift 1 på ”2 Stiler, innhold og omorganisering”. Hva skjedde da med nummereringen av avsnitt?

4.4 Egen verktøylinje for stiler

Du kan lage egen verktøylinje for stiler  slik at du har lettere tilgang til de stilene du bruker mest. Side 88.

f) Lag ei verktøylinje som viser stilene Normal, Overskrift 1, Overskrift 2 og Overskrift 3:

1 Verktøy - Tilpass – Verktøylinjer – Ny (navn = stiler)

2 Kommandoer (stiler) – Dra-og-slipp ønskede stiler i verktøylinja Stiler. 

g) Flytt denne verktøylinja til et egnet sted på skjermen.
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Endre stiler

4.5.1 Oppskrift:

1 Klikk et sted der stilen er i bruk.

2 Format 

3 Stiler.

4 Pass på at ønsket stil er markert.

5 Klikk Endre

6 Se beskrivelse av hvilke formateringer som ligger i stilen.

7 Legg til i mal gjør at stilene i malen også endres.

8 Klikk Format.

9 Velg hva du vil endre.

10 Her er vist endring av skrift. Gjør dine endringer. Gå tilbake til pkt. 8 hvis du vil endre flere formateringstyper (skrift, avsnitt osv.).

11 Trykk Entertasten til du er tilbake i dokumentet.
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Oppgaver:

a) Endre stilen Overskrift 1 til grønn farge – kun i dette dokumentet og ikke i malen.

b) Endre stilen Normal til skrifttypen Comic Sans MS og blå farge.

c) Endre stilen Normal slik at det blir 6 pkt både før og etter avsnitt som gir mer luft før og etter avsnitt og listepunkt.
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4.6 Lage stiler

Side 74-75

a) Lag en avsnittsstil som heter Sitat. Den skal ha formatet Arial, 10 pkt, gul farge, sentrert.

b) Bruk denne stilen på to avsnitt.

c) Lag en tegnstil som heter Marker med formatet Times New Roman, 11 pkt, blå farge, skråskrift. Den skal fungere på ord/tegn og ikke på avsnitt (stiltype = tegn).

d) Bruk denne på 3 ord du synes er viktige.

e) Endre denne stilen til rød farge.

f) Lag en stil du kaller MinListe; nummerert  med 1) 2) osv. og innrykk på 0,7 cm.

g) Bruk denne stilen på ei eksisterende liste.
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5 Noen virkninger av stiler

5.1 Navigering med dokumentkart

Dette forutsetter at stiler for overskrift er brukt. Side 96.

h) Slå på Vis – Dokumentkart.

i) Bruk + og –tegna for å se mer og mindre av overskriftene.

j) Klikk på noen av overskriftene for å flytte deg dit.

5.2 Innholdsfortegnelse

Forutsetter bruk av stilene Overskrift 1, 2 osv. Side 108-111.

a) Generer innholdsfortegnelsen med 3 nivåer.

b) Sett inn et manuelt sideskift før kapitel 2.

c) Oppdater innholdsfortegnelsen ved å høyreklikke, velg Oppdater Felt og merk for  hele tabellen.

d) Klikk i innholdsfortegnelsen på et avsnitt. Det skal fungere som en hyperkobling.

5.3 Omorganisere et dokument

a) Bruk disposisjonsvisning. Side 98.

b) Vis kun nivå 1.

c) Vis bare de to øverste nivåene og ikke mer.

d) Vis nivå 2 kun for kapitel 2.

e) Flytt avsnittet 2.3 foran avsnitt 2.2.

f) Kontroller med Vis – Utskriftsoppsett. Kom alt med?

g) Bruk igjen Disposisjonsvisning.

h) Avsnittene 2.1-2.3 heves et nivå (til nivå 1).

i) Senk nivået på avsnitt 2.1-2.3 til det opprinnelige.

5.4 Sentralisert utseende via maler (for de raske)
(Anti-)Eksempel: Intranett (nye Notesforsida) – Personal – Reglement, Økonomihandboka. Dokumenter av lik type, for eksempel reglementer, bør ha samme utseende/mal.

h) Lag en mal (MinMal) og lagre den på plassen for maler.

i) I denne malen lager du stilen Overskrift 1 og MinListe (stil for punktliste).

j) Lag to dokumenter (A) og (B) som du knytter til malen MinMal. Se figur.

k) Skriv inn litt tekst i dok. A og B, og bruk stilene Overskrift 1 og MinListe på denne teksten.

l) Lagre og lukk begge disse dokumentene.

m) Åpne malen MinMal og endre utseende (bl.a. fargene) på stilene  Overskrift 1 og MinListe.

n) Åpne dokumentene A og B. Nå skal deres utseende være endret i samsvar med malen.

5.5 Navigeringsvennlige PDF-dokumenter

a) Se og prøv Økonomihandbokas klikkbare bokmerker og innholdsfortegnelse. Disse er avhengig av overskriftstilene i de grunnleggende worddokumentene.

6 Sideskift og tekstflyt

Manuelle sideskift bør settes inn bare når du vil ha et varig sideskift. Andre sideskift skal være mer fleksible, og da brukes teknikken Beskytt mot sideskift.

6.1 Manuelle sideskift

a) Lag et manuelt sideskift (Sett inn – skift - ) før avsnittet 2.2.

b) Hvilken stil er det på den linja som står igjen på forrige side?

c) Slik skal det ikke være. Angre/fjern sideskiftet.

For å hindre denne feilen, må du lage sideskiftet slik:

d) Høyreklikk på overskriften og vel Avsnitt

e) Klikk på Tekstflyt

f) Klikk på Sideskift før og OK. 

g) Sjekk stilen på den sida du sto på.

h) Fjern dette sideskiftet ved å fjerne haken for Sideskift før. Beskytte mot sideskift

6.2 Beskytte mot sideskift

I en del tilfeller må du beskytte deler av innholdet mot sideskift slik at innholdet kommer bare på ei side. Vi skal arbeide med en tabell som går over to sider. Denne skal vi sørge for at ikke deles av sideskift. Først skal vi prøve to metoder med deres ulemper før vi finner den tredje og optimale metoden.

a) Lag en tabell som kommer på to sider: Plasser skrivemerket 2-3 linjer over nederst på sida, og lag en tabell  med 10 rader og 2 kolonner. 

6.2.1 Metode I Linjeskift

a) Sørg for at denne tabellen kommer på kun en side med å sette inn tomme linjer (bruke Entertasten) over tabellen. 

b) Test om denne metoden fungerer ved å fjerne og legge til tekst på side A.

6.2.2 Metode II Manuelt sideskift

a) Sett inn et manuelt sideskift før tabellen.

b) Test om denne metoden fungerer ved å fjerne og legge til tekst på side A.

6.2.3 Metode III Sideskift ved behov

a) Beskytt dette området mot sideskift slik: Format – Avsnitt – Tekstflyt – se figuren.

b) Test om denne metoden fungerer ved å fjerne og legge til tekst på side A.



Korrekte data

6.3 Kryssreferanser XE "Kryssreferanser:tabell" 

 XE "Kryssreferanser:side" 
Se side 118.

a) Først i kapitel 3 skal det stå ”Se avsnitt 2.3. Lag dette som en kryssreferanse for avsnittsnummeret.

b) Utvid kryssreferansen slik at det står ” Se avsnitt 2.3 Egenverktøylinje for stiler side 6”. Så mye som mulig skal være kryssreferanse. 

c) Sett inn et manuelt sideskift før avsnitt 2.3.

d) Endre litt på overskriftsteksten for avsnitt 2.3.

e) Oppdater kryssreferanser (Merk alt – Høyreklikk i markert område – Oppdater felt.

f) Angre endringene i deloppgavene i avsnitt 7.1.

6.4 Kalkulere en verdi

	
	A
	B

	1
	Tekst
	Tall

	2
	Pris uten mva
	200

	3
	Mva i %
	24

	4
	Mva i kr
	kr   48,00

	5
	Pris med mva
	kr  248,00


Side 138-139.

k) Lag tabellen med priser og mva uten de skyggelagte cellene. Tallene for Mva i kr og Pris med mva skal beregnes ved hjelp av formler: Tabell – Formler (=B2*B3/100)

l) Endre Pris uten mva fra 200 til 300.

m) Oppdater  tallene på de to nederste linjene: Høyreklikk svaret – Oppdater felt.

n) Endre formelen for svaret i Pris med mva til B3+B4+B5 (selv om det er feil).

6.5 Diagram

Diagrammer bør komme fra  bør komme fra et regneark.

a) Lag tabellen under i Excel.

	Sted
	Bedriftsetableringer

	Surnadal
	30

	Sunndal
	40

	Ørsta/Volda
	60


Tabell II Nyetableringer

b) Lag et stolpediagram av den i regneark.

c) Koble dette inn i tekstdokumentet her via Kopier (i regnearket) og i tekstdokumentet: Rediger – Lim inn utvalg – Lim inn kobling (regneark).

d) Endre diagrammet ved å endre i Excel. Kontroller oppdateringene.

6.6 Tabeller med tabelltekst og nummer.

Side 129.

a) Opprett et nytt dokument og lag 3 atskilte tabeller på 3*3.

b) Sett inn bildetekst (etikett = tabell) for alle tre. Begynn med den siste og avslutt med den første. Fungerte nummereringen?

c) Lag kryssreferanse til tabellnr. 1.

d) Flytt den ene tabellen ved å dra den med ikonet oppe til venstre. Gikk det bra? Slik fungerer det også med bilder og lignende. Ble kryssreferansen oppdatert?

6.7 Annet

Kun til info: Annet som kan lages/nummereres automatisk: Fotnoter, sluttnoter, figur- og tabellister, lagringssted/bane i for eksempel bunntekst (som i dette dok.). 

7 Avslutning

a) Slett dokumentene (eventuelt send de til deg selv først).

b) Avslutt alle programmer, slå av PC-en.

c) Rydd bordet.

d) Fyll ut evalueringsskjema og lever det til kursholder.

MinMal.dot





A.doc





B.doc





Dokumentet knyttes til ønsket mal:


Verktøy – Maler og tillegg





Oppdatere felt for å vise nyeste informasjon


Hvis du får inn ny informasjon, kan du oppdatere et felt slik at det gir nye � HYPERLINK "javascript:HelpPopup('wdtip9.hlp','wodefFieldResult');" �feltresultater�. 


Hvis du vil oppdatere et enkelt felt, klikker du i feltet eller velger feltresultatet. Trykk deretter F9. 


Hvis du vil oppdatere alle feltene i et dokument, velger du Merk alt på Rediger-menyen. Trykk deretter F9. 


Tips!   Du kan oppdatere alle feltene i et dokument hver gang du skriver det ut. Velg Alternativer på Verktøy-menyen, og velg kategorien Skriv ut. Merk deretter av for Oppdater felt.
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Figur � SEQ Figur \* ARABIC �1� Velg Stiltype (avsnittsstil eller Tegnstil)





Side A





Side B
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