WORD 2010 - ARBETSBOK

\51'\') OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 2.

1) Vilken tangent skall du trycka pa for att starta hjalp-funktionen ?

3) Ange vilka snabbkommandon med tangentbordet som géller for féljande funktioner.

Spara: Kopiera: Skriv ut:
Angra Upprepa: Klipp ut:
Fet stil: Kursiv stil: Klistra in:

5) Vilket visningslage skall du anvanda om du vill de hur det kommer att se ut nar det skrivs ut
pa papper?
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.

N OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 3.

1. Skrivin foljande text i Word. Skriv texten med stavfel precis som den ser ut. Gor ej en
manuell radbrytning utan skriv allt i en féljd.

Dettta ar den forsta texten som jagg skriver i Word 2003och jag stavar

alldrig fel.

Vad hdande med ordet alldrig?

2. Tryck Enter 2 ganger och skriv ditt eget for och efternamn foljt av Enter igen.

Dettta ar den forsta texten som jagg skriver i Word 2003 och jag
stavar alldrig fel.

Kalle Nilsson

3. Anvénd snabbmenyn for att korrigera de felstavade orden pa den forsta raden.

4. Om du har ett lite ovanligt efternamn sa ar risken stor att det inte finns i ordlistan. Lagg
till ditt namn i ordlistan sa att det finns med i fortsattningen.

5. Prova de olika tangentbordskommandona for att navigera runt i dokumentet.

6. Klicka pa knappen Angra och studera listan 6ver de senaste kommandona som du kan
angra.

7. Paborja en ny tom rad, tryck in CAPS LOCK och skriv ordet kALLE. Vad hdander med
texten? Vad hander med CAPS LOCK-funktionen?
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8. Skriv in foéljande text i Word.

Golden Eye ar den béasta Bondfilmen tycker jag.

Blev nagot av orden markerat som felstavat?
Kontrollera da vilket sprak som ar angivet for detta ord och andra s3 att
stavningskontrollen inte indikerar felstavat ord.

9. Markera all text i dokumentet som du nyss har skrivit in. Klicka pa mellanslagstangenten.
Vad hande?
Angra senaste atgird genom att klicka pa knappen Angra.
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OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 4.

3.

Vilken filandelse har normalt Word-dokumenten?

Vilken filandelse har en Word-dokumentmall?

Ta fram ett Nytt dokument.

Skriv féljande text i dokumentet:

Dalig dag...

En kvinna kom hem och fann sin make i koket, frenetiskt skakande och
med vad som sag ut som en vajer mellan midjan och den elektriska

tekokaren. | uppsat att fa bort honom ifran den dodliga strommen tog
hon en planka som stod val placerad vid bakdoérren och klippte till. Hon
brot hans arm pa tva stallen, vilket var hemskt trakigt da han bara stod

och dansade till musiken i sin MP3-spelare.

Spara dokumentet med namnet dalig dag.
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Oppna dokumentet kohistoria.

Rattstava dokumentet.

Spara dokumentet med namnet ryska kor.

Hur skall du goéra nar du sparar dokumentet om du vill att anvdndare med en tidigare
version av Word (t.ex. Word 2003) skall kunna 6ppna dokumentet?

Spara dokumentet dven pa detta satt.

Stang samtliga dokument som du har framme.
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\SL\') OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 5.

1. Oppna dokumentet Dumma bovar.

2. Prova de olika satten att markera enskilda ord, meningar, rader, stycken och hela
dokumentet.

3. Skrivin texten nedan mellan styckena som borjar med ”Nyligen...” och ”I Belgien”.

| Long Beach, Kalifornien, bestamde sig flera anstallda vid ett stort
aerospace-foretag att rana en bank pa deras lunchrast. (De menade
att polisen inte skulle leta efter dem pa féretaget). Naturligtvis
glomde de att ta av sig sina ID-kort fran skjortorna, varpa polisen

kunde komma och hamta dem samma dag.

”

4. Radera texten som star inom parentes och byt ut ordet "bank” mot "post”.

5. Spara dokumentet med samma namn.

6. Oppna dokumentet Avslag.

7. Byt ut”[Foretagsnamn]” mot "ACME AB".

Byt ut "[datum]” mot dagens datum och skriv ditt eget namn istallet for ”[Ditt namn

har]”.

8. Skapa ett nytt stycke fran och med texten "l ar har jag...”

9. Draihop styckena som borjar med “Trots ert féretags...” och "Darfor kommer jag att...”

till ett stycke.

Spara sedan dokumentet.
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WORD 2010 - ARBETSBOK

Oppna dokumentet En murares férsikringskrav.
Flytta det sista stycket som borjar med ”Jag hanvisar...” sa att det hamnar innan stycket
som borjar med ”Jag ar dock ledsen...”.

Stang sedan dokumentet och spara dndringar.

Oppna dokumentet ryska kor igen. Lagg in rubriken "Upp som en sol, ned som en ... ko?
overst i dokumentet.

Lagg till texten "Taget fran en Japansk nyhetstidning” langst ned i dokumentet.

Dela in texten i ldmpliga stycken sa att den blir lite luftigare. Spara och stiang sedan
dokumentet.

Skapa ett nytt dokument. Oppna webbl&saren Internet Explorer och g3 till
www.aftonbladet.se. Kopiera en av artiklarna pa denna webbsida, inklusive rubrik.

Vaxla till det nya Worddokumentet och Klistra in texten har. Vilket format far texten?
Skapa ytterligare ett nytt dokument. Klistra nu in texten igen men nu som Oformaterad

text. Vilket format far texten nu?

Oppna dokumentet Min bésta bil. Anviand funktionen S6k och Ersatt for att byta ut alla
orden Volvo mot SAAB.
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\')L\') OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 6.

1) Vilka snabbkommandon anvands for
Fet stil:

2) Vilka &r de tva standardteckensnitten i Word 2010 for rubriker resp. brodtext?

3) Vilket program kan du anvdnda om du vill skriva in ett tecken som inte finns pa
tangentbordet pa en svensk dator, t.ex. ett danskt £ ?
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Praktiska uppgifter till Word kapitel 6

1. Oppna dokumentet Ryska kor. Andra teckenstilen pa rubriken till Arial, 16 punkter och
skuggad.

2. Centrera rubriken och andra textfargen till gron.

3. Prova att andra justering pa texten. Gor till sist all text utom rubriken till
Marginaljusterad.

4. Markera all text i dokumentet, inklusive rubriken. Ge kommando for att 6ka
textstorleken. Vad hander med texten i dokumentet respektive rubriken?

Spara dokumentet.
5. Oppna dokumentet Dumma bovar.
6. GOr ett indrag av forsta raden i forsta stycket.
GOr detta dven pa de 6vriga styckena i texten genom att anvanda knappen Kopiera

format.

7. Formatera rubriken med formatmallen Rubrik 2.

Andra marginalerna i dokumentet till:

Vanster: 3cm
Hoéger: 3,5cm
Overkant: 2cm

Spara dokumentet

8. Skapa ett nytt dokument och skriv in féljande text:

Det var -20°C p& morgonen nar han klev ut ur den 35 m? stora stugan.

Han hade ett styvt jobb denna dag d& 10m?* ved skulle klyvas.

9. Oppna dokumentet Min biasta bil. Andra texten pa férsta raden till formatmallen Rubrik 1.
Anvand sedan fargoverstrykning for att stryka 6ver alla orden SAAB med gul farg

Spara dokumentet.
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10. Skapa ett nytt dokument och skriv in féljande text:

<

Kalle B. Nilsson

@ 08-1234567 @ 0708-12 3456
D Stora gatan 13, 123 45 Storstad
e-post: kalleb@telia.com

11. Skapa ett nytt tomt dokument.
Skapa i detta en formatmall med namnet Egenl. Det skall ha féljande instéllningar:
Baseras pa: Normal, Teckensnitt: Verdana, Storlek 10

Skapa ytterligare en formatmall med namnet Egen2. Det skall ha foljande installningar:
Baseras pa: Rubrikl, Teckensnitt: Verdana, Storlek 16, Stil: Fet, Farg: Bla

Prova att skriva in lite text med dina formatmallar.

Spara dokumentet.

12. Oppna dokumentet Min bésta bil. Prova utseendet hos de olika Formatuppsattningarna som
finns att valja pa.
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i~ OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 7.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Vad heter normalt den egna ordlistan och vilken sékvag har denna?

Vad heter funktionen som automatiskt gor att en inskriven www-adress blir
understruken och med bla text ?

OTHELIN LAROMEDEL 2011
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Praktiska uppgifter till Word kapitel 7

1. Oppna den egna ordlistan som finns pa datorn och se vilka ord som finns i den.

2. Oppna ett nytt dokument och skriv in denna text.

Denna tekst &r pa svenska.

This text is writen in english

Kontrollera vilket sprak som géller fér respektive rad. Korrigera sa att texten ar
rattstavad.

3. Laggin ditt namn i Autokorrigeringen sa att du endast behdver skriva in dina initialer for
att skriva namnet.

4. Andraisa att Internetadresser du skriver in i Word inte blir bld samt understrukna.
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\')L\') OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 8.

1. Skrivin foljande lista i ett nytt dokument. Satt in tabbar via linjalen Dokumentet skall ha
foljande installningar:

Tabbar: 5cm vanstertabb
10 cm decimaltabb

Teckensnitt: Rubriken 16 punkter och fet
Kolumnrubriker 12 punkter, fet och understruken
Ovrig text 12 punkter och normal.

Inkopslista

Artikel Antal Pris/st
Tennisrack 5 545,00
Bollar 4-pack 15 69,90
Tennisskor par 4 435,50
Tennistroja 2 270,50

2. Flytta tabben vid 5cm till 6cm istéllet.
3. Tabort alla tabbar via menyn Format.
4. Spara dokumentet.

5. Skrivin detta i Word. Anvand tabbar och utfyllnadstecken for att skapa linjerna.

F N =T U

POStNI: o (O ' R
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6. Skriv foljande text i Word. Anvand punktlista

Saker att ta med pa semestern

o Talt

e Sovsack
e Spritkdk
e Bestick

e Nalle

Spara med namnet Punktlista.doc.

7. Andra punktlistan frdn ovanstdende évningar till en numrerad lista. Spara den sedan

som Numreradlista.doc.

8. Skapa ett nytt dokument och skriv in texten nedan. Anvand flernivalista.

1. Chefen har alltid ratt

ratt.

2. Om chefen skulle ha fel sa géller punkt 1.1

1.1. Om Chefen mot férmodan skulle ha fel sa har han dnda

Spara dokumentet med namnet Chefen

9. Skapa ett nytt dokument. Skriv en enkel
skoltidning pa en sida. | denna skall du
anvanda spalter, exempelvis som i
nedanstdende exempel. Innehallet &r inte
viktigast utan att du kan fa till layouten som
du vill. Infoga dven ett antal bilder.

10. Spara dokumentet med namnet Skoltidning.

[SKOLTIDNING SKOLTIDNING SKOLTIDNING
D!“n &r en text. Detta dr en text. Detta i :ni

xt. Detta dr en text. Detta dr en text. Detta dr
Duﬂn &r en text. Detta ar en text. Detta ar en text. Dietta dr en text. Dettadren text. Dettadren
text. Detta dr en text. Detta dr en text. Detta dr en text. Detta & en text.

. Detta & entext

Dettad entent. Dettaar Dettaren teat. Dettasr

e text. Detta i en text entext. Detta i en text
Dettar en text. Detta dr Dettadren text. Detia ar
entext Detta dr en text e ux\ Dmauzn ux\
Detta r en text. Detta dr Dett xt. Dt — ]
entext, Detta dren test, a mﬂ Dmmm g
Dettadr entext Deﬁasxen text. Detta dr
n e

text
evten Detsren et Detta
Dette & entext. Dett entext Dettadren text
Detta aren text, Detia it

Dettagrenest Dates entext Dettadren text

o text Dettaéren text. Detiadr Tod nder bitden.,
Drtatton ot Dot enteat. Dettadren text
entent Dettadren text Detta éren text

Dettar en text, Detta ar en text, Detta ar Dettad en text, Detta a en text, Detta &
enten Detanen et Detta s n ot en text. Detta & en text. Detta & entext
Dettadrentent, nitext. Detta dr Dettas entext. Detta ar en text. Detta i

entext Deﬂaurentexl Detindtente en text. Dettar en text. Detta i entext,
Deftadt ntt. Dt et Dt i

en toxt. Detta ir en text. Detta i entext
Dettascontent Detta i en o, Deta 8

text. Detta ir o text. Detta i entext
Detiat entort Det & ontest. Dela e
en text. Detta it en text. Detta  en text
Dettadr en text. Detta i en text. Detta i
en text. Dettar en text, Detta i entext

Dettasr en text. Detta ar en text, Detta &

tta i om text

Dettaétntext. Dt i entext. Deto
ntext. Dett
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.

N OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 9.

1) Vad kallas varje ruta i en tabell?

2) Vilken menyflik anvdander man fér att infoga en tabell?

3) Vilka tangenter anvander man for att forflytta sig framat respektive bakat i en tabell?

4) Vad hander om man trycker pa [TAB] tangenten nar man star i sista cellen i en tabell?

Praktiska uppgifter till Word kapitel 9

1. Tafram ett nytt dokument och infoga en tabell enligt bilden nedan, med tre kolumner
och tva rader.

2. |den oversta raden sa skriver du rubriker. Rubrikerna skall vara Namn, Telefon och e-
post.

3. Formatera texten i rubrikraden som Calibri, storlek 14 och Fet.

4. Skrivin nadgra kompisar i tabellen. Om du inte kan komma pa nagra sa gar det ju faktiskt
att hitta pa lite namn.

Namn Telefon E-post

Kalle Svensson 0555-132 23 kalles@telia.com

Sven Karlsson 0555-542 23 svenne@hotmail.com
Alex Corvis 0123-555 56 corvuscorax@telia.com
Johan Johansson |08-12 34 56 johanjohan@brevet.nu
Anders Karlsson 08-56 43 21 akarlsson@hotmail.com
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WORD 2010 — ARBETSBOK

5. Spara dokumentet med namnet kompisregister.

6. Skapa ett nytt dokument och infoga en tabell. Tabellen skall ha 3 kolumner och 3 rader.

7. | forsta cellen pa forsta raden sa skriver du VIDEOFILMER. | cellerna pa andra raden sa
skriver du Titel, Genre och Format.

8. Skrivin 5 filmer i tabellen.

VIDEOFILMER

Titel Genre Format
Gladiator Action DVD
Star Wars: Episode | Sci Fi VHS
The Green Mile Drama VHS
Braveheart Action DVD
Matrix Action VHS

Formatera tabellen sa att den ser ut sa har:

VIDEOFILMER

Titel Genre Format
Gladiator Action DVD
Star Wars: Episode | Sci Fi VHS
The Green Mile Drama VHS
Braveheart Action DVD
Matrix Action VHS

9. Prova att formatera tabellen med hjalp av olika férvalda Tabellformat.

10. Ta bort den sista raden i tabellen. Spara sedan tabellen med namnet Filmer.
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N OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 10.

1. Oppna dokumentet Dumma Bovar.

2. Forhandsgranska dokumentet.

3. Prova att Zooma dokumentet och att andra marginalerna i férhandsgranskningen.

4. Skriv ut dokumentet pa skrivaren.

5. Andra marginalerna i dokumentet, prova de olika férvalda instéllningar i verktygsfiltet.
Kontrollera resultatet for varje installning genom att forhandsgranska.

6. Andra utskriftsformatet till Liggande. Ange marginalen i éverkanten till 5 cm.
Forhandsgranska och skriv ut.

7. Oppna dokumentet En murares férsikringskrav. Liggin 10 tomma rader dverst i
dokumentet.

8. Lagg in Sidhuvud och Sidfot. | sidhuvudet skall sidnummer och antal sidor finnas,
placerat langst ut till hoger. | sidfoten skall aktuellt datum finnas langst ut till hoger.

9. Lé&ggin en vattenstampel med texten "VIKTIGT!” skrivet pa snedden.

10. Férhandsgranska och skriv ut dokumentet. Spara det.

11. Skapa ett nytt dokument. Du skall skapa din personliga brevmall.

12. Sidhuvudet skall ha féljande utseende:

Kalle Karlsson 2006-03-12 Sidalav1

Ersatt Kalle Karlsson med ditt eget namn. Du far sjalv valja teckensnitt och stil. Anvand

de automatiska funktionerna fér datum, sidnummer och antal sidor.

OTHELIN LAROMEDEL 2011
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13. Sidfoten skall se ut ungefar sa har:

Kalle Karlsson Tel 012-345678 kalle_karlsson@msn.com
Stora gatan 15 Mobil 070-1234567
123 45 Storstad

Anvand ditt eget namn, adress, telefon och e-post. Valj dven teckensnitt mm.

14. Spara dokumentet som Dokumentmall och med namnet Min brevmall

15. Skapa ett dokument med nedanstaende utseende.

\aAAAAA LA AL AAL ALl LAl d D

DIPLOM

il
—

Heawrmed. +illdelas

M fru

Utméykelsen

Avreds hstrn 2007

Lidkoping 2007-12-12

L L L L RELRRER R R 2R R 22 2 2 2 2 2 R 2 2 2 2 £ £

 E2X L XL EEELE LR LR R 22222 R 2 2 2 2 2 £ 2 £ 4

\AAAAAALAAL AR Al d A

16. Lagg till en bakgrundsfarg. Skriv ut och Spara.
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.

N OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 11.

1. Skrivin texten nedan i ett nytt dokument.

Volvo V70
Arsmodell: 2005
Farg: Blametallic Bild
Matarstallning: 3200 mil
Ovrigt: ECC, motorvirmare
215.000 kr

Audi A6 Avant
Arsmodell: 2002
Farg: Svart Bild
Matarstallning: 9200 mil
Ovrigt: Sporstolar, ECC
175.000 kr

2. Sok upp lampliga bilder pa dessa bilar pa internet och kopiera in dem i dokumentet.
Placera dem som det visas ovan.

3. Skrivin ytterligare 3 bilar och lagg in bilder dven pa dem.

4. Skapa en figur med foljande utseende i dokumentet och
l3gg in den p& tva av bilarna. Andra priset pa dessa.

5. Skriv ut dokumentet och spara det med namnet Bilar i lager.

6. Oppna dokumentet Kohistoria och lagg in lampliga bilder pa en ko och en fiskebat.
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7. Du skall skapa en féretagspresentation at foretaget ”Global Computer Inc.”

Texten i dokumentet skall se ut som nedan. Skriv in denna text. Det som star inom
parentestecken behéver du inte skriva in.

GLOBAL COMPUTER INC,
Global ComputerInc. &r ett varldsomspinnande dataféretag med kontori23 [ander.
Huvudkontoret liggeriSeattle, USA.

(Bild pd huvudkontoret)

Logotyp
Firetagets logotyp serutsa hir:

(Logotyp}

Organisation
Foretaget ar organiserat pa foljande satt:

(Organisationsschema)

Ekonomi
Global Computer Inc. Har de senaste aren visat en mycket positiv vinstutveckling.

(Diagram)

8. Lagg in bilden pa foretagets huvudkontor. Bildfilen finns bland 6vningsfilerna och heter
Kontor.jpg

9. Skapa foretagets logotyp med hjalp av WordArt och lagg in den i dokumentet. Du far
sjalv sta for designen.

10. L&gg in ett organisationsschema for foretaget med hjalp av SmartArt. Den skall se ut sa
har:

Head Office
Seattle

EMEA
(Europé, Middle East, Africa)
London

Asia America
Bangkok Seattle
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11. Lagg in ett diagram Over vinstutvecklingen i foretaget. Det skall se ut ungefar sa har:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

70

60

50

=

40

30
20
10

0
2002

2003 2004

2005

DEMEA
BAsia

OAmerica

Spara dokumentet med namnet Féretagspresentation Global Computer

Skapa ett nytt dokument som skall vara ett enkelt reklamblad fér en bilfirma pa en A4-

sida. Skriv in valfri test i dokumentet.

Infoga tva ClipArt-bild som férestaller bilar. Anvand s6kfunktionen for att s6ka upp bilder

pa bilar. Figursatt den ena bilden I niva med text och den andra bilden Tatt.

Lagg in en pil med féljande utseende:
Den skall ha fyllningsfargen gul och linjefargen bla.

Se till sa att pilen ovan ar figursatt Tatt. Prova nu att rotera den fritt.

Rita foljande figur. Bilden pa bilen hittar du i ClipArt-galleriet.

Service och
reparationer

Omlackering

Dack, och falgar

Recond och
lackforsegling

Avgassystem
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\')L\') OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 12.

1. Oppna dokumentet PC-datorn.docx.

2. Skapa en innehallsforteckning till detta dokument. Den skall ligga pa en separat sida
forst i dokumentet.

3. Skapa sidhuvud och sidfot till dokumentet. Lagg in sidnummer samt antal sidor i
sidhuvudet.

4. Skapa ett index i dokumentet. Du far sjalv valja ut vila ord som du tycker skall indexeras.
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.

N OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 13.

1. Skapa ett nytt Word-dokument. Oppna Excel-filen Antal elever 2003-2005.xIsx som finns
bland 6vningsfilerna.

2. | Excel-dokumentet finns det ett diagram. Kopiera detta och klistra sedan in det som en
lank i ditt Word dokument. Spara dokumentet. Stdang det sedan.

3. Andranuisiffervardena i Excel-dokumentet och spara det igen.

4. Oppna ditt Word-dokument igen. Kontrollera s& att diagrammet har dndrats med de nya
vardena.

5. Nu skall du gora ett massbrev med information till dina kunder. Skapa en lista pa dina
kunder i Excel. Skriv in minst 5 féretag med Féretagsnamn, Kontaktperson, Adress och
Postadress.

6. Skriv ditt brev. Du far sjalv hitta pa textinnehallet. Koppla ihop med kundlistan fran
Excel. Skriv ut brevet till alla kunderna. Se till sa att Adressinformationen passar for ett
standard fonsterkuvert.

7. Skapa en lista pa dina vanner i Excel. Skapa ett brev med inbjudning till din
fodelsedagsfest i form av ett massbrev.
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.

N OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 14.

1. Skapa ett formuldr med nedanstaende utseende genom att anvanda falt.

Registrera ditt Mobilabonnemang
Fyll i samtliga falt nedan.

Namn: Klicka har far att ange text

Adress: Klicka har for att ange text

Postnr & Ort: Klicka har for att ange text

Mobilnummer: Klicka har for att ange text

2. Laggin begransningar sa att anvandaren inte kan dndra annat i texten an att fylla i
formularet.

3. Lagg till tva ytterligare falt enligt nedan.
Under Operator skall man kunna valja pa Telia, Telenor, Tele2, Hale Bop

Operator: Val] ett objekt

Jag vill ha nyhetsbrevet: O

4. Skapa ett makro som skriver in ditt namn. Koppla det till valfritt snabbkommando.
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WORD 2010 - ARBETSBOK

\SL\') OVNINGAR TILL WORD KAPITEL 15.

1. Laggtill ndgra valfria knappar i verktygsfaltet Snabbatkomst.

2. Skapa ett nytt Kortkommando (Tangentbordskommando) fér funktionen Infoga Bild. Det
skall ha tangentkombinationen Crtl+Alt+4

3. Studera de olika anpassningarna som kan goras i Word-alternativ. Prova bl.a. att andra
fargschema, och att visa vissa formateringstecken.
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