
Avancerade datorövningar: Ordbehandling och Presentationer

Redogörelse

Årskurs: Gymnasiet
Ämne: Digital teknik – Avancerade datorövningar
Tema: Ordbehandling och presentationer

Ordkollen

Här listas tio ämnesord på läxans tema som är bra att känna till betydelsen
av.

Formatmall: Förinställda stilar som kan appliceras på texter för
enhetlig formatering.
Bildspel: En sekvens av bilder som används i presentationer för att
illustrera innehåll.
Sidlayout: Uppställningen av text och bilder på en sida i ett dokument.
Temabilder: Bilder som används för att skapa en visuell enhet i
presentationer eller dokument.
Makro: Ett verktyg för att automatisera repetitiva uppgifter i
ordbehandlingsprogram.
Infogning: Processen att lägga till objekt som bilder, diagram eller
tabeller i ett dokument.
Övergångseffekter: Visuella effekter som används mellan bilder i en
presentation.
Referenshantering: System för att organisera och infoga
källhänvisningar i dokument.
Bildkomprimering: Teknik för att minska filstorleken på bilder utan
större kvalitetsförlust.
Animering: Rörelement som appliceras på text eller objekt i
presentationer för att skapa dynamik.

Instuderingsfrågor

Vad är en formatmall och varför är den viktig i ordbehandling?1.
Hur kan övergångseffekter förbättra en presentation?2.
Förklara skillnaden mellan sidlayout och temabilder.3.
Vad är ett makro och hur används det i ordbehandlingsprogram?4.
Beskriv stegen för att infoga en bild i ett dokument.5.
Varför är referenshantering viktigt i akademiskt skrivande?6.
Vad innebär bildkomprimering och vilka fördelar har det?7.



Hur kan animering användas effektivt i presentationer?8.
Vilka är fördelarna med att använda bildspel i undervisning?9.
Hur kan infogning av diagram förbättra förståelsen av textinnehåll?10.

Övning

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

Beskrivning eller
Fråga A) Alternativ A B) Alternativ B C) Alternativ C D) Alternativ D
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Skrivuppgifter

Här presenteras tre olika skrivuppgifter som är utformade på tre olika
svårighetsnivåer: enkel, medel och svår.

Skrivuppgift 1: Skapa en Enkel Dokumentmall

Beskriv hur du skapar och använder en enkel formatmall i ett
ordbehandlingsprogram. Diskutera vilka element som kan ingå i mallen och



hur de bidrar till en enhetlig dokumentlayout.
Svarslängd: ca. 250 ord (Ungefär en halv sida)

Skrivuppgift 2: Utforma en Effektiv Presentation

Analysera de viktigaste komponenterna för att skapa en effektiv
presentation. Inkludera aspekter som bildval, textmängd, användning av
övergångseffekter och animeringar. Ge konkreta exempel på hur dessa
element kan användas för att förstärka budskapet.
Svarslängd: ca. 350 ord (Cirka två sidor)

Skrivuppgift 3: Automatisering med Makron

Redogör för hur makron kan användas för att automatisera komplexa
uppgifter i ett ordbehandlingsprogram. Inkludera en beskrivning av
processen för att skapa ett makro, ge exempel på användningsområden och
diskutera fördelar och eventuella nackdelar med att använda makron i
dokumenthantering.
Svarslängd: ca. 400 ord (Två sidor)
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