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Linjalens installningar och formatering i ordbehandling.

Syfte: Beskriva linjalens funktioner i ordbehandling och utformning av ett dokument

Skall du lyckas i ordbehandling sa ar det ett maste att lara sig de olika funktionerna pa linjalen. De &r inte s& manga
och med nagra timmars traning sa klarar du av dem. Nedanstaende ar allméant i vilket ordbehandlingsprogram du
jobbar i. D.v.s. att funktionerna ar de samma i ClarisWorks, Word eller t.ex Microsoft Works.

RADINDRAG
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Ett nytt stycke kan markeras pa tva olika satt. Dels som i detta avsnittet, med radindrag av den forsta meningen (i nasta
stycke) eller med dubbelt radavsténd. (tomrad mellan styckena) Dubbelt radavstand far du med tva tryck pa
returtangenten. (enter)

| detta fallet sa har vi anvant oss av radindrag for att markera ett nytt stycke. Radindraget formaterar vi genom att dra
in den dversta pilen pa linjalens vanstra sida.

HANGANDE INDRAG

LI | rrri LILENLIL | LI ° . . . . . . . o . .
TE 4 ! Ibland sa vill vi sétta rubriker i vanster marginal. Da anvander vi oss av
"hangande indrag” pa linjalen. Nedanstaende ar ett exempel pa detta.

Hangande indrag: Efter att vi har stallt in det "hangande indraget” och skrivit in rubriken "Hangande indrag” sa
trycker vi pa tabbtangenten. Markdéren flyttar sig da in i dokumentet och placerar sig under
"pilen” som markerar det "hdngande indraget”. Sedan ar det bara till att fortsatta och skriva
fardigt stycket.

Nytt stycke: D4 vi ar fardiga med det forsta stycket sa gar vi till nista med returtangenten (enter). Markdéren
placerar sig da langst ut till vanster i marginalen. Efter att vi skrivit in rubriken "Nytt stycke”
sa trycker vi pa tabbtangenten. Och fortsétter att skriva fardigt vart stycke.

DRA | RATT INDRAG

D& du formaterar de olika indragen s& maste du dra i ratt del pa “justeringspilen”. Agna dig garna en kvart at detta sa att
du far kontroll.

Radindrag Héngande indrag Vénsterjustering
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TABULERING

Vill du gora kolumner i ett ordbehandlingsdokument s& maste du anvanda dig av tabulatorn. Nybdrjaren gor oftast inte
detta. Utan anvander mellanslagstangenten i stallet. Tva problem dyker da upp direkt. Det ena, att kolumnen i utskriften
inte blir rak. Och det andra, det tar mycket langre tid att géra dokumentet om du "slar dig in” i dokumentet med
mellanslagstangenten. | ordbehandling skall du endast anvanda mellanslagstangenten for att géra mellanrum (blanksteg)
mellan orden.

| alla ordbehandlingsprogram finns det fyra tabbar. Vanster, centrerad, hdger och teckentabb. Nedan kan du se hur de ser
ut.

Tabbarna i Word

B P S AL S T R EF- S P AL T AL
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Vanster Centrerad Hoger Decimal
Gabiriella Gabiriella 1 11,5
Kalle Kalle 2 7,4
Stefan Stefan 10 9,7
Eva Eva 100 10,1
Anna-Karin Anna-Karin 1000 2,4

El Langst ut pa linjalens vanstra sida i Word sa finns denna knappen. Klickar du pa den sa kommer de olika
tabbarna upp. Sedan du valt den tabb du vill ha pa knappen sa ar det bara att klicka pa linjalen dar du vill satta den.

Tabbarna i ClarisWorks

Nedanstaende linjal ar fran ClarisWorks. Som du ser sa ar utseendet pa tabbarna lite annorlunda jamfort med Word. De
ar utformade som trianglar.
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ENED | A | — |Sé’1 har ser tabbknapparna ut i ClarisWorks. Klicka, och dra en tabb, ner till linjalen.

FYLLDA TABBAR

Skall du t.ex goéra ett utskick for ett féraldraméte och ha en svarstalong dar féraldrarna skall skriva i namn och om de
kommer eller ej, sa skall du anvanda "fyllda tabbar” da du gor de strackade linjerna.

| nedanstaende exempel s har vi valt att "fylla tabben” med punkter.
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FOrNamN.

Efternamn. ...

Du tar fram*fylld tabb” kan ocksa hetiutfylinadstecken” genom att dubbelklicka p& tabben sedan du placerat
den pa linjalen. (galler alla moderna ordbehandlingsprogram)

Da du dubbelklickat s& kommer dialogboxen upp. Den kan se olika ut i olika program. Men har samma funktioner. P&
nasta sida kan du se hur de ser ut i Word och ClarisWorks.
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Tabbar T |
i Standardavstand: | 2,3 cm [
L2 cr e
3,8cm (=] =y . i Tab
8.4.cm = Vanster .:_: Qemr:nall .
13,1 cm ‘_"\- Centrerat ) Lodrétt linje
17,5cm i Hoger Justera ———  r Fyllmed ———
Um.{!-nid;t:ren _ i ~¥Ydnster @ Inget O e
L ol 2
Fl 02 il 2 ACIEI‘ItI'EI'ﬂd --—- D ___
Tabbstopp som skall tas bort: D AHDI_]EI'
QO atecken: [, | Position:
Ange i Radera [ Radera alla i
LRI 2 [ wer || Aabryt || ok ]
I ok I T Avbryt II
Dialogboxen fér tabbar i Word97 Dialogboxen for tabbar i ClarisWorks
SPALTER

Vill du formatera texten i flera spalter sa finns aven den funktionen pa linjalen i moderna ordbehandlingsprogram.
Skillnaden &r bara den att knapparna kan se olika ut.

Knappen for spalter i Word. (Téank pa att du kan markera en viss text om du vill ha omvéxlande spalter med text
over hela sidan)

Knappen for spalter i Claris Works. (Vill du ha omvéxlande text 6ver hela sidan med spalter sa kan du inte

som i Word markera den text du vill ha som spalt. Istéllet maste du gora ett textobjekt och lagga in pa sidan. Det gor
du genom att hallalt nere och dra ut ett omrade med mysen

JUSTERING AV TEXTEN

=I=[=]

|
Vanster vanster |
centrerad
. . . . . héaer
Detta stycket &ar vansterjusterat. D.v.s. att marginalen for hoger
brédtexten ar satt till vanster. Detta &r naturligtvis det naturliga vanster

eftersom vi laser fran vanster till hoger.

Centrerad

(Anvand mycket sparsamt. Helst bara i rubriker)
Att centrera texten hjalper for det mesta inte att underlatta lasandet. Det forsvarar for 6gat att ta fasta pa nasta
rad. Att sd ar fallet marker du i detta stycket. Tyvarr anvandes centrerad justering for mycket och i fel
sammanhang.

Hoger

Anvands séllan. Bér endast anvandas om du skall "designa en speciell layout”. Som du kan se i detta fallet s&
far hogerjustering rak marginal pa hoger sida. Till skillnad mot vansterjustering (som &r det naturliga) som far
den raka marginalen pa vanster sida. (Se rubriken vanster ovan)
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Hoger - Vanster

| detta fallet s& blir marginalerna hoger och -vansterjusterade. D.v.s. att du far en rak marginal i bAda andarna
av texten. Det kan du klart och tydligt se pa denna text. Hoger - Vansterjustering anvandes for det mesta i
tidningar och bocker. Pa ett A-4 papper sa anvandes det séallan efersom det anses att texten blir svarare att lasa.
Det beror pa langden pa textraden. | tidningar sa ar radlangden betydligt kortare eftersom man skriver i korta
spalter. Och bécker har oftast ocksa betydligt kortare radlangd an A4.

Naturligtvis ar detta ocksa avhangigt av storleken pa typsnittet. Ett storre typsnitt ger en kortare rad (farre
bokstaver) med ett mindre typsnitt (fler bokstaver) ger en langre rad. En textrad bor innehdlla mellan 35 och
80 tecken. (idealet sags vara ungefar 60).

Detta dokumentet ar skrivet i Times 10 och har 110 tecken per rad. Bryter m.a.o mot idealet. (se &ven under
rubriken radlangd pa sidan 4)

TANK PA FORMEN OCKSA

Textens innehall &r naturligtvis viktigare &n formen. Men formen eller layouten skall hjalpa innehallet att snabbt
och enkelt na fram till, t.ex foraldrar. Darfor maste du &ven lagga lite tid pa formen.

Det basta ar naturligtvis att hitta en rutin for textformatering av innehall och "design” av form. Och var konsekvent!

Gor alltid samma saker pd samma satt. Darmed satter du din personliga pragel pa dokumenten och lasaren kanner
igen din text.

1) Tank igenom innehdllet rubrikvis ordentligt innan du borjar.

Skall jag i kontinuerlig information ha aterkommande rubriker som: "Enhetschefen har ordet”, "Manadensplanering”
etc.

2) Hur skall rubriknivan utformas?
Rubrikséttning ar ocksa en mycket viktig del av dokumentet for att det latt skall na fram till informationsmottagaren.

Tank dig sjalv hur du tar emot ett dokument. Forst vill du veta vem det kommer fran, sedan vill du kunna gora en
Overblick av det, for att se vad det handlar om. Det &r just har som rubrikerna har stor betydelse.

Huvudrubrik

Underrubrik
Brodtexten ar har skriven i Times 10, liksom underrubriken.
Huvudrubriken ar i 14 p.

Radrubrik . Ett satt att skapa annu en rubrikniva ar att sattq
styckets forsta ord i fetstil.

3) Tomrad eller indrag.

A4 och en-spalt:Har anses det bast att markera ett nytt stycke med dubbelt radavstand (tva tryck pa returtangenten)
for att f& mera luft i texten.

A4 och tva-spalt: Med tva-spalt sa far du ett luftigare utseende. Tomraden mellan styckena behovs darfor inte.

(férutom fore rubrik) For att markera nytt stycke sa gor du i stéllet ett radindrag pa styckets férsta rad. C:a 5 mm.
Forsta stycket direkt efter rubriken behéver inget radindrag. Var det bérjar maks ju anda.
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4) Radlangd

Om du byter typsnitt i manuskriptet frin Geneva 12 till Times 12 s& ser du att Times 12 ar mycket mindre &n t.ex
Geneva 12. Texten blir anda laslig men en A4-sida far c:a 100 tecken per rad. Det anses som alldeles for mycket. En
textrad bor innehalla mellan 35 och 80 tecken. (idealet sags vara ungefar 60).

Detta dokumentet &r skrivet i Times 10 och har alltsa langt 6ver 100 tecken per rad. Bryter m.a.0 mot idealet.

| tva-spalt ger Times 12 en perfekt radlangd i en A4. Raden innehdller da c:a 75 tecken om du har vanster och
hogermarginal pa tva cm.

| tre-spalt kan det bli problem. Med Times s& maste du ga ner till 9 punkter for att f4 en perfekt langd pa texten i
raden. Samtidigt medfor detta en stor risk for att sidan kan bli plottrig eftersom det kommer in s& mycket mer
information pa sidan.

5) Inte mer &n tva typsnitt i ett dokument.

Nyblivna datoragare forsoker ofta pressa in flera typsnitt pa varje sida. Resultatet blir en olaslig rora. Anvand hogst tva
typsnitt samtidigt. Lampligast da ar ett for rubriksattning och ett for brodtext. For brodtexten ar det lampligt med ett
typsnitt som har seriffer. Som t.@mes. Till rubrlksattning kan du anvénda ett typsnitt utan seriff (Sansseriff).
Helvetica &ar ett exempel pa detta.

6) Lar av andra

Titta hur andra gor och lar av deras rubriksattning och design.

VERSALER

| TEXT MED VERSALER BLIR ALLA ORD LIKADANA, OCH VI TVINGAS LASA DEM
BOKSTAV FOR BOKSTAV. DET GOR LASNINGEN ONODIGT ARBETSAM.

ATT CENTRERA TEXTEN HJALPER FOR DET MESTA INTE
OCH UNDERLATTA LASANDET. DET FORSVARAR FOR OGAT
ATT TA FASTA PA NASTA RAD.

VISSATYPSNITT, MED OVANLIGA BOKSTAVSFORMER, KAN FAKTISKT BLI NASTAN
OLASLIGA, SATTA MED ENBART VERSALER.
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