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Gå igenom kursplanering/videos  Word 2010. Du ska nu behärska de olika momenten . Är det något du inte tycker att du kan, läs igenom igen och öva, öva, öva…..
Du ska nu skapa en del dokument i Word, vad texten ska innehålla får du bestämma själv. 
Vill du ha en mer detaljerad beskrivning på uppgifter , följ kursplaneringen vecka för vecka.

	Moment 
	Kan inte alls
	Behöver repetera
	Kan bra

	Skapa nytt dokument, spara med ditt namn i din mapp(H:\datakunskap\check\word\ditt_namn.doc)
	
	
	

	Ändra teckensnitt,storlek,teckenstil,justering,färger
	
	
	

	Kommer du ihåg hur man ställer in utskriftsformat, Liggande och stående? Marginaler? Kontrollera
	
	
	

	Markera klippa ut, klistra in, kopiera, radera, ångra
	
	
	

	Infoga sidhuvud med datum, namn och aktuell tid. Gärna med kantlinjer. I sidfoten skriver du Dataövning (automatisk sidnumrering).
	
	
	

	Formathämtning
	
	
	

	Visa och dölja dolda tecken.
	
	
	

	Ändra sidinställningarna normalläge, sidlayout etc. Gå fram och tillbaka.
	
	
	

	Gör ett stycke som är inramat. Välj ram själv.
	
	
	

	Skapa tabell med tre kolumner och tre rader med hjälp av tabbar
	
	
	

	Skapa tabell  med infoga tabell
	
	
	

	En ekvation med både upphöjda och nedsänkta tecken dels i word, dels i equation editor).
	
	
	

	En numrerad lista. Kontrollera att du förstår hur man ändrar numreringen till t ex romerska siffror eller bokstäver, justera indragens storlek.
	
	
	

	En punktlista, byt ut punkten mot symbol.

	
	
	

	WordArt
	
	
	

	Växla, kopiera mellan två öppna dokument.
	
	
	

	Skapa ett stycke där du lägger in egna tabbar. Centrerade, vänsterställda, högerställda, decimaltabbar och visa att du kan använda tabbar med utfyllnadstecken.
	
	
	

	Skriv ett stycke och kopiera några gånger. Öva på de olika styckena vänster, högerindrag, hängande, indrag av första raden
	
	
	

	Ändra radavstånd
	
	
	

	Infoga ett Clip Art objekt och bildfiler. Var säker på att du vet hur du ställer in storleken på bilden/beskär bilden/fri flyttbarhet
	
	
	

	Rita en figur själv med hjälp av så många rithjälpverktyg som möjlig, gruppera objekten, dela upp.
	
	
	

	infoga ett annat dokument i ditt öppna dokument. Infoga en sidbrytning(hård) mellan de båda olika dokumenten.
	
	
	

	Mjuk radbrytning
	
	
	

	Använda hjälpfunktionen.
	
	
	

	Förhandsgranska
	
	
	

	Hårt bindestreck, hårt mellanslag (Anne-Marie 100 000)
	
	
	

	Använda rättstavning och synonymer
	
	
	

	Skriva ut? Installera skrivare
	
	
	

	Skapa en layout med spalter
	
	
	

	Skapa en innehållsförteckning med formatmallar
	
	
	


