Testprov Word

Uppgift 1
Vad pekar pilarna pa?
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Uppgift 2
Du staller in vanstermarginalen pa 2 cm och vanster indrag till 3 cm.
Hur langt in pa papperet borjar texten?

Uppgift 3
Pa nedanstéende bild finns det en text skriven. De dolda tecknen visas.
Du ska med bildens hjalp svara pa foljande fragor.
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a) Det finns fyra typer av dolda tecken i texten. Vad visar dessa?
b) Vad é&r instéliningen for vanster- och hdgermarginal?

c) Vad é&r instéllningen for 6verkantsmarginalen?

d) Hur stort &r vanster- respektive hogerindraget?

e) Vad kallas den aktuella styckeinstallningen?

f) Vilka tabb-instéllningar ar gjorda i dokumentet?

Uppgift 4
Hur gor du for att minimera menyfliksomradet?
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Uppgift 5
Hur gor du for att infoga en manuell sidbrytning? Ange tva sétt, ett med ett menykommando
och ett med en tangentbordskombination.

Uppgift 6
Nér ar det lampligt att anvédnda kommandot Spara som?

Uppgift 7
Vad innebér det nar du far en réd vagig understrykning av ett ord du skriver?

Uppgift 8
Ange kortkommandona for: SKrivut
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Uppgift 9

Dokumentet i vilket styckeinstallningen pa bilden ar gjord, ar ett A4-papper i staende format.

Utskriftsmarginalen &r installd pa: véanster 2,5cm och héger 2,5 cm. Se vilka installningar som
ar gjorda i dialogrutan Stycke och besvara foljande fragor.

H 1 H H rSt)"cke &Ii:—hj1
1. Hur bred blir férsta raden i varje stycke?
Allmant
. . . . Justering: Vénster IZ|
2. Hur breda blir dvriga rader i resten av varje stycke? postarses [rodtext 2]
Indrag
3. Hur langt frdn papperets vansterkant borjar forsta - - - T o -
- - Hoger: m Ed 0orsta ragen m
raden i varje stycke? _
Spegelindrag
Avstind
0 o .. Edre: 0pt 2 Radavstind: Vid:
4. Hur langt fran papperets hogerkant slutar styckena? e o o e [l
Infoga inte tom rad mellan stycken med samma format
5. Hur stort ar radavstandet? B
6. Om du skriver flera stycken, hur langt blir da
avstandet mellan styckena? T ] [ e
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Uppgift 10
Vilka funktioner pekar pilarna pa i nedanstaende menyfliksomrade?
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Uppgift 11
a) Markera i dialogrutan hur du staller in ett tabblage pa 10 cm, justering hdger och
utfyllnadstecken linje.

1 Placera lngst bak ~ g1 oeippera -

[ Tabbar )

Tabblige: Standardavstind:
b) Ange hur du far fram den har | 2,3cm
dialogrutan. g

Alla

Justering
@) Vanster Centrerat Higer
Decmal Lodrat linje

Utfylnadstecken

@ 1Inget T oo —
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Tabbstopp som ska tas bort:

Radera alla

oK ] | Avbryt
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Uppgift 12
Hur gor du for att gora en radbrytning utan att bryta stycket?

Uppgift 13
Hur gor du for att anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst?
D.v.s. lagga till/ta bort knappar.
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Uppgift 14
Hur gor du for att skapa en tabell med tre kolumner och fyra rader?

Uppgift 15
Vad heter programdelen dar det finns bilder, som du kan plocka in i ett dokument? ==
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Uppgift 16

Vad heter programdelen dér du kan formatera text pa olika satt, t.ex. gora
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Uppgift 17
Vilket menyfliksomrade ar detta? Forklara vad knapparna anvands till?
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Uppgift 18

a) | nedanstaende figur finns det en oval och en rektangel. Hur gor du for att andra figurerna
proportionellt (sa att bade ovalen och rektangeln andrar storlek lika mycket)?

b) Hur gor du for att flytta rektangeln bakom ovalen?

c) Hur gor du for att spegelvanda ett objekt? T.ex. vanda bilen sa den kor at andra hallet.

Uppgift 19
Beskriv hur du gor de har styckena till
en layout med tva spalter?

Det inre av sodra polaromradet eller Antarktis ar den kallaste platsen pa jorden. Under nagra
timmar vid midsommar kan lufttemperaturen stiga till 21 minusgrader, men pa nagra veckor
kan den falla 30, 40 eller rentav 50 grader till en niva som fa levande organismer kan klara
av. Marken ligger begravd under ett 2000 meter tjockt istacke med ett lager snd ovanpa som
aldrig smalter. Pa vintern stiger solen aldrig tver den bleka horisonten och da rader standigt
mérker pa Antarktis.

Inga djur kan leva i defta karga landskap. De finns istéllet spridda utmed kanten av
kontinenten, pa kustremsor och 6ar som inte ar tackta av is aret om. Utanfor ligger Sodra
ishavet och isolerar dem fran resten av varlden. Eftersom man bara kan ta sig till Antarktis
dver havet, som ocksa ar det enda stallet dar det finns foda, finns det praktiskt taget bara
havsdjur i regionen — sex olika sélarter, tolv arter valar och sex arter pingviner férutom ett
stort antal andar sjofaglar.

| andra &nden av vérlden ligger Norra polaromradet eller Arktis, som &r helt annorlunda.
Istallet for en frusen kontinent omgiven av hav ar Arktis en frusen ocean omgiven av
Nordamerikas, Europas och Nordasiens landmassor. Islagren &r lika kalla och sterila som de
i Antarktis, men nordpolarregionens utkanter, dar de flesta djuren lever, ar de nordliga
utkanterna av Skandinavien, Sibirien, Alaska och Kanada Darfar ar Arktis inte lika isolerat
som Antarktis. Landdjur kan komma och ga som de vill och vandra norrut fran de stora
skogarna Gver den sanka, halvfrusna tundran till kanten av sjalva istacket. Nagra av dem har

Men varfér lamnar djur de skyddande skogarna och vagar sig ut pa de Gppna, blasiga
vidderna i norr? Det beror pa att det, tvartemot vad man skulle kunna tro, finns otraligt
mycket foda vid isranden. Under hela vintern ligger marken nedtryckt under den tunga isen
och det & markt dygnet runt. Men pa varen kommer solen fram, snén smailter, havsisen
spricker upp och alla polarvaxterna slar ut i blom. Pa nagra veckor férvandlas hela det
arktiska landskapet till ett hav av blommor, eftersom vaxterna anpassat sig till att utnyttja den
korta sommaren.

Sidan 6 av (6)



