Laxa - Digital teknik: Avancerade datorovningar i ordbehandling och
presentationer

Arskurs: Ak. 7 -9

Amne: Digital teknik - Avancerade datordvningar: ordbehandling och
presentationer

Tema: Skapa professionella dokument och presentationer

Ordkollen

Har listas tio &mnesord pa laxans tema som ar bra att kdnna till betydelsen

av.

10.

. Styckeformat: Installningar som definierar hur texten ar uppdelad i

stycken, inklusive indrag och radavstand.

. Mall: Forformaterade dokument som kan anvandas som utgangspunkt

for nya dokument, vilket sparar tid och sakerstaller enhetlighet.

. Bildkomprimering: Teknik for att minska filstorleken pa bilder utan

att forlora betydande kvalitet, vilket underlattar lagring och delning.

. Uppspaltning: Delning av texten i kolumner for att forbattra

lasbarheten och layouten i dokument.

. Hyperlank: En lank i ett dokument eller presentation som leder till en

annan plats i dokumentet eller till en extern webbplats.

. Infoga: Funktionen att lagga till objekt som bilder, tabeller eller

diagram i ett dokument eller presentation.

. Temafarger: Fargpaletter som anvands for att ge ett enhetligt och

professionellt utseende till dokument eller presentationer.

. Sidhuvud/Sidfot: Omraden hogst upp eller langst ner pa varje sida

dar information kan placeras, sasom sidnummer eller titlar.

. Animering: Visuella effekter som anvands i presentationer for att

framhéava innehall och gora presentationen mer dynamisk.
Granskning: Verktyg som anvands for att gora kommentarer eller
andringar i ett dokument utan att andra originaltexten, vilket
underlattar samarbete.

Instuderingsfragor

G =

Vad ar syftet med att anvanda en mall i ordbehandling?

Hur kan du minska storleken pa en bild utan att forlora kvalitet?
Vad ar skillnaden mellan sidhuvud och sidfot?

Hur kan hyperlankar anvandas i ett dokument?

Vilka ar fordelarna med att anvanda temafarger i en presentation?



6. Vad betyder uppspaltning och nar ar det anvandbart?

7. Beskriv vad en animering kan anvandas till i en presentation.
8. Hur kan du infoga en tabell i ett ordbehandlingsdokument?
9. Vad ar styckeformat och varfor ar det viktigt?

0. Hur fungerar granskning i ordbehandling?

Ovning

Nedan listas uppgifter och fyra svarsalternativ. Du ska ringa in det alternativ
som ar korrekt. Observera att av de fyra alternativen ar endast ett korrekt.

Beskrivning /
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Beskrivning /
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Skrivuppgifter

Har presenteras tre olika skrivuppgifter som ar utformade pa tre olika
svarighetsnivaer: enkel, medel och svar.

Skrivuppgift 1: Skapa ett Formaterat Dokument

Beskrivning: Skapa ett dokument som innehaller minst tre olika
styckeformat. Inkludera en bild och justera sidmarginalerna for att ge
dokumentet ett professionellt utseende. Svara langd: ca. 200 ord (En halv
sida).

Skrivuppgift 2: Designa en Interaktiv Presentation

Beskrivning: Designa en tio-slidors presentation om ett amne du ar
intresserad av. Anvand temafarger, infoga bilder och skapa hyperlankar
mellan slids for interaktivitet. Inkludera minst tva animeringar for att
framhava viktiga punkter. Svarslangd: ca. 300 ord (En och en halv sida).

Skrivuppgift 3: Utveckla en Rapport med Avancerade Funktioner

Beskrivning: Skriv en rapport pa minst 500 ord som inkluderar en
innehallsférteckning, flera sektioner med styckeformat, infogade tabeller och
diagram samt hyperlankar till externa kallor. Anvand granskning for att
markera eventuella forandringar och kommentarer. Svara langd: ca. 500 ord
(Tva sidor).

Lycka till med dina ovningar!
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