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Jag tackar mina hogt varderade kollegor Sigvard Aune (SAE), Sune Bergelin (SBN), Jonas
Karlsson (JKN) och Lennart Schén (LSN) for bidragen. Det framgar av respektive sidhuvud
vem som dr forfattare. Kompendiet anvénds i kursen Datoranvandning och datorteknik
(7,5 hdgskolepoang) for de datatekniska programmen.

Jack Pencz (JPZ)




Datoranvandning Néatverket TEKNAT JPZ

Natverket TEKNAT
Natverket

Natverket TEKNAT anvands av exempelvis ingenjérsprogrammen vid Orebro universitet.
Varje teknikstudent far ett konto pA TEKNAT. Detta konto preciseras av ett anvandarnamn
(user), ett losenord (password) och rattigheter till resurser. Du kommer att fa tillgang till en
personlig katalog (mapp) pa TEKNAT. Enheten med den personliga katalogen brukar kallas
M: och den katalog som &r avsedd for personligt bruk & M:\Pcsa.

Ibland anvander lararna StudCommon pa TekNat\Stud$\share (N:) for att enkelt kunna dela
ut filer till studenterna. Aven kurssidorna pa Blackboard (http://trana.oru.se) kan anvéndas for
detta syfte.

| datasalarna anvéands persondatorer med nagon version av Windows.

Losenorden

Eftersom det alltid finns en risk att ndgon oérlig person forsoker lista ut dina lésenord, bor det
vara tillrackligt manga tecken i dessa. Ju fler tecken, desto svarare att "knéacka”. Pa TEKNAT
maste losenordet besta av minst sju (7) tecken. Dessa tecken ska komma fran minst tre av
féljande fyra grupper:

1. Engelska versaler (A till Z)

2. Engelska gemener (a till z)

3. Siffror (0 till 9)

4. Ickealfanumeriska tecken (t.ex. !, $, #, % och svenska specialbokstéver)

Vid problem, ta kontakt med Studentcentrum.
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(Ursprungligen for Windows 98 av SBN)
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Datoranvandning Windows JPZ
(Ursprungligen for Windows 98 av SBN)
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Datoranvandning Windowso6vning JPZ

(Ursprungligen for Windows 98 av SBN)

Ovningar i Windows

Dessa uppgifter &r avsedda for Dig som kénner Dig mindre van vid Windowsmiljon i
persondatorer (PC) eller behtver repetera anvandning och begrepp.

Hjalpfunktioner

a) Orientera Dig om de olika avsnitten i Windows basics (finns under Help and Support,
klicka pa start.

b) Skaffa dig en dversikt om innehallet genom att bladdra i listrutan eller skriv in sékord (in
English). Observera att innehallet i listrutan forandras i takt med att du skriver in
sOkordet.

Utforskaren

a) Starta Explore (Utforskaren). Skapa en mapp med namnet Slask i Din hemkatalog
(anvandarmapp) som hor till ditt konto i natverket. Hemkatalogen ar M:\Pcsa. Minimera
Explore.

b) Starta Notepad (All Programs/Accessories). Skriv nagot fordelaktigt om vadret och
spara filen med namnet soligt i mappen ovan.

Vilket filtillagg (extension) far den?
(Filtillagg visas genom att ta bort Hide extensions for known file types pa alternativet
Folder i Tools-menyn.)

c) Sténg Anteckningar. "Klicka upp” Explore. Skapa en mapp med namnet Cslask i
C:\Temp. Kopiera filen soligt fran Din anvéndare till den nya mappen pa harddisken.
Beskriv kortfattat hur Du gor (det finns flera satt):

d) Skapa med hjéalp av Explorer en mapp med namnet Umapp i Cslask. Flytta filen soligt
fran Cslask till Umapp.

e) Radera filen soligt i Umapp. Oppna darefter Recycle bin (papperskorgen) och
kontrollera om filen finns dar.

Gor den det?
f) Tabort hela mappen Cslask. Tém sedan Recycle bin.




Datoranvandning Windowso6vning JPZ

(Ursprungligen for Windows 98 av SBN)

Tillbehor

a)

b)

Starta Paint (All Programs/Accessories). Rita nagonting liknande detta:
Spara filen med namnet bild1 i Slask.

Vilket filtillagg far den?

Hur stor blev filen?

Starta Calculator och rékna ut uppgiften nedan: (Kontrollera svarets rimlighet!)

23 + 3,6 *456/12 - 14,5 =

Sokfunktionen, mm

a)

b)

Ga till Explore. Markera din hemkatalog i den vanstra delen. Ga till menyn File/slask/
Search. Skriv soligt i textrutan for filnamn och klicka pa Search. | det lilla fonstret
nedtill skall du nu kunna hitta din fil. For att kontrollera att det ar ratt fil, klickar du pa
den med hoger musknapp och véljer Open. Kontrollera filen i fonstret som éppnas och
stang det. Om du nu skulle vilja 6ppna filen, ar det bara att dubbelklicka pa den. En
annan finess: Om du vill ga till den mapp dér filen ligger, véljer du File/

Open Containing Folder i sokfonstret. Prova det och stang darefter alla fonster.

Oppna en valfri mapp med manga filer. Testa nu funktionerna View/Icons respektive
Details. Stanna pa den sista. Testa ocksa View/Arrange lcons by och prova de alternativ
som finns dar.

Skapa genvag till soligt (dokumentet) pa skrivbordet genom att "slapa" filen dit med
hoger musknapp nedtryckt.

Testa genvagen.

Ta bort genvégen fran skrivbordet (hdger musknapp).




Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)
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Skaffa hjsip > AnwBnda Microsoft Office

& vad ar och var finns Microsoft Office-knappen?
Skaffa hjsip > AnwBnda Microsoft Office

Blisddra i hjdlpen om Word

Mytt Aktivera Word
Skaffa hjalp Skapa sarskida dokament
Korveertera dokument Visa ach navigera
Marginaler och utsiriftsformat Scdhwrvuden ach skdfiitter
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@ Microsoft Office Word 2007 - demo

@ Referens: Word 2003-kommandon | Word 2007

@ Arbeta effektivt med Microsoft Office 2007

@ nNyheter i Word for elever, studenter, larare och forskare

@ Praktiska tips fsr Word 2007
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Hjalpsokning

@ Hjalp om Word - B X

(e) @@ @& L o
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Startsida fir Word -~

Sikte efter: "rubriknr”

Resultat 1-25 av 66 Sida: [1] 2 3 & Nista =

@ uUpprepa en tabellrubrik pi efterfiljande sidor
Hjdlp > Tabeller > Formatera tabeller

i#] Byggblock for sidhuvud (Enkla linjer-design)
Mallar

@] Byggblock for sidhuvud (Standard 2-design)
Mallar

] Bygoblock for sidhuvud (Standard-design)
Mallar

] Byggblock for sidhuvud (Mjukt tonad design)
Mallar

@ Jag kan inte infoga text fore en tabell
Hjdlp > Tabeller

@ visa eller dolja diagramstodlinjer
Higlp = Arbeta med grafik och diagram > Ligga till diagram eller tabeller
> Formatera diagram

@ Anvanda rubriker i ett diagram
Hjglp = Arbeta med grafik och diagram > Ligga till diagram eller tabeller
> Skapa diagram

@ Infoga en tom rad fére en tabell

>
Al wors @ Ansiuten ul Oftice Onine_;

Orebro universitet/Teknik

Soékvagar

Office-knappen — Word-alternativ — Avancerat — Sokvagar

Sokvdgar @£|

Filtyper: Sdkvag:
Dokumerit M:\PesalWorddokument
Clipart-objekt
D ntmallar
Dokumentmallar Fér arbetsgrupper
Filer Fér Sterskapning C:\...\Application DataiMicrosoft|'Word
werkkyg C:.. AMicrosoft OFficelOffice 12
Autostart C:\.L AMicrosoftWord Autostart
Andra...

Standardsikvagen behandlas som en betrodd kélla Fir att dppna Filer, Om du
andrar en sékvag kontrollerar du att den nya sékvagen &r siker.

Orebro universitetT eknik
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Autokorrigering

Office-knappen — Word-alternativ — Sprakkontroll — Alternativ for autokorrigering — Autoformat vid inskrivning

Autokorrigering | Matematisk autokorrigering | Autoformatera vid inskrivring | autoformat | Smarta etiketter |

Ersatt vid inskrivning av text

Raka citattecken" med *typografiska citattecken™ Engelska ardningstal (1st) med upphéida tecken
Brakkal (1121 med bréktecken (14) Bindestreck (--) med tankstreck (—)
[ #Fet* ach _kursiv_ med verklig Formatering

Internet-adresser och nétverksadresser med hyperlankar

anvand vid inskrivning av text

[ Automatiska punktistor [ Automatiskt numrerads listar
[ kantlinjer [ Tabeller
[] Inbyyggda Farmatmallar Fér rubriker

UIkfar automatiskt vid inskrivning av ket
[] Formatera birjan av listobjskt som Faregiende objekt
[] Ange vanster och Férsta indrag med kabbar och backsteg
[[] Skapa Farmatmallar efter aktuel Formatering
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Dokumentmall

En dokumentmall innehéller de vanligaste verktygen for att
formge ett dokument.

Exempel pa innehall:

= Text och format som é&r lika 1 dokument av samma typ
= Formatmallar

= Autotextposter

= Makron

= Meny- och tangentkopplingar

= Flikar

Orebro universitet/Teknik
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Formatmall
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Innehallsférteckning (A)

Referenser — Innehallsférteckning — Innehallsfértecknin
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Innehallsférteckning (B)

Referenser — Innehallsférteckning — Innehallsférteckning — Infoga innehallsférteckning
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Falt

Infoga — Text — Snabbdslar — Falt

walj ett Falt Faltegenskaper Faltalternativ
Kategorier: Format: [ L&gg till sikvag till filnamnet
[Alle] v
VERSALER
gemener
Inledande versal

Faltnamn:

Edit Time A
Ex

Inledande Yersal I Ord

FileSize

Fill-in
GoToButton
Greetingline
Hyperlink.

If
IncludePicture
IncludeText
Index

Infa
Keywords
LastSavedBy
Link.

ListMum
MacroButtan bt

Bewvara formatering vid uppdateringar
Beskrivning:
Dokumentets namn och sikvag

o] Caor )

Orebro universitet/Teknik

Makro

Spela in makro

Makronamn:
Makrol |
Koppla makro il

é:« Knapp @ Tangentbord

Gor makrot tillganaligt for:

‘Alla dokument (normal.dotm) v

Beskrivning:
Makro inspelat av JKPZ]|

[ ok || awmt |

Orebro universitetT eknik
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

\\4_ Formular

e ——

= Ett formular fylls 1 direkt via skirmen eller pa papper

= Informationen skrivs in 1 formulérfilt (exempelvis
textfilt, kryssruta eller kombinationsruta)

= Makron och hjidlpmeddelanden kan byggas in

= Genom att skydda dokumentet kan information endast
skrivas in 1 formuléarfalten

Qrebro unive sitetT elnil:

Hjalp for formular

€ Hjalp om Word - O X
O xR0 M R s
Skapa Formulsr * P sek = ol

: ment > Formulir A

Skapa formular som anvands i
Word

Om du utgar fran en mall kan du lagga till innehallskentroller och
instruktionstext i Microsoft Office Word 2007 och darmed snabbt och
enkelt skapa formular som sedan kan skickas ut och fyllas | med
hjalp av Office Word 2007. Innehallskontroller som I3gags till |
formular kan aven lankas till data

Du kan ocksa skapa eft formular genom att utga fran en
exempelmall. Du hittar flera olika exempelmallar pa webbplatsen
Microsoft Office Online

oBs!  Du kan skriva utformular som skapades med hjalp av
innehallskontrolierna i Office Word 2007, men rutorna runt
innehaliskontrollerna skrivs inte ut

Vad vill du géra?
~ Skapa eft formular

+ Skydda och distribuera formularet
7

Alla Word | ! Ansluten till Office Online  .:

Orebro universitetT eknik
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Institutionen for teknik Mitt dokument

Forsdljning

Smelwl w0 O emiagvenon

Orebro universitet/Teknik

Instinationen for reknil Mitt dokument

Stora

werlawl | om0 5 Swme Senge | O |

Orebro universitetT eknik
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Datoranvandning Word
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)
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Orebro universitet/Teknik
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Orebro universitetT eknik
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Datoranvandning Word JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Ordbodcker m.m.

= Word
Granska — Sprakkontroll — Oversiitt

Granska — Sprakkontroll — Stavning och grammatik

= WordFinder

Start — All Programs — Links — Various —
WordFinder

Orebro universitet/Teknik
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Datoranvindning

Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Word — Sammanfattning

Nytt dokument

Nytt

Marginaler

Instiillning

Sidhuvud/sidfot

Infoga

Falt

Avvikande sidor

Vilj vilken dokumentmall du vill anvinda med Office-knappen —
Nytt. Mallen Tomt dokument (filen Normal.dotm) anvéinds mest.
(Déa du har skapat en egen mapp for mallar, kan du vélja att 6ppna
mallar fran

Mina mallar. Det géller i synnerhet for Tomt dokument som du
kommer att ha en egen version av.)

Vilj Visa — Utskriftslayout. Vilj ocksd zoomningsgrad i Visa —
Zooma.

Virden for marginaler anges i Sidlayout — Utskriftsformat —
Marginaler —
Anpassa marginaler.

Margialer kan ocksa stdllas in m h a musen och
L (1]

linjalen. En dubbelriktad pil ska i sa fall visa sig.

Wanskerrarginal

Sidhuvud infogas med Infoga — Sidhuvud/sidfot — Sidhuvud
och sidfot med Infoga — Sidhuvud/sidfot — Sidfot.

Man bl.a. ldgga in sidnr, datum och tid. Se dialogrutan Text pa
Infoga-fliken. Aven andra typer av filt fungerar, exempelvis kan
dokumentets namn ldggas in. Se alternativet Félt pd Snabbdelar.

Om olika sidhuvuden 6nskas, ldggs en lopande avsnittsbrytning in.
Om endast forsta sidan ska avvika kan man anvidnda Infoga —
Forsittsblad.
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Datoranvindning

Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Kantlinjer

Infoga

Indrag

Andra

Linjalen

Tabulatorn

Instillning

Finjustering

I Start — Stycke — Kantlinje kan kantlinjer runt markerade
stycken ldggas in. For linjer under eller 6ver rader ricker det att
stdlla markdren pa raden.

Indrag kan &ndras med Start — Stycke — Minska indrag
respektive Start — Stycke — Oka indrag.

Det gér ocksé att anvinda linjalen enligt f6ljande:

Dra hér for
Dra hér for forsta / héngande indrag
radens indrag

Dra hér for
vénster indrag

Aktivera linjal med Visa — Linjal.

Onskade tabbligen anges/indras med cm-matt. Instillningarna
géller markerade rader och/eller f6ljande rader. Observera att de
forinstdllda tabblagena som ligger till vinster om nya ldgen,
automatiskt raderas.

Instillningar gérs med mus och linjalen. Vilj forst tabbtyp i rutan
langst till vénster:

L Vinstertabb
< Hogertabb
- Centrerad tabb
i Decimaltabb
| Filttabb

Darefter klickas tabbldgena dit efter behag. Gamla ldgen kan tas
bort med musen genom att dra dem nedat och sliappa.

Finjustering kan goras i den dialogruta som visas da man dubbel-
klickar pé en tabb som finns utplacerad pa linjalen.
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Datoranvindning

Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Spara

Spara som...

Spara

Tabellfunktionen

Infoga

Stodlinjer

Teckenvisning

Anvind Office-knappen — Spara som f0r att vilja enhet och
katalog samt filformat (Word-dokument). Ange namn pa
dokumentet (anvind inte / i namnet). Tilldgget .docx fas
automatiskt.

Efter att dokumentet en gang &r sparat, racker det =
fortsdttningsvis att trycka pa diskettknappen. Spara ofta.

Infoga ny tabell med Infoga — Tabeller — Tabell. OBS! Ldmna
alltid minst en tomrad ovanfor tabellen for att senare kunna infoga
eventuell rubrik. Vilj antal rader och kolumner i dialogrutan
(ytterligare rader och kolumner kan infogas i efterhand).

Celler kan sammanfogas horisontellt, exempelvis dd man vill ha
centrerad rubrik. (Celler kan ockséd sammanfogas kolumnvis.)
Sammanfogningen gors genom att markera celler, hoger-klicka pa
markeringen och vilja Sammanfoga celler. (Du kan ocksé
markera tabellen och vélja Tabellverktyg, Layout — Koppla —
Sammanfoga celler.)

Storleken pé celler, rader eller kolumner kan anges. Detta gors
enkelt med musen direkt i tabellen (drag och slidpp).

Forflyttning mellan cellerna sker med mus eller tabbtangenten. Om
du stér i sista cellen, skapas en ny rad med tabbtangenten.
Tabblédgen gar att infoga i cellerna. Forflyttning sker dd med

Ctrl + Tab.

Stodlinjer underléttar om tabellinjer inte anvénds. Genom att
markera tabellen visas dialogrutan Tabellverktyg. Vilj sedan
Tabellverktyg — Tabellformat — Kantlinjer — Visa
stodlinjer. Stodlinjerna syns inte vid utskriften.

Med teckenvisningsknappen visas diverse formattecken

o R . il
sasom mellanslag, tabbforflyttningar, styckeslut, etc.
Knappen finns i dialogrutan Stycke pa Start-fliken.
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Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Bilder och figurer

Dialogrutan
Ilustrationer
pa Infoga-fliken

Ritverktyg

Figurer

I denna dialogruta kan du vilja ut och forhandsgranska en bild ur
Clip Art-galleriet.

| B@ [T § i
Vilj Bild om vill infoga a| BL rIl 22 il
en bild som finns sparad Bild ClipArt Figurer Smartart Diagram
pa exempelvis -
hérddisken. Hustrationer

Figurer, SmartArt och Diagram bestar av fardiga ritobjekt som
kan dndras.

Om du vill att texten ska ”flyta runt” en bild, ska du forst markera
den och dérefter ga till Bildverktyg, Format — Ordna —
Figursattning. Vilj exempelvis Rektangulért.

I Figursittning kan du ocksa vélja Fler layoutalternativ for att pa
fliken Bildldge kunna bocka for Las fiastpunkten (anvénd inte
Flytta objekt med texten). Det brukar innebéra att bilden inte
uppfor sig alltfor vildsint.

Om du vill ldgga en bild i en tabell, maste du avmarkera
instillningen Layout i tabellcell. Aven detta gors i Figursittning.

Infoga — Illustrationer — Figurer ger vektorgrafik med fardiga
objekt vars egenskaper kan &ndras. Det anvénds for enklare bilder.
Flera objekt kan grupperas till ett objekt. Objekten kan kopieras
och speglas och vridas samt farglidggas efter behag.
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Datoranvindning

Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Dokumentmallar

Nytt

Oppna

Formatmallar

Dialogrutan Format
pa Start-fliken.

Formathimtning

Ny dokumentmall skapas genom att vilj Skapa Mall i Office-
knappen — Nytt. I mallen kan du skriva in standardtexter, lagga
in logotyper, etc samt stdlla in format.

Mallen sparas sedan i 1dmplig mapp pa din “anvéndare”. Den
kommer sedan med pa dokumentmallslistan dé& du startar ett nytt
dokument (Office-knappen — Nytt).

Dokumentmallen far formatet .dotx eller .dotm (makroaktiverad)
och dr skyddad for 6verskrivning sé linge man gar via Office-
knappen — Nytt. (Anvind makroaktiverad dokumentmall i
datasalarna.)

Fran Office-knappen — Oppna kan du 6ppna en dokumentmall
for att kunna @ndra i den. I det hér laget skrivs alltsa den gamla
mallen dver!

Dokumentmallarna kan sedan kompletteras med formatmallar, se
nista avsnitt!

Formatmallar innehaller forinstéllda formateringar for exempelvis
teckensnitt, fetstil, radhdjd, etc. Det finns tva typer: styckemallar
och teckenmallar. Som standard visas mallarna Normal, Rubrik1,
Rubrik2 och Rubrik3. Méanga fler finns.

I dialogrutan kan du dels skapa nya formatmallar, dels &dndra i de
befintliga.

Om du vill formatera ett stycke likadant som ett annat, borjar du
med att markera det formaterade stycket (eller

ordet). Klicka sedan pa formathdmtningsknappen # Hamta format
(Start — Urklipp — Héimta format), placera

markoren pa det nya stycket och klicka.
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Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Langa dokument

Sidhuvud/sidfot

Sidbrytning

Nytt sidhuvud eller
ny sidfot

Rubriker

Punkter och numrering

Forteckningar

Nér du skriver 1&nga dokument (ménga sidor) bor du i sidhuvudet
eller -foten ange dokumentnamn, sidnummer och eventuellt antalet
sidor. Dessa uppgifter och liknande finns att hdmta i1 dialogrutorna
Sidhuvud/sidfot och Text pa Infoga-fliken.

I ldnga dokument dr det ocksa ldmpligt att ldgga in sidbrytningar
med jaimna mellanrum samt ldmna négra tomrader under
brytningen. (Sidbrytning gors i dialogrutan Sidor pa Infoga-
fliken.)

Om sidhuvudet eller sidfoten ska byta utseende, sitter man in en
avsnittsbrytning. En sddan ldggs in med Sidlayout —
Utskriftsformat — Brytningar — Avsnittsbrytningar — Nista
sida. Diarefter kan det nya sidhuvudet eller sidfoten designas,
exempelvis med en ny serie sidnummer, kanske med helt ny
teckenuppsattning. (Man kan ténka sig ny sidnummer serie med
alfanumeriska tecken eller romerska nummer istéllet for arabiska
siffror.)

Anvind forformaterade rubriknivéer, exempelvis Rubrikl,
Rubrik2 och Rubrik3. De forinstillda formateringarna kan
naturligtvis &dndras. (Formatmallar finns i dialogrutan Format pa
Start-fliken.)

Rubriknumrering kan infogas for hela dokumentet pa en gang
under

forutsittning att rubriknivaerna har anvénts pa ritt sitt. Vilj
Flernivélista. Dessa funktioner finns att hdmta i dialogrutan
Stycke pé Start-fliken.

Under fliken Referenser kan olika innehallsférteckningar, fotnoter,
killhdnvisningar, litteraturforteckningar, figurforteckningar, index
och citatforteckningar véljas. (Still forst markdren dér du vill ha en
forteckning.)
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Datoranvindning Word — Sammanfattning JPZ
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WordArt
Med WordArt kan text formateras pa ett mer omvixlande sitt én 1 ett

ordbehandlingsprogram. Observera att denna funktion bor anvdndas med omddme. Denna
funktion finns att hdmta i1 dialogrutan Text pa Infoga-fliken.

Exempel frain WordArt:

Equation Editor

Starta med Infoga — Text — Objekt — Microsoft Equation 3.0. (Givetvis kan Ekvation i
dialogrutan Symboler pd Infoga-fliken anvindas, men i datasalarna pa Teknik &r inte
Ekvation aktiverad.)

Med hjélp av Equation Editor kan du skapa sammansatta formler genom att vélja symboler
frén ett verktygsfilt och skriva in de variabler och tal som ska ingé. Du behover inte tinka pa
de enskilda elementens storlek eftersom teckenstorlek, avstand och formatering sker
automatiskt efter de konventioner som géller for formler i matematiska sammanhang. Du kan
justera formateringen och éndra formatmallarna om du inte dr n6jd med dem.

Exempel frin Equation Editor:

Pr ms =

T 1

1
T " 1+ ®Rc) ] 1+ (wRC)? 1+(wRC)?
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Datoranvindning Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Diagram

Diagram finns i dialogrutan Illustrationer pa Infoga-sidan. Det hdamtar data frén ett
arbetsblad med tabeller. Du anvénder Diagram for att visa numeriska data i grafisk form,
vilket kan gdra dem enklare och tydligare att 14sa. Vid presentationer och analyser kan det
vara bra att kunna askadliggora data grafiskt.

Ett diagram som du skapar infogas som ett 1001

inbadddat objekt i rapporten, presentationen, 801 0

nyhetsbrevet eller nadgot annat dokument i 601 .
programmet. Precis som med andra inbdddade B Ost
objekt kan du kopiera, ta bort eller dndra storlek 07 Bvast
pé diagrammet med kommandona i 207 O Nord

huvudprogrammet. Ett betydligt kraftfullare 0-

. . . 1: 2: 3: 4:
program for diagram finns i Excel. a  ga Gl e

kvart kvart kvart kvart

Kopplade dokument

Med kopplade dokument kan man skriva exempelvis adressetiketter och massbrev. Forut-
séttningen dr nagon form av databas, dér adressuppgifterna lagras. Enklast ar att gora en
sadan databas i Word med hjélp av tabellfunktionen.

Se dialogrutorna Skapa och Starta koppling av dokument pa Utskick-fliken.

Makron

Makron anvénds for att automatisera atgiarder som man utfor ofta. Man kan exempelvis gora
ett makro som gor markerad text till nedsédnkt. Makrot gér att koppla till antingen en knapp,
en meny eller till en tangentkombination. Makron hanteras i dialogrutan Makron pa Visa-
fliken. (Hantering av makron kan ocksa goras pa Utvecklare-fliken. Fliken aktiveras pa
Office-knappen — Word-alternativ — Vanliga alternativ.)

Inspelning Det enklaste séttet att gora ett makro &r att spela in det, vilket
innebdr att de atgiarder som utfors med mus och tangentbord sparas
och kan aterupprepas med ett enda knapptryck.

Spela in makro Ange ett namn for makrot i rutan och om makrot ska kopplas till

Stoppa inspelning knapp eller tangentbord. (Det gér att kdra makron utan kopplingar
till knapp eller tangentbord.) Eventuellt kan du ocksé ange vad
makrot ska vara tillgidngligt for. Klicka pa OK for att spela in.
Glom inte att stoppa efter onskad inspelning.
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Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Visa makron

Makrot

AccepteraMarkeradeAndringar

Formular

I Visa makron kan du hantera firdiga makron. Du kan kora
makron, se hur makron ”’ser ut” och ta bort makron.

Man kan visas den programkod i VBA, som styr makrot. Det gar
att dndra i koden om man vet hur man gor. Det gar naturligtvis
ocksé att skriva all kod direkt utan inspelning, men dé ska man vara
en riktig hivert pd VBA.

Ett anvindbart makro ir AccepteraMarkeradeAndringar som
inte innehaller nagonting. Det kan anvindas for att "markera plats"
for text. Detta makro kopplas till faltkoden Macrobutton. Du
infogar detta med Snabbdelar i dialogrutan Text pa Infoga-fliken.

Vilj Snabbdelar — Filt — [Alla] — MacroButton —
AccepteraMarkeradeAndringar och skriv en instruktion (Visa
text), exempelvis Skriv ditt namn har.

Nir du stianger dialogrutan kommer makrotexten att placeras vid

markdren. Om du klickar pa texten kan du skriva in ditt namn.
Makrot kan 4terstillas med Angra inmatning.

Angra/Gér om inmatning: 7 © ™

Om man vill skapa en blankett for exempelvis faxmeddelanden, kursanmaélan, etc. kan man
anvinda formularfaltsfunktionen. Man gor forst en blankett, [dmpligtvis med hjélp av
tabellfunktion och placerar dérefter formularfélt dir anvéndaren ska fylla i egna uppgifter.
Mallen gar sedan att l4sa s att anvéndaren endast kan fylla i efterfrigade uppgifter.

Utvecklare-fliken

Falt och rutor

Fliken aktiveras pa Office-knappen — Word-alternativ —
Vanliga alternativ. Den behovs for formuldrhantering som finns i
dialogrutan Kontroller.

Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare
= Designldge — Schema
Aa Aa I:"I ﬁ I‘E aniag E %
E g P .-- Struktur -
‘—:Ijﬂ;l'% LA Gruppers ngillﬁgg

Formulﬁrfra’ﬁ .tidigare VErsioner.. L
ab| @ FREEE 2 e
ActiveX-kontroller !
M EA G E S

Bazmg =%
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Design

I denna Kontroller-dialogrutan rekommenderas kontrollerna som
finns i Tidigare verktyg — Formulir fran tidigare versioner.

Fran vanster visas textfalt, kryssruta, kombinationsruta, infoga
vagrat ram, visa faltskuggning och aterstall formularfalt. Det ar de
tre forsta fran vanster som kommer att anvandas under Word-
évningarna. Respektive egenskap far man upp genom att héger-
klicka pa falten/rutorna. Det galler exempelvis foljande:

Textfilt - Du kan ange texttyp, maximalt antal tecken, standardtext
(visas som forslag i blanketten) och format.

Kryssruta - Du kan ange storlek och eventuellt standardvarde.

Kombinationsruta - Du kan ange vilka element som ska vara med
i listan och i vilken ordning de ska visas.

Vanligtvis ska Designléige startas innan arbetet med kontroller
pabdrjas. For Formulir fran tidigare versioner saknar detta
betydelse. Arbetsgangen blir foljande:

Om sa onskas, aktivera Designliige.

Léagg ut 6nskade kontroller och om sa behdvs, ledande text.

Varje kontroll ska stélls in, dvs. hoger-klicka och vélj Egenskaper.
Skydda dokument — Begriinsa formatering och redigering.
Valj Formateringsbegrinsningar och Redigeringsbegrisningar.
Inaktivera Designlige och Starta tvingande skydd.

Skriv in 6nskat Idsenord.

Testa formularet.

Spara som mall med Makroaktiverad Word-mall (*.dotm).

30



Datoranvindning

Word — Sammanfattning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN)

Internet Explorer och Word

Nér man hittat ndgot intressant pa en webbsida och vill fa ner det pa papper, kan man gora pé

olika sitt:

e  Utskrift kan goras direkt i IE. Formateringen blir da exakt som pa bildskdrmen.

e Genom att anvinda Kopiera, Klistra in - funktionen. Texten kan da klistras in i ett
Worddokument och blir dd ofta oformaterad med styckeslut pé varje rad.

e Genom att spara webbsidan som text och sedan importera den till en ordbehandlare.

e Bilder sparas eller kopieras separat.

Utskrift direkt i
1IE

Kopiera, Klistra in

Spara webbsidan

Bilder

Vilj Print Preview (eller Print direkt), kontrollera utskriften,
speciellt antalet sidor, och klicka pa OK.

Markera pa webbsidan med hjélp av musen den text som du vill
kopiera. Vilj kopiera (markera text, hdger-klicka och Copy) och gé
till Word. Placera markoren dér du vill ha texten och vilj Klistra
in (dialogrutan Urklipp pa Start-fliken). Klicka pa Visa alla
(dialogrutan Stycke pa Start-fliken) for att se alla mellanslag,
tabbar och styckeslut som texten brukar vara nedlusad med. For att
fa texten snygg krivs ofta en hel del arbete. Man kan ha god hjélp
av funktionen Sok (dialogrutan Redigering pé Start-fliken).

Vilj Page — Save As i IE. Andra filformatet till Text File och
filnamnstillagget fran .htm till .txt samt vélj ldamplig katalog.
Oppna dokumentet i Word. Andra i dialogrutan filformatet till Alla
filer. For textkodning rekommenderas Windows (standard).

Placera muspekaren pé bilden i IE och klicka pa hoger musknapp.
Da visas en meny dér du kan spara bilden i aktuellt format (oftast
.gif eller .jpg), eller kopiera den. Bilden kan sedan hamtas in direkt
till Word, alternativt klistras in.
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Datoranvandning

Rapportskrivning

SBN

Rapportskrivning (OH)

7\{— Just jag! Skriva??

%Typ av dokumentation

.

Ja.Vem annars!!! Y%
7 Du kan amnet! .’
7 Du ténker logiskt!

7 Du kénner lasaren!

7 Du kan fackspraket!

Hogskolan i OrebrorTeknik

Anvandningsomraden
2 Marknadsféring

7 Anvandarhandbok

7 Projektdokumentation

Olika syfte, olika malgrupper, olika utformning

Hogskolan i OrebrofTeknik

}% Block- och modulmetoden

7\{— Logisk tankekedja

Utveckling av systemet X
1. Sammanfattning

Hogskolan | OrebrofTeknik

2. Funktion
3. Service
‘ ! : 7 Se till att det finns en
1. Sammanfattning 2. Funktion 3. Service "rod trad”.
2 Forutse lasarens fragor.
Fyll pa efterhand!
>&  Saljbrevstrappan * Val av sprak
) Akivera EN BALANSGANG!
Quertvaa 2 Lagom svara meningar
Intressera d . 9
7 Lagom svara ord
Fordelar ———>  Bevis — Erbjudande 7 Lagom informationstéthet

2 Rétt abstraktionsniva

s

Hogskolan | OrebrorTeknik
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SBN

7\/6 Faktatat text

7\/6 Abstraktionsstegen
ABSTRAKT
72Komponent

7 Integrerad krets
2CMOS-krets
2MACH110

KONKRET

Hogskolan | OrebrorTeknik

Cylinderroret av rostfritt stal
ar inpressat och last i de bada
runda plastgavlarna, som har
radiellt placerade anslutnings-
portar riktade at samma hall.

Hogskolan | OrebrorTeknik

% Orsakskedja

36 Orsakskedja

Enligt skolresemodellen:

P& grund av éverhettning hade négra
komponenter i servern gatt sénder. Hela
datorsystemet stod darfor stilla i 10
timmar. Detta medférde ett produktions-
bortfall pa 1000 enheter under maj manad.

Hogskolan i OrebrofTekrik

Enligt 16psedelstekniken:

Vi fick ett produktionsbortfall p& 1000
enheter under maj manad. Hela
datorsystemet stod stilla i 10 timmar
darfor att ndgra komponenter i servern gatt
sonder. Orsaken till detta var éverhettning.

Hogskolan | OrebroTelanik

-}é Aktiv och passiv text

% Inskott

Passiv och opersonlig text:

Nar systemet startas ska en testsekvens genomlépas
for att funktionen ska kunna kontrolleras.

Aktiv text sager mer!

Nér operatoren startar systemet ska det automatiskt
genomldpa en testsekvens for att han ska kunna
kontrollera funktionen.

Hogskolan | OrebrofTekaik

Exempel:

Du kan, utan att forst nollstélla alla register och
raknare, starta programmet frén bérjan.

Béttre:

Du kan starta programmet fran bérjan utan att forst
nollstélla alla register och raknare.

Hogskolan i OrebrofTeknik
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Datoranvandning

Rapportskrivning

SBN

-}% Vanstertyngd och hdgertyngd

7\]/@ Det tredje spraket

Vanstertunga meningar ar svarlastal

Eftersom produkten inte &r anpassad till modern
produktionsteknik, och det skulle stélla sig alltfor dyrbart att
gora nodvandiga modifieringar, bor tillverkningen upphora

Det blir lattare med hdgertyngd!

Tillverkningen av produkten bér upphora eftersom den inte &r
anpassad till modern produktionsteknik och det skulle stélla sig
alltfor dyrbart att géra nddvandiga modifieringar.

Hogskolan | OrebrofTelanik

COMPAQL FEADHEBOD
ENTERPRISE COMPUTING Server Products Index Page
ProSignia3m

Prollant 15008

o] =
ProSignia s ; ~ =
Prollant 1500 E i
. SRR

Proliant 4500

rég 1 natwrk envirnmants, Compag’s

Proliant 45008 award-wnning senvers are recograzed lor delvenng superior

R stomar vaiua by combining kegandary price and paromance
ProLiant 000 oo | lnadershio wih unimeled innorations in dependatiliy and ease of
< | awnarship.

Hogskolan | OrebrorTeknik

% Layout-tips

-}% Fas 2 - Finslipning

2 Maximalt tre rubriknivéer
7 Typsnitt

7 Rubriker - utan serifer, ex Arial

7 Brodtext - med serifer, ex Times New Roman
7 Indrag

7 Forsta stycket - inget indrag

7 Ovriga stycken - “fyrkant” indrag

Hogskolan | OrebrofTelanik

7 Strukturering

2 Syfte och malgrupp
7 Lopande text

2 Underrubriker

7 Logisk tankekedja
7 Ordval och stavning
2 Sprékliga fel

7 Lat andra lasa !

Hogskolan | OrebroTelanik

7\:/6 Ytterligare tips

% Anvandarhandledningar

2 Word:

7 Anvand formatmallar for rubriker

7 Anvénd automatisk rubriknumrering

2 Anvand automatisk innehallsforteckning
2 Annu ytterligare tips

7 http://www.bibl.liu.se/teknologibiblioteken/teknisk_
vetenskaplig_information/tgv.htm

Hogskolan | OrebrorTeknik

2 Utga fran lasarens situation
7 Var entydig

7 Gérna numrerade punkter
7 Orienterande inledning

7 Lé&sanvisning

2 Spar tid at lasaren

Hogskolan i OrebrofTeknik
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RAPPORTSKRIVNING

En liten introduktion till den tekniska dokumentationens svara konst.

Sammanfattning

Det ar viktigt att forst bestamma for vem du skriver, sa att informationen hamnar pa
ratt niva. Presentera innehallet med lopsedelsteknik, det vill séga med det viktigaste
forst.

Sammanstéll informationen i block och moduler for att du lattare skall komma igang.
Mindmapping ger en bra éverblick.

En rapport kan delas in i tre huvuddelar:

e Titelsida, innehallsforteckning, sammanfattning, férord
e Huvuddel

o Referenser, bilagor

Spraket i en rapport skall pa ett ledigt och naturligt satt bara fram informationen.
Skriv i aktiv form, undvik substantiverade verb, inskott och "svengelska".



Datoranvandning Rapportskrivning LSN/SBN
o

Innehall

1 Inledning 1
1.1 Varfor just jag? 1
1.2 Bestam mélgruppen 1
1.3 Valav sprak 1
1.4 Lopsedelsteknik 1
1.5 Logisk tankekedja 1
1.6 Séljbrevstrappan 1
1.7 Informationsekonomi 2

2 Nagra tips for att komma igang 2
2.1 Block- och modulmetoden 2
2.2 Mindmapping 2

3 Disposition av en teknisk rapport 2
3.1 Forslag till rapportavsnitt 2

4 Nagra tips om layout 3

5 Spraket i en teknisk rapport 3
5.1 Substantivsjukan. 3
5.2 Inskott ger krangliga meningar. 4
5.3 Kom snabbt till saken. 4

6 Resultat och slutsatser 4

7 Referenser 4

Rappskr$.doc
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1 INLEDNING

1.1 \Varfor just jag?
Du kan &mnet och som blivande ingenjor tanker du troligen logiskt.

1.2 Bestam malgruppen

Tank pa vem som skall lasa din rapport. Malgruppen avgor niva och innehall i
rapporten.

1.3 Val av sprak

*

Lagom langa meningar

* Lagom svara ord

*

Lagom informationstathet (En till tva fakta per mening)

Ratt abstraktionsniva

*

*

Skriv entydigt

1.4 Lopsedelsteknik
Det viktigaste forst. Detta galler hela framstallningen, varje avsnitt och varje mening

1.5 Logisk tankekedja
Lasaren ska enkelt kunna folja din tanke i texten. Forsok att forutse lasarens fragor

1.6 Saljbrevstrappan

Aktivera

Overtvaa |

__Intressera |

Fordelar — Bevis — Erbjudande

Rappskr$.doc 1
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1.7 Informationsekonomi

Spara tid at lasaren. Tank pa att om manga skall lasa rapporten blir den sammanlagda
lastiden avsevard.

2 NAGRA TIPS FOR ATT KOMMA IGANG

2.1 Block- och modulmetoden

Skriv arbetsrubriker. Samla material for varje rubrik pa sarskilt papper. Vénta garna
med inledningen. Tank pa att forsoka astadkomma en logisk tankekedja.

Sammanstéll materialet och finslipa formuleringar och rubriker

2.2 Mindmapping

x Bra for att fa en inledande 6verblick

* Stimulerar associationsférmagan

3 DISPOSITION AV EN TEKNISK RAPPORT

3.1 Fdrslag till rapportavsnitt

Omslag - Titelsida.
* Titel (ibland &ven pa engelska)
* FOrfattare (i bokstavsordning)

* Fdretag - Organisation, numrering

* Ort och datum
Sammanfattning

Innehallsforteckning

Férord
* Tack till dem som hjalpt till under arbetets gang

Rappskr$.doc 2
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Rapportens huvuddel.
* Inledning, bakgrund, forutsattningar

*  Analys, beskrivning, utférande

+ Slutsatser, resultat, rekommendationer

Referenser
* Litteratur

= Artiklar

* Personer

Bilagor. (numreras I6pande)
*  Maétresultat, tabeller mm.

4 NAGRA TIPS OM LAYOUT
Anvand inte mer &n tre rubriknivaer.

Ex. 1 KAPITELRUBRIK

1.1 Avsnittsrubrik
1.1.1 Underrubrik

Tank pa att ord som ar kursiverade, understrukna eller skrivna med stora bokstéver
stoppar upp lasandet. Placera bilder i direkt anslutning till den text som hénvisar till
bilderna. Risken att ingen laser din text ar uppenbar om sidan bestar ev en kompakt
textmassa utan rubriker, luft och figurer. Undvik avstavning om du inte tdnker
anvanda marginaljustering.

5 SPRAKET | EN TEKNISK RAPPORT

5.1 Substantivsjukan.

Substantivsjukan innebér att du gér om verb till substantiv
genom att lagga till -ande, -ing, -else.

Ex:  Utredande, fordndringen, skapelse

Rappskr$.doc
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Ex:  Foréndringen av rutinerna genomférdes av Andreas.
Battre: Andreas forandrade rutinerna.

Ex: Billarmet konstruerades av Mikael.

Béttre: Mikael konstruerade billarmet.

5.2 Inskott ger krangliga meningar.

Ex:  Dukan, utan att forst stélla in oscilloskopet, koppla in métprobarna.
Béttre: Du kan koppla in métprobarna utan att forst stalla in
oscilloskopet.

5.3 Kom snabbt till saken.

*  Anvand lopsedelsteknik

* Det viktigaste forst i varje mening

Tank pa att manga tekniska fackord finns pa svenska. Undvik svengelska! Forklara
forkortningar inom parentes.

Ex: CPU (Central Processing Unit)
Skriv forkortningar i klartext.

Ex: from = fr&n och med

6 RESULTAT OCH SLUTSATSER

Tank pa att det ar enbart genom traning som du kan bli en béttre rapportskrivare.
Repetera huvudpunkterna i detta hafte och tillampa dem nér du skriver. Ta nagra
punkter i taget. Tank pa hur andra skriver. Det finns bade goda forebilder och
avskréackande exempel.

7/ REFERENSER

Erik Walla: Att skriva tekniska rapporter
Dala Information AB
Borlange

Rappskr$.doc 4



Datoranvandning Worddvning JPZ

(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

Ovningar i Word

Instéllningar innan dvningarna

A. Visa alla filandelser och skapa mappar (katalpfiiz dina Word-dokument

1. Gatill Start — My Documents
2.

Ta bort bocken for alternativet: Hide extensions of known file types
som finns pa ools — Folder Options... — View.

3. Ta fram din anvandarmapp (hemkatalogMi§Pcsa
4.
5. Ge den nya mappen nhamigobrddokument

Valj File — New— Folder

Detta ger en mapp med sokvagénPcsa\Worddokument.

Skapa aven en mapp med nanmatlar i M:\Pcsa.

B. Oppna programmet Word med och gor installningsr tomt dokument

1.

Folj Word (OH) - Sékvagar for att andra sokvagarna till dokument och makarvand
de nya mapparna, enligt instalining A.

Folj Word (OH) - Autokorrigering for att andra...
Ersattning vid inskrivning av text: anvand valfria
Anvand vid inskrivning av text: ta bort alla
Utfér automatiskt vid inskrivning av text: ta bort alla

Folj MS Word, sammanfattning — Formular for att visaUtvecklare-fliken.

Spara for sdkerhets skull ditt dokument i avseddpn&or det ofta i fortsattningen for att
spara dina installningar.

Stall in formatmallarn&ubrik 1, Rubrik 2, Rubrik 3 ochNormal. (Det &r viktigt att
Normal stélls in sist eftersom sist &ndrad formditk@mmer att vara aktiv i nya
dokument.) Hoger-klicka pa respektive formatmatldt andra.

Rubrik 1: Arial, 14 punkter, fet stil och autonskti(svart farg)
Rubrik 2: Arial, 12 punkter, fet stil och autonskti(svart farg)
Rubrik 3: Times New Roman, 12 punkter, fet st @utomatisk (svart farg)

Stall in stycke for Rubrik 1, Rubrik 2 och Rub8kmed lika avstand.

Fore: 12 pt
Efter: 3 pt
Radavstand: Enkelt
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(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

8.

9.

Normal: Times New Roman och 12 punkter och aut@kdgsvart farg)
Stall in stycke for Normal.
Fore och efter: 0 pt
Radavstand: Enkelt

Stall in vanster och hoger marginal till 3 cm i
Sidlayout — Utskriftsformat — Marginaler — Anpassade marginaler

Efter steg 5 behover sidhuvudet och sidfoten jastened avseende pa tabben vid den
hdgra marginalen. Dra det hdgerstallda tabbstadpkanten fér den hdgra marginalen i
bade sidhuvudet och sidfoten.

Spara soniNormal2.dotm med filformatet makroaktiverad Word-maM:\Pcsa\Mallar.

Stang Word.

Ta bortNormal.dotm.

10. Byt namn paNormal2.dotm till Normal.dotm.

11.Oppna Word pa nytt.

Kontrollera att den nuvarande mallen har dina Imstigar. Vid fel, korrigera och spara
en ny mall.

(Om du valjerOffice-knappen — Nytt, s& motsvarafomt dokument i Mina mallar
din Normal.dotm.)

Tank dig att du vid nasta évningstillfalle 6ppnaok¥ och upptécker att mallen inte ar din
speciellt installd&Normal.dotm. Du vet att din mall finns men den blir &nda i6monad. Vad
ska du gora da?

Svar:
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Datoranvandning Worddvning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

Ovning 1

Forsta 6vningen ar till for att testa grundlaggahdwtioner i Word, speciellt marginaler,
indrag och tabulering. Skriv av text8krivévning som aterfinns pa nasta sida. Skriv av
texten i sin helhet och f0lj anvisningarna i texten

Lagg ocksa till ett sidhuvud som i férlagan, mesag=6rnamn Efternammed ditt namn.
Glom inte bort att infoga en kantlinje (under)dtsiivudet.

Observera att de angivna installningarna for malgminte stammer med forlagan, eftersom
den ingar i ett storre dokument. Darfér kommer fodiigen inte radbrytningarna att stamma.
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Datoranvandning Worddvning 1 Foérnamn Efternamn

Skrivdvning

Skriv av denna text. Rubriken ska ha typsnittealArl6 pktr, och vara centrerad.
Sidomarginalerna stélls in pa 3 cm och 6vre resgekindre marginal ska vara 2,5 cm.
Texten ska skrivas I6pande, anvand enHBasgr-tangenten vid styckeslut.

Det har stycket ska ha ett indrag pa 2 cm fran malgn. Skriv fardigt stycket
forst, stall markoren i stycket och gor indragetae att ta tag i den lilla
fyrkanten uppe vid linjalen.

Marginalrubrik astadkommer man genom att dra defreutriangeln vid linjalen at
hoger (4 cm). Darefter skriver man rubriken, trycgé
Tabbtangenten och fortsatter skriva. Da erhallsraatiskt rak
vansterkant vid 4 cm-indraget. Detta kallas hangandrag.

Dra tillbaks triangeln! Hoppa ner till nasta rachastéll in tabbarna:
Vanstertabb2 cm Centrerad tabl8 cm Hogertabb14 cm
Test Test Test

Lagg marke till att tabbinstallningarna foljer medl nasta rad, dvs aven den har. Ta bort en
tabb genom att "greppa” den med muspekaren ocms#rdzbort den fran linjalen.

Vi avslutar med ett stycke som ska marginaljustefrés
att det inte ska bli for glest bor man anvén
avstavningsfunktionen forst. Markera hela stycket ga
till Sidlayout — Utskriftsformat — Avstavning. Val;
Automatisk avstavning och avstavningszonen 0,5 cn
Klicka pa OK och darefter pa marginaljusterirgfait —
Stycke — Marginaljustera). Infoga en bild och placere
den ungefar pa detta satt. Sedan bor stycket sagefar
sa har.

Sa har kan tabellfunktionen utnyttja@RS! Kantlinjerna &r har inlagda sa att du ska se hur
tabellen ar disponerad.)

Dispositionsexempel

"Det var en afton i borjan ayDetta ar ett citat fran den beromda
maj, den lilla tradgarden ...Jromanen RoOda rummet, som var
Strindbergs debutroman. (Denna text ar
avstavad och marginaljusterad.)




Datoranvandning Worddvning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

Ovning 2

Denna 6vning ger dig grunderna for att arbeta sadlingsdokument,utskriftslayout och
disposition. Detta ar anvandbart vid sammanstallning av st@peorter. Genom att gora
grundarbetet i mindre delar blir arbetet lattark eeentuella missgrepp blir begransade till
den del du for tillfallet arbetar med. Delarna s&&amman till ett samlingsdokument. Dérefter
ar det lampligt att lagga in rubriknivaer, skapaghallsforteckning och finjustera i
sidlayoutlaget.

Ditt samlingsdokument ska sattas samman av foljamaeid.docm, und1.docm
und2.docmochund3.docm

Malet &r att skapa ett dokument metbrande enligt forlaganRAPPORTOVNING
(aterfinns direkt efter uppgiftsbeskrivningen). Dakentet ar tankt som en Word-6vning och
som ett exempel pa hur en enkel rapport kan se ut.

Anvand rattstavningsfunktionen och utnyttja hjalpfu nktionerna vid problem.

Testa dina idéer! Det ar latt att angra. Spara ja@ta mellanrum for att inte forlora alltfor
mycket tid och arbete om nagot gar fel.

AnvandVisa alla-knappen '\ﬂ I) for att se mellanrum (space), styckeslut, avsslitit och
sidbrytningar mm. Denna information ar anvandbasftforsta vad som hander vid en
forandring i en layout.

Uppgifter

1.  Anvand visningslageitskriftslayout. Borja med att skriva ifdrlagans
Sammanfattning. Skrivutan nagon som helsformatering, dvs endast text och
radbrytningarHoppa 6ver innehallsférteckningen Skriv allt utan indrag och som
sammanhallna stycken. Blivande punktlistor ochikesriaggs pa egna rad&kriv all
text med formatmallen Normal och satt inga nummerframfor rubrikerna . Spara
dokumentet, exempelvis med namhevud.docm Det &r viktigt att dokumenten i
denna 6vning sparas pa formatkroaktiverat Word-dokument (*.docm) . | annat
fall kan det bli problem med exempelvis bilden sska ritas.

2. GOr pa samma satt med forlagans forsta ka@pera med namneahdl.docm (utan
bild).

3.  GOr pa samma satt med forlagans andra kapitel2(docm) och tredje kapitel
(und3.docm).

4.  Stang samtliga dokument for att sedan 6dmnaud.docm och éverga till visningslaget
Disposition.
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(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

10.

11.

Klicka paVisa dokument Hamta inund1.docm und2.docmrespektiveund3.docm
sa att texterna hamnar efter varandra i ratt ogjrdus se till att markoren star sist i
dokumentet innan varje hamtning. Anvand foljandepp: &Glinfoga

Om man i ett natverk ar flera personer som arbretat samma dokument, kan man i
det har laget 6ppna och arbeta med var sitt unardent. Nar man sedan stanger (och
sparar) sitt underdokument, uppdateras det autektatamlingsdokumentet.

Vanligtvis gar det utmarkt att lata rapportestBeav enskilda dokument som kopplas
samman via ett huvuddokument. Men, da avsnittshmgan tas bort i kommande steg ar
detta inte att rekommendera. Det fungerade bdigare versioner av Word men med
versionen i Office 2007 kraschar lankarna.

Ta bort kopplingarna sa att texten frémd1.docm und2.docmochund3.docmlaggs
in permanent huvud.docm Placera markoren i en koppling och klickaTjzabort
koppling. Detta maste upprepas for varje koppling.

Ga over till visningslagddtskriftslayout. Dokumentet &r nu uppdelat i allt for manga
sidor, beroende pa de avsnittsbrytningar som Wagtlih for att skilja

underdokumenten at. Dessa syns om du klickafiga alla-knappen l\ﬂ I). Avlagsna
avsnittsbrytningarna medeletetangenten.

OBS! Infoga forst stycketecken (radmellanrum) nkgder-tangenten fore varje
avsnittsbrytning, om ett sddant saknas. Annarsaadecksa formateringen for
nastkommande stycke.

Lagg in rubriknivderna 1 och 2 enligt forlagan.

Ga over till visningslagddisposition. Testa med att enbart visa niva 1 och 2 samt att
flytta om rubrikerna med hjalp av de grona knappa@a 6ver till visningslaget
Utskriftslayout och se hur férandringarna paverkat ditt dokum&tetrga till

Disposition och aterstall.

Skapa rubriknumreringStart — Stycke— Flernivalista). Se ocksa
kommentaren MS Word, sammanfattning — Langa dokumentom numrering.

Skapa innehallsforteckningRéferenser— Innehallsforteckning —
Innehallsforteckning). Valj enautomatisk innehallsforteckning. Alternativt kan
Referenser— Innehallsforteckning — Innehallsférteckning —

Infoga innehallsférteckning anvandas. Anvand i sddant fall formafedn mall.

Stall ocksa in de formatmallar (j®art-fliken) som hor till innehallsfortecknings olika
rubriker. De ska stamma med innehallsfortecknirigériagan. Vanligtvis kopplas
rubriker pa nivarRubrik 1 till Innehall 1 i forteckningen, nivafRubrik 2 till

Innehall 2, osv. | din rapport anvands tva rubriknivaer. Resspplas automatiskt inop
med innehallsférteckningens formatmallar. Statkallin nedanstdende formatmallar.

Innehall 1: Times New Roman, 10 punkter, fet sth oersaler.
Innehall 2: Times New Roman, 10 punkter, fet sth &apitaler.
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(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Skapa punktlistorna, formatera texten, gomdeaig som behovs. Uppdatera eventuellt
innehallsforteckningen. (Klicka gdppdatera tabell som finns i den ram som visas da
markéren placeras i innehallsforteckningen.)

Skapa sidhuvud och sidfot . De finnsp@ga — Sidhuvud/sidfot. Sidnumrering,
sidantal, filnamn och aktuellt datum ska infogag@gext). Anvandnfoga — Snabb-
delar — Félt for sidantal och filnamn. (Sidantal hittar du exmivis somFalt — Do-
kumentinformation — NumPages)

Kantlinjer erhalls medantlinje -knappen i dialogrutaBtycke paStart-fliken.

Rita bilden i kapitel 1.3 med hjélp lnfoga — lllustrationer — Figurer. Observera
speciellt mojligheterna att gruppera, kopiera, aridh vanda pa ritelement (objekt).

Gruppering: markera gruppens ritelement r8édt + vanster musknappoch klicka
sedan pdsruppera i dialogrutanOrdna.

Skriv in text med hjalp a¥extrutan i Figurer. Ta bort textramarna mednjer och
Ingen farg. (Hoger-klicka pa ramen och v@prmatera textruta.) Valj Fylining och
Ingen farg for att inte délja bakomliggande ritelement.

Nar bilden ar fardig, da ska ritelementen gruppedsfigursattas (hdger-klicka och
vélj Formatera objekt).

Infoga en valfri bildClipart) till kapitel 3. Anpassa storleken efter forlagatdger-
klicka pa den och gdfigursattning. Rektangular brukar fungera bra. (Bilden ska
placeras innanfor dokumentets marginaler.)

Kolla sidbrytningen och uppdatera vid behowemillsférteckningen.

Spara 6vningerngvud.docm).
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RAPPORTOVNING

Sammanfattning
Detta dokument ar en 6vning i att skapa dokumemnt atle de delar som hor till i form av

rubriknivaer, sidhuvud, sidfot, innehallsforteckgimm. Dispositionslaget anvands for att
koppla underdokument till huvuddokument och laggeubriker.

Innehallsférteckning

1 FORDELAR MED ATT ARBETA | DISPOSITIONSLAGE ...... coeeeoe oottt 1
R € N =TI =] = ) = 1Y = T 1
1.2 FORDELAR | WORD ...cotuiiiittiiietttteeetttteteesetaeesastassessttnsesssat s esssan e eeataneessatnseessannraesestneersrnnersennnns 2
1.3 BLDBESKRIVNING AV SAMLINGSDOKUMENT  ...iiiiiiituuinieeeeeeeiseestsaasieeesssseressssssssssssesssessssnnsnseesesssees 2

2 ARBETA | DISPOSITIONSLAGE ...t ee ottt ee e et e et e st e st e s et e e s e e s e e et e saeeraes 2
2.1 SAMLINGSDOKUMENT t1uueiettuieerrttneeesestteeessseessetntesessaneessstnreessnteeesstneeesssnreersrneeeresroneeresin s 2

3 SLUTSATSER ..ottt emmmt e et e e e ettt ettt e e e e e et ettt e et eeeeaaeeeeess b bt aeeeeeseees bbb aeeeeeasares 2.

1 Fordelar med att arbeta i dispositionslage

Utvecklar ett systematiskt tankande
Underlattar strukturering av en rapport

1.1 Generella fordelar

* Ger balans mellan dokumentets olika delar
« Kan anvandas for olika sorters dokument
» Ger en genomtéankt struktur

Rapportévn.doc 1(2)



Datoranvandning Wordovning 2 2009-11-06

1.2 Fordelari Word

* Ger mgjlighet till omstrukturering
* Formatmallar forenklar redigering
« Dokument kan skrivas ut fran dispositionslage
» Samlingsdokument hanteras i dispositionslage

1.3 Bildbeskrivning av samlingsdokument
Ett samlingsdokument séatts samman av flera dedar,lkan
bearbetas var for sig och sedan sammanfogas thkat med
gemensam numrering och innehallsforteckning.

2 Arbeta i dispositionslage

Klicka pa knappen dispositionslage pa statusragmytt verktygsfalt visas med majlighet
till att valja rubriknivaer och vad som ska visBgt underlattar struktureringen och
overblicken att man kan valja hur mycket som skawioch i vilken form det ska visas.

2.1 Samlingsdokument

Langst till hoger finns en knapp med vilken ettkiggsfalt for samlingsdokument visas.
Samlingsdokument hanteras i dispositionslaget. Dwat kan delas upp i underdokument,
underdokument kan slds samman och nya dokumeribfagas. Dokument kan lasas sa att
det inte & majligt att redigera dem av flera passcsamtidigt.

3 SLUTSATSER

» Arbetet forenklas och 6versikten forbattras
» Dispositionslage och samlingsdokument spar tid

Rapportévn.doc 2(2)



Datoranvandning Worddvning JPZ
(Ursprungligen for Word 97 av SBN och LSN)

Ovning 3
Dokumentmallar och formulér

Malet ar att ge kunskap om anvandning och skapand®kumentmallar och formular.
Anvand hjalpfunktionerna vid problem. Testa dinéed

1. Testa nagra dokumentmallar genom att v@ijfice-knappen — Nytt. En del mallar
innehaller text, grafik och sarskilda dokumentfotenimgar medan andra ar tomma.
Observera att aven utskriftsformatet ar kopplatdokumentmallen.

2. Skapa ett allmant forsattsblad med universitetetsiistitutionens namn, rubrik, kort
sammanfattning, kurs, datum och namn. Forlde@RSATTSBLAD finns efter direkt
efter uppgiftsbeskrivningen. Den visas bade medabvisning och med faltkoder.

Under dina studier vid Teknik kan du anvanda mditeratt exempelvis skapa forsatts-
blad i labrapporter. Tank alltsa pa att halla madéman sa att du med fa andringar kan
uppdatera den. Lat t ex datum skapas automatiskaoeandviacroButton — Accep-
teraMarkeradeAndringar . (SeWord, sammanfattning —Makron i detta hafte.)

Spara mallen i filformate¥lakroaktiverad Word-mall (*.dotm) i mapperMallar .
Denna mapp finns sedan tidigare i din anvandarniapmkatalog).

3.  Ett formular anvands pa samma satt som en dokunaéintmen formularet ar 1ast pa sa
sétt att text och siffror endast kan skrivas irfiqgétbestamda platser. Fordelen ar att
ingen av misstag kan gora andringar i formularstemnbu ska nu gora efoku-
mentmall for ettformular som anvands for plockning av komponenter frafoetéd.
ForlaganPLOCKNINGSLISTA finns direkt efter forlagan for forsattsbladBbtrja
med att skapa layout och lagg in de fasta textéraesnittetWord, sammanfattning —
Formular (haftet) finns instruktioner for design av formula

Anvisningar for installning aegenskaperndill dina kontroller:

- Datum och tid ska sattas automatiskt med vafadit

- Projektska foljas av etiextfalt med 30 teckens begransning.

- Avdelningska féljas av eRombinationsruta med tre valmdjligheter.

- Bestallareska foljas av ettextfalt med standardtext innehallande ditt namn.
- Klart fore ska foljas av etiextfalt som behdver 10 tecken.

- Leveranssatbestams med tvéyssrutor .

- Antal ska kunna ges i etextfalt med max 5 siffror (typenummer).

- Komponent..textfalt med 30 tecken.

- Hylla ska kunna véljas bland A1-A4, med Al som forseanent i en
kombinationsruta.

- Fackanges i ettextfalt med 4 tecken.

- Ange namnkka vara standardtexten i ggktfalt med 30 teckens begransning.

Skydda ditt formular enligt instruktionerna for adgsoch spara det som dokumentmall.
Skapa ett nytt dokumen®Dffice-knappen — Nytt) med din nya mall och testa.
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Student vid

OREBRO UNIVERSITET

AKADEMIN FOR NATURVETENSKAP OCH TEKNIK

Sidhuvudet

"Rubrik har"

"Kort sammanfattning"

Ej i sidfoten

MacroButton —

AccepteraMarkerade Andringar

Retur 1

DATE \* MERGEFORMAT

Datum: 2009—08—14/

Namn:  Mitt férnamn och efternamn
Personnr: Mitt personnummer
Program: Mitt program

Kurs: Kurs

Retur 2

Godkénd

\ MacroButton —

AccepteraMarkerade Andringar




Student vid

OREBRO UNIVERSITET

AKADEMIN FOR NATURVETENSKAP OCH TEKNIK

{MACROBUTTON
AccepteraMarkeradeAndringar "Rubrik har"}

{MACROBUTTON Acceptera MarkeradeAndringar "Kort samanfattning"}

Retur 1

Retur 2

Datum: {DATE \* MERGEFORMAT}
Namn:  Mitt fornamn och efternamn
Personnr: Mitt personnummer

Program: Mitt program -
Kurs:  Kurs Godkand




Plockningslista

Projekt:

Avdelning:  Avd 1l Bestéllare:

Klart fore: [ ] Hamtas

Datum:
Tid:

2009-10-01
16:51:46

Anders Andersson

[ ] Levereras till avd.

Antal Komponenttyp, namn, nummer, mm

Hylla

Fack

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

Al

/ Textfalt

Plockat av: Ange namn! /

Linje fran Figurer




Datoranvandning

PowerPoint

JPZ

(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN och SAE)

PowerPoint (OH)

% PowerPoint

Giira intryck med PowerPoint

Klicka for att lagga till rubrik

t lagga till unde rrubrik

% SoOkvag till standardkatalog

Office-knappen — PowerPoint-alternativ — Spara

o |

Orabro unives sitet/Teknik
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Datoranvandning PowerPoint JPZ
(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN och SAE)

Ny presentation

Office-knappen — Mytt

Orabro universitet/Teknik

% Tema for bakgrundsmall

By e
)

B DS [ S [ e

KLICKA FOR ATT
LAGGA TILL RUBRIK

Klicka fér att Lagga till underrubrik

Orabro

% Layout fér bakgrundsmall

KLICKA HAR FOR

ATT ANDRA FORMAT
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Datoranvandning PowerPoint

JPZ
(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN och SAE)

% Layout for tom presentation

e e

1
(f
F
fELF

~ Klicka for att lagga till rubrik

Klicka for att lagga till underrubrik

Grebiro wnivessi

% Saljbrevstrappan

Aktivera
Overtyga [
Intressera I

Fordelar > Bevis — Erbjudande

itet/Takonik
| —
B e
B i A R R s [ aapbe 1 nAN 19 s A R
ol I BT PSR ST T T I S —g gy g o g TR el
=== . n . g
B 1.6  Saljbrevstrappan
M
Foroetar ——+  Bevie ——+  Ertyudance
1.7 Informationsekonomi
T T ]
Orabro universi
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Datoranvandning PowerPoint JPZ
(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN och SAE)

3 Kiistra in bild | PowerPoint

» Lagom langa meningar
> Lagom svara ord

> Lagom informationstéthet (En till tvé fakta per
mening)

= Ratt abstraktionsniva
> Skriv entydigt

Orabro universitet/Teknik

% Kopiera punktlista i Word

1.3 Valav sprak
* Lagom lingameningar

= Lagom svhra ond

+ Rattabstraktionsaivh
+ Skriventydigt

1.4  Lépsedelsteknik

1.5 Logisk tankeked|a
Lanwaresdka exilels kuma fidja cin tanke | textes Forok ant fonssie Liaens Erkper

16  Saljbrevstrappan

P, : .

et e b e T 5
rebro univedsi B 3 =)
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Datoranvandning

PowerPoint

JPZ

(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN och SAE)

% Klistra in punktliista i PowerPoint

Orabro universitet/Teknik

Val av sprak

+ Lagom langa meningar

+ Lagom svara ord

* Lagom informationstiathet (En till tva fakta per
mening)

Ratt abstraktionsniva
Skriv entydigt

% Bilddvergang i presentation

Orabro universitet/Teknik

% Anpassa animering i bild

T LR

INTRODUKTIONTILLPOWERPOINT

Orabro

Meknik =

BED L EE | RS

W it

I PowerPoint 2007

18en hae pres™
demonatrers:
PewesPoist 7
Bukan vas d
bladdra igine

normahym,
utformat for

presemtationt Teman ach snabtdeemat

* PowesPoint 3

==\

m =—u
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Datoranvandning

PowerPoint

JPZ

(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN och SAE)

% Svartvit utskrift

Orabro universitet/Teknik

Skiriv ut 53]

Shaivare

L ‘Z WPt Tiopy
Sttt

Ty HP LaserJet §/4M PostSoript

Sthvaeg: Ti4
Kommentar: Datassl

Shrtv k.
) b sidr Obenbirbiden  Cpiackening

Opder: |
Ange bidnummer ochjeler bidrterval, Tl exempel, 1;3;5-12

Saivi:  Ancrarkogior
Bibder - [
Eteplorfphala:
Endast svant och vt v
[bsiss in pf papged
] Bigier mad ram

] Comon ]

mE
Kopior
Arieal koplor:

ez

QG
GEi
G0

[CIHog bovaltat

o -

"INTRODUKTIONTILL
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Datoranviindning PowerPoint-6vning JPZ
(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN)

Ovning i PowerPoint

Presentationsmall

I PowerPoint finns en hel uppsattning mallar, den ena farggrannare &n den andra, som man
kan valja som bakgrund for sina presentationer. Vi ska bdrja med att utdka skaran med en
egentillverkad mall. Darefter ar uppgiften att gora en presentation (ett bildspel). Gor sa har:

1. Skapa mappen PowerPointpresentationer i din anvandarmapp (hemkatalog).

2. Starta PowerPoint. (Det ska startas med vara en Tom presentation, dvs den vanliga
mallen som finns pa den lokala disken.)

Stall in standarkatalogen pa M:\Pcsa\ PowerPointpresentationer. Det gor man i
Office-knappen — PowerPoint-alternativ — Spara.

Observera att M:\Pcsa\Mallar fortfarande ska anvandas for dina mallar, bade for
Word och PowerPoint.

3. Du ska nu skapa en bildbakgrund som ska vara gemensam for alla bilder i
presentationen.

Ga till Design — Teman for att valja ett tema, farger och bakgrundformat
(exempelvis toning).

Ga till Infoga — Text for att lagga in en sidfot. Aktivera datum och tid, bildnummer
och sidfot med texten Orebro universitet/Teknik. Klicka pa Anviinds for alla.

Forvissa dig om att visningslaget ar bildbakgrund: Visa — Presentationsvyer —
Bildbakgrund. Ga till Infoga — Illustrationer — Bild och hamta in valfri
universitetslogo fran N:\Logos.

Beskar (Bildverktyg — Format — Storlek — Beskir) bilden sa att endast loggan
visas, dvs. ta bort texten.

Foérminska bilden rejélt och placera den i 6vre vanstra hérnet.

Gor de vita delarna i loggan transparent sa att bakgrundfargen visas (Bildverktyg —
Format — Justera — Andra Firg).

Ga over visningslaget Normal. Klicka pa Start-fliken. Spara som Makroaktiverad
PowerPoint-mall (*.potm) med valfritt namn.

Stang mallen. Valj Office-knappen — Nytt for att 6ppna din nya mall fran
Mina mallar.

Testa att skapa nya bilder (sidor i en presentation) med Start — Ny bild. Vélj olika
layouter for att forvissa dig om att alla far lika bakgrund.
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Datoranviindning PowerPoint-6vning JPZ
(Ursprungligen for PowerPoint 97 av SBN)

Presentation

Anvand din nya mall for att géra en kort presentation av valfritt &mne, exempelvis dig sjélv.
Den ska innehalla minst tre bilder (dvs tre sidor i bildspelet) med bildobjekt (ClipArt och
fotografier fran t ex Internet). Gor animeringar och bildévergangar. Gor till sist bildspelet
sjalvgaende med lampliga tidsinstallningar.

Presentationer sparas med filformatet PowerPoint-presentation (*.pptx) eller
Makroaktiverad PowerPoint-presentation (*.pptm). Du bor anvanda det senare for denna
presentation. Anvand mappen M:\Pcsa\ PowerPointpresentationer fOr att spara.

Bildspelet ska visas infor kurskamraterna och en ahorarkopia (utskrift med tre bilder per sida)
ska lamnas in. (Utskriften ska finnas med i det hafte som du kommer att redovisa.)
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JPZ

(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

Excel

Datoranvandning

Excel (OH)
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Datoranvéndning Excel JPZ
(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

K& Hidlp om Excel —l - L
= 0 oA R E
eyt blad = O tak =

——— ~

Sokte efter: "nytt blad”

Resultat 1-35 av de 100 basta Sda: [1]1 234 & Rasta®

@ Infoga clier ta bort etk kalkylblad

. e calk otk Excel-tnbeler > Hanbers
B Markera ett eler flera halloylblad
H srurdiaggande om ialioyblad och Excel-tabeller > Vala och

3] veckotidrapport med raster
Mallar

aktuclit Excel-filnama, solvag eller kalloyiblad i &n cell
g e o K 2 5 Exerrpel ol borsier o

it et ueret s Ew

@ nlegs
& skapa enny il
Hisip > Manbera arbe tsbacker > Filanbering
t_"_'l Kabender for 2006 pd ett kalkylblad (12 sidor, mandag till
sandsg)
Malar
) Kabender lor 2007 pd flera kalkylblad (12 sidor, min-sin)
Mialar

3] wabender for 2008 pd flera kalkylblsd (12 sidor, mia-son)

e Fry=rerTr——
Orebro urdversitet/ T ekmile 2

%« Sokvag

Office-knappen — Excel-alternativ — Spara

Excal-aliarmativ

WBASGE Mt

H Anpasts hur arbetshacker sparat.

Formin
Sprikkantrol Spara whetibicker
“Spare - Spaca Nibet i B2ljande { comaf: Enel-artetibok L
Axanceant £ teurs infsrmation 16r deeniapming var |10 2| egime
[ Praty f5 (ke For Berskaprng  CCacumants e SeRings DI ARRRCHLIN DUte MEmSs oo Lared
—_— Eanzirghataiag Mo Dot o
Seerhetp ar adanteg Wi AlErihegs mAcmatibt o B2l etin -
Reparier [ naktes Atarikaps sutomation? sebart 18 dan Rdr srbetsboim

o e il

Spara utehckade i pk
(31 Platuen 18 dervenytiadt ob datoen
) Webbdereem

Bakct doe sereertiast | CODedumeniy and Seftings und by DodusseatnShanPoint Ui Budsra..

Brvara artrtibokem shoenos

S ————

iyt
Orebro undversitet/T eknils 3
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Datoranvéndning Excel JPZ

(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)
\V

Serier och summering

SUMMA v(» X « fc| =SUMMA(B3;B5)
A B C D E F G

1 Kolumn1 Kolumn2 Kolumn3 Kolumn4 Summa
2 Rad1 1 4 7 10 22
3 R

ad2 [ 3 6 6 8
4 'Rad3 5 8 5 6 45
5 Radd 10 4 4 25
6 Summa 16 28 22 28 94
7 Delsumma |=SUMMA(B3;B5)
8 [ SUMMA (tal1; [tal2]; [tai3]; ... |
9

Orebro universitet/ T eknils 4

¥

Formelexempel 1

A B C D E F G H
1 Kolumn1 Kolumn2 Kolumn3 Kolumnd4 Summa
2 |Rad1 1 4 7 10 22
3 |Rad2 3 6 6 8 23
4 Rad3 5 8 5 6 45
5 |Rad4 7 10 4 4 25
6 |Summa 16 28 22 28 94
7 Delsumma 10 16 10 12 48
8
9 Produkten av Rad1: 280 =PRODUKT(B2:E2)
10
11 Medelvérde av Rad2: 575 =MEDEL(B3:E3)
12
13 |Ar summa i F2 storre
14 eller mindre an
15 summan i F37? Mindre =0M(F2<F3;"Mindre";" Storre")
16
17 Fér att kunna visa =FORMEL() i en cell, har dataformatet &ndrats till Text.

18 1 annat fall visas resultatet av formeln!
Orebro universitet/ T eknils 5
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Datoranvéndning Excel JPZ
(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

% Formatera celler

Start — Tal — Allmant — Fler talformat — Anpassat
Higer-klicka — Formatera celler — Tal — Anpassat

Formatera celler

(~9
(%)

T4l Justering | Tecken | Kanthnge | Fylining = Skoedd

Katagori:

Allensnit Exempel

Tal

Valuta

Redonvisning Ty

ol # £20ki[Rod]-# 220k

Procent & # 80,00 _k_r;-# #40,00) _k_r A
Brik _r[Rod]-# £20,000 k_r

Wetershapigh £ 220 br;-£ $20 b

Text

& 220,00 kr;-2 #20,00 br
# 220,00 kr;[Rod]-# 220,00 br
0%

Shriw koden Foe talformatet genom att Sndra en av de koder som redan Finns.

I o9 | Ayt

Orebro universitet/ T eknils i

= Diagram 1

t‘-‘a" = s Serier och su
L
Seant infogs Ladlayout Formiler Dats Grantics Viss
= 2 —_— - H
2l G el B8 P B gl ke Q
Preottabiell Tabell Bilg  Clipan llmﬂf SMamAM S‘IIMI llﬂjt Cirkgd l-qainm ia Punkt AR
= = stapel - i - diagra
Tabeiler Misstrationer

P Jﬂﬂ -

x Kolumn1 Koaumn‘.* Kolumn3
2 |Radi 1 4
3 |Rad2 3 3 ﬂﬂ ﬁli
4 [Rad3 5 8 | || U
5 |Radd T 10
o
6  Summa 16 il o
7 Deh 10 {  Jamios vaeden mflliﬂlﬂltchhﬂﬂ(h
L] (_ﬂ wisa Qrupperade staplar i 30-format
8
9 Kon
10 J J
ALI[AA 'i&
11 A [AR| (L !
13 Hieraski
14 |
[ i i
i a.‘*j i,."a A +| *‘1
16
17 il 2 dagrmyper
i . . 18 ..
Orehro universitet!T ebnile 7
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Datoranvéndning

Excel

JPZ

(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

= Diagram 2

A B C D E F
1 olumni Kolumn2 Kelumnd Kolumnd | Summa
2 Rad1 1 4 7 10 22
3 Rad2 3 [3 B 3' 23
4 Rad3 5 8 5 6 45
5 Radd 7 10 4 4 25
6 S 16 28 22 28 94
7 Delsumma 10
E|f
9 30
10
11 25 7
12 } N
13 0 7
1] 15 4 -
15 |f
16 1 4
17
5| (1] |
19
20 0¥ — . . : 4
n Radl Rad2 Rad3 Radd Summa
22 [
23

Orebro undversitet/ T eknils

® Kplurmnl
W Enlurmn?
¥ Kolumn3

m Kolurmnd

Linjediagram

25 T
20 T
15 T

10 1

Radl Rad2 Rad3 fadd Surmma

Orebro universitet/ T eknils

' 3D-diagram

—#— Kolumnl
—- Kolymnd
—i— Kolumn3

= Kalurrnd

10 7

q-'-

Kolumnl

Kolumn2

Kolumn3

Kolumnd

" Rad4

B Radl
W Aad2
W Radd

u Radd

66




Datoranvéndning Excel JPZ
(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

Diskontinuerlig markering

B C D E F G H
1 lumn1 :il;}_lil;r;ﬁ__:ﬁulumHE Kolumnd Summa
2 1 7 10 22
3 3 6 8 23
4 5 5 8 45
slRest P 7w 4 4 2
& | Summa 16 28 2 ol 94
7 Delsumma 10
g
9 Kolumn2
10
i1
12 10
13 -
14 y
15 6 1~
16 e B O . = Kolumn2
17 4+
18 5 4
19 N =
20 0+ r r T 4
2 Rad1 Rad2 Aad3 Rads
2
73
Orebro undversitet/T eknils 10

A" LR R Sartera listor - Microsoft Excel
—) st Infoga  Siflayowt  Formier | Data | Ganska Vi
3 ) 2 Ansiutningas f Ta bart

Sl oLy g) Beemeead g BR) | £t LSS

Fein  Frdn  Frdn Frdnandia Befintligs  Uppdstera _' o vniar ||| Sorters | Fitter ( N Text till

Accets webb kallor - anghaningss Ay = DEra Hank X7 Avancerat kalumnes

Hamta extema dsta Ansiutningar Sortera och fittrera
[ A3 - @ Se| Typ Sortera frin O 8l &
A B Ve D E Sorters markedngen ch att de hégits 1

1 Sammanstilining av CD-lasare som finns pa| /9% v dvent dkalumnen

2 — & Tryck pi FIL om du vill ha hialp.

3 [fyp Granssnitt Hastighet (kB/s) Atkomsttid (ms) Cache (K

4 [10reme EIDE 1500 130 2584

S5 [BCD-7398X EIDE 1200 185 128]

6 [CDEXE EIDE 1200 180 255

7 1200 180 128]

8 1200 140 0)

9 1200 160 256
900 220 256
1500 85 128

13 A B & D £ F
14 1 Sammanstilining av CD-lasare som finns pa lager
15 2
16 3 Typ Granssnitt Hastighet (kB/s) Atkomsttid (ms) Cache (kB)
17 4 Zeta BX sCsk2 1500 85 128
18 5 Sony 8K 10E 900 220 256
19 6 PCABZCR  ATAPNIDE 1200 160 255
20 7 MEC COR 1400 IDE 1200 140 ]
n 8 DRUDX ATAPINDE 1200 180 128
2 9 COBNE EIDE 1200 180 256
2 10 BCD-T338X  EIDE 1200 185 128
2 11 10Kireme EIDE 1500 130 256
25
Orebro universitet/Teknik 11
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Datoranvandning Excel JPZ
(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

Pivottabell

Infoga — Tabeller — Pivottabell — Pivottabell

N L —
A B c D E F G u 1 ] K
1 Sammanstillning av CD-ldsare som finns pa lager
2
3 |Typ Granssnitt Hastighet (kBis) Atkomsttid (ms) Cache (kB)| [Faitlista for pivottabell | Faltlista for pivottabell v x
4 |10xtreme EIDE 1500 130 256 e I '
5 |BCD-739 8X EIDE 1200 185 128 r:gpf::;:lﬂolm @ eagas ol E:ﬂal'ﬁgnr:ne"an nedenstdzne
6 |CDG20E EIDE 1200 180 256 [ Typ W Rapportfilter = Kolumnetiketter
7 [DR-U10X ATAPIIDE 1200 180 128 [ Granssnitt Grénssnitt ¥
& |MEC CDR 1400 IDE 1200 140 0 ”“"’5“9'“’t (kB/s)
9 [PCAB2CR  ATAPIIDE 1200 160 256 [lAtkomsttid (ms)
10 |Sony 8x IDE 900 220 256 Dcache 48)
11 |Zeta 8X SCSI-2 1500 85 128 9 Rodetketier 2
2 Hastighet (kBfs) ~ Antal av Typ -
= Antal av Typ -
14 - ATAPI/IDE EIDE IDE 5CSI-2 Totalt
15 900 1 1
i 1200 2 2 1 5
17 1500 1 1 2 [ skiut upp layoutpoda...
18 Totalt 2 3 2 1 8
=
Orebro universitet/Teknik 12

Textdokument sparat Arbetsgéng:

i Unicode-format, 7 Hiamta textfilen med
enlig foljande: Data — Hamta externa
Tvp Pris Storlele (WBY kB o
T rs o o data — Fran text och
Syoquest 270 4000 Xro 1,85 .
Syquest ES 1400 135 1.40 konflgurera teXten med
Jazdtive 5200 1000 0,%0
Fipdrive 17700 100 1,30 Tethmportgulden
7 Justera vid behov
rubrikema, kontrollera
formaten 1 cellema
Girehro universitet T eknile 13
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Datoranvéndning

Excel

JPZ
(Ursprungligen for Excel 97 av SBN och LSN)

-%_Textimport 2

Data — Hamta externa data — Fran text
Office-knappen — Oppna (filfarmat; Textfiler)

A REVRE- TR SRR R

P T
A e e b =D

17

A B c D B F G H I J K L " N o
Typ Pris Storlek (MB) kr/MB
MCD 4250 540 0,42 Textimportguiden - Steg 2 av 3 7]
Syquest270 4000 | 1.8 il arvoee ks e s i ot irevhBbor, Du ko 58 P bstars bahanchas radan.
Syquest EZ 1400 135 14
Jardrive 5200 1000 0,9 ‘a";::‘
o
Zipdrive 1700 100 13 O Frrs e
[ gomea
Tegtavorbreans: ™ -
[ etaniatag
] annan:
Forhandsoranshning
Ty Els Erorlel (AB) hr/HE L]
jaco 250 [i] LA
Byquese 270 MOOO 70 LBE
Byquese 82 400 L35 40
pazdrive 200 pooo -0 L
Awbryt « Boeglends E Hsta ] Shkfie
Orebro universitet/ T eknils 14
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Tillampning av EXCEL

Losning av en ekvation av 3:e ordningen

Uppgift

Manga tekniska problem leder fram till uppgiften att I6sa en ekvation av hégre ordning.
Problemet &r da att man ofta inte kan presentera nagon explicit 16sning utan ar hanvisad till en
iterativ [6sning. EXCEL ger oss en utmarkt méjlighet till att utfora en sadan iteration
(malsokning), t ex att i ekvationen

y=ax’+bx¥+cx+d

bestdmma de tre x-vardena som gery = 0.

Indata

Koefficienter a,bochc
Konstant d
Malsokning

En tabell Gver iterationsfunktionen y tas fram for varden pa x som ligger i lampligt omrade.
Ett diagram Gver y presenteras dar man grovt kan se vilka varden pa x som ger losningen

y = 0. Utfor sedan iterationer (mals6kning) for att mera exakt bestimma de tre vardena pa x.
| tabellen skall inga varden pa x och y.

Se de foljande bilderna Cellreferens 1-3, Diagram1-5 och Mals6kning.
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\\(:/_ Cellreferens 1

A B C D E F G H I J
1
2 | Ekvationslésning
3
4
g e y=ax®+bx? + cx +d
] a 1
7 b -
8 c -5
9 d 100
10
11 Diagram
12 x ¥
13 =10 =760
14 ] =467
15 8 -236
16 -7 -61
17 -6 (=
13 =5 145
19 -4 188
0 -3 153
21 b 184
22 -1 149
23 [1] 100
24 1 43
Orebro urdversitet! T elonils

15

Cellreferens 2

Héger-klicka pa

Namn;
Omfattning:

Kommentar:

Refererar till:

Orebro universitet/Teknik

cellen, exempelvis C9 — Namnge ett omrade

d

Arbetsbok

=Blad1!$C$9

16
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e Cellreferens 3

C16 - 3 f-’ H'Blﬁ*]vh'ﬂlﬁ"‘lﬁ:_'slﬁﬂ!
A B c D B F [ H i i K
1
2 | Ekvationslosning |
3
4
J Eoeifikonst y=ax®+ by?+ cx +d
6 a 1
7 b -4
8 [ =54
3 d 100
10
11 Diagram
12 X ¥
13 -10 760
14 -5 -a67
15 -B -236
16 -7 =61
17 5 54
18 -5 145
15 -4 158
20 -3 159
21 -2 184
n -1 148
b5 0 100
24 1 43
Orehro universitet!T ebnile 17

SRR
[ |
- Start Infoga Sidlayout

13 £ oal) B

Formler

Fivottabell Tabell Bild Ellpm Figurer Smartart

Elvationslasning - Microsoft Excel

Data Granska Visa

P = nm»:—n]m @ [~ 3

Stapel LUnje Cirkel Liggande ta Hyperidnk Textruta Sidhuvud/:

= * stapelr < = |disgram = ||
Tabeller Tustrationer Diagram Punikt
[ B12 - £ x
A B C 1] E F G H K L
4
L L |
5 Koeff/konst s
[ y=ax+bxt+cx| | /|
] a if|
7 b -4 | 200 Punkt med utjigmnade linjer
8 c -54f| Jamtor vardepar.
£ g 100 | Anvand detta nar det finns mdnga
10 datapunkter | x-axelordning och data
1 Diagram réprésenterar én funktion,
12 X |
13 -10 -760 -10 10
14 -9 -467
15 —8 -236
18 -R1
Orehro muversﬂet.-’Tekmk 18
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Diagram 2

Héger-klicka pa y-axeln

A B C D E F G H ] I K
4 EEiE
: - KoeiffkaLl y-a).(3+bx’+cx+d
7 b A {3 calibri - |10 A R-Z-F
8 ¢ -54) =
9 d 100|
10 Tabort
1 Diagram & Lterstiiimatens farmst
e X ¥ [ A Tecken...
= 20 750 T i) Andra diagramtyp...
14 -9 -457 =1
15 g -236 | MArkers G-
16 -7 -61
17 -6 [} Lagg till lipjer for delskaly
18 -5 145 Formatera linjer 167 huvudskals...
15 -4 188 & Formatera axel...
20 -3 159 T
21 -2 124
2 1 149 | ot
23 o 100
24 1 43
5 2 -16 T508—
26 3 -1
27 4 -116 | oo
28 5 -145
Fx ] -152
30 7 -131 =700
31 8 76
32 9 19
33 10 160 Kl

A B c
4
5 Koeff/konst
& a 1
7 b -4
8 c -54
] d 100
10
11 Diagram
12 x y
13 T E
14 E -3 F
15 t -8 -236 i
16 I 61 !
17 -6 54
e
13 ' 5 145
—_——
13 ;L&:
20 P -3 199
21 I 184 4
2 ;_1 149 !
23 t 0 100 i
24 I 43 !
5 E 2 16
% HIE -7l ;
Orehro universitet!T ebnile

y=ax®+bx?+cx +d
200 -

Viilj datakiilla

<10

Diagramdatanterval; SRR TENRES

] s radfokumn
Ferklarngsposter (serie) viigrata (kategori) grelethetter
2iagnth || f gedgera || KTabort | ¢ | # | | =
¥ =10 -~
¥
4
7
£ w

20
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—Diagram 4

Bl

F_x B c D E F G I e Ll - R -] |
L] g Flr EETA-FE:
£l | Kouft/konit | T 3 i add |

= " l ._j"- ax*+ bx®+cx Doer

7 b -4 Aberstal/mghiha foemat
: ; ;: Ritgara teat

™ Tpekoen_.

11 Diagram Anara sagrastyp...

12 x ¥ Maricera Sala.

i3 -1 - 60

14 -4 -467 Eoematers diagrameubsi
15 4 -236

16 -7 61 \\“—"/

17 & &

18 5 145

13 -4 188

20 -3 199

2 2 184

2 1 139

3 o 100

il i 43

25 2 -16

26 3 -7l

27 a 116

28 5 +145

2 5 .152

N 7 -131

n & -T6

2 3 15

ET) 10 180

- = Ekvationsl@sning - Microsoft Excel Ritverktyg

Stant Infaga Sidlayout Formber Data Granska Viza Format

e B ke Dl O QHQ 4

Pivottabell Tabell Bild  Clipart Figurer Smartant  Stapel Linje  Cirkel Ligpande Yta Punkt  Andra Hyperiank Sidhuvud/sidfot Wordart Signaturr:
= ' i x T stapel~ - - diagram - - d
Tabeller Mustrationer Diagram fa Linkar Tewt
L textrutal * (3 F Textruta
A | B ] C ] D ] E ] F | G ] H ] ] ] ] Infoga en textruta som kan placeras
a var som helst pd sidan.
5 Koeff/konst y = ax® + bx+ cx +d
-] a 1 .
7 b 4
8 C -54
9 d 100
10
11 Diagram
12 x ¥
13 -10 -760 -10
14 -9 =467
15 -8 =236
16 -7 -61
Orehro universitet/ T eknils 22
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Malsdkning

Data — Dataverktyy — Vad hande om-analys — Malsokning

24 1 43
25 2 -16
26 3 -71
27 1 -116 Malstkning _ - ]
28 5 -145 s -
29 5 152 mElced: :C4El :-Fr.':
30 7 -131 Yirdo: L |
31 F -76 Justerbar cel: | B40]
32 9 15
QK Avbr

33 10 160 l ) oot p
3
35
36 Malsdkning
37 X y | I8sning |
38 -6,55847 | 0,000372 |y(x,) =0
39 1,726367 | 1,636-06 [y(x,) =0
40 9 19 |yixs)=0

Orebro universitet/ T eknils 23
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Excel — Sammanfattning

Ny arbetsbok

Bokl1

Blad1

Sidor

Formatering

Celler

Rad/kolumn-format

Cellformat

Stodlinjer

Redigering

Redigera, Kopiera,
Klistra in

Fyllfunktionen

Programmet startar direkt med Bok1 om du inte har stallt in nagot
annat.

Boken innehaller normalt 3 blad, vars namn gar att &ndra genom att
dubbelklicka pa respektive bladflik.

Varije blad gar att dela in i ett stort antal sidor av exempelvis A4-
format. Oftast ar det enklast att ha en sida pa varje blad.

All text och alla tal skrivs in i celler. Varje cell har en cellreferens
(ex. Al, C4, etc.) Normalt blir texten vansterstalld och talen
hogerstallda. Texten kan vara bredare &n cellen och skrivs da 6ver
nasta cell till hoger. Om déremot talen blir for “breda” visas #####
i cellen.

Radhojd och kolumnbredd kan justeras med musen eller i denna
meny.

Pa Start-fliken kan teckensnitt, justering, kantlinjer, etc. stéllas in.
Man kan sammanfoga markerade celler med Start — Stycke —
Centrera 6ver kolumner och aven vélja Start — Stycke —
Radbryt text for att fa texten pa flera rader i cellen.

Stodlinjer (rutnatet) kan visas/déljas pa tva satt, antingen pa bladet
eller endast "pa pappret” vid utskrift.
Pa bladet: Visa — Visa/délj — Stodlinjer
eller Sidlayout — Stodlinjer — Visa.
Endast pa pappret: Sidlayout — Utskriftsformat — pilen till
hoger i dialogrutan — Blad — Stodlinjer

Utskriftsformat [
eller Sidlayout — Alternativ — pilen till hoger i dialogrutan —
Stodlinjer — Blad — Stodlinjer Anpassa =

Cellernas innehall kan flyttas eller kopieras till andra celler med
hjalp funktionerna i Start — Urklipp eller med musen (hdger-
klicka).

Om markoren placeras langst ner till htger i en markerad cell eller
ett omrade, omvandlas den till ett svart plus. Om du da drar med
musen fylls cellerna med nagon slags serie, beroende pa vad de
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Kantlinjer

Talformat

Centrera over
kolumner

Formler

Formelguiden

Summa

Cellreferenser

Ex: =$C$4*0,25
eller: =C4*0,25

Omraden

markerade cellerna innehaller. Du kan &ven kopiera formler pa
detta sétt.

Exempel: Om du skriver Januari i en cell och anvéander fyll-
funktionen, sa far du automatiskt de dvriga manaderna i de celler
som “fylls”.

| Start — Tecken — Kantlinjer kan du sétta in kantlinjer runt och
markerade omraden.

| Start — Format — Cellformat eller Start — Tal — Talformat
kan du vélja hur tal ska presenteras i cellerna, bl a
tusentalsavgransning, antal decimaler, etc.

Rubriker kan centreras 6ver flera kolumner. Skriv texten i den
“vanstraste” kolumnen, markera 6nskade celler och klicka pa

Start — Justering — Centrera 6ver kolumner — Centrera over
kolumner.

Det finns ett stort antal fordefinierade formler bade for berakningar
och textbearbetning. Formler kan skrivas manuellt (inleds da alltid
med =) eller med hjélp av en formelguid eller som en kombination
av bada metoderna. | cellen visas alltid vérdet av berakningen
medan formeln visas i redigeringsfonstret. Formelguider finns i
Start — Redigering och framfor allt pd Formler—fliken.

De vanligast forekommande formlerna har fatt en egen knapp. Det
géller bl a summering av kolumner respektive rader. Den finns i
Start — Redigering. Placera markoren i den cell dar summan ska
anges, och klicka pa summaknappen. Programmet forsoker lista ut
vilka celler som avses. Justering av urvalet kan géras med musen.

| formler anges variabler sasom cellreferenser, exempelvis C4. Vid
kopiering eller flyttning &ndras referenserna i motsvarande grad”
om inte dessa gjorts till absoluta referenser genom att placera
dollartecken framfor tecknen: $C$4 (alternativt kan F4 anvandas da
markoren star vid cellreferensen). Referenser kan goras till andra
blad i boken, exempelvis Blad2!$C4. Ett, ofta béttre, alternativ ar
att namnge den cell som innehaller ett varde som man énskar
anvanda som fast referens. Da slipper man ange bladnamn i
referensen. Se nésta stycke.

I vissa formler anvands hela data . £ 352

omraden av celler som e c =

underlag. Dessa kan anges pa 35,2)
formen A1:B3 men battre ar 2 45,3
att ge omradet ett namn. 3 94,1

Markera omradet och klicka i
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namnrutan samt ange 6nskat namn. Skriv direkt i namnrutan eller
hdger-klicka och vélj Namnge ett omrade.

Funktionssammanfattning

Har foljer nagra av de vanligaste funktionerna
OBS! Funktionerna ska normalt placeras i de celler, dér resultatet ska hamna.

| Funktion | Argument (exempel) | Resultat
=Al*B2 Multiplicerar vardena i cell A1 och B2
SUMMA (AL1:A4) Summerar vérdena i cellerna Al till A4
MEDEL (Al:A4) Beréknar medelvérdet for cellerna Al till
A4
AVRUNDA (AL;2) Avrundar vérdet i Al till 2 decimaler
HELTAL (A1) Anger heltalsdelen av talet i Al
LETARAD (A1;Tabell;2;0) Tar vérdet i Al, gar till Tabell, letar upp

Al-vérdet i kolumn 1 och returnerar det
varde som finns pa samma rad men i
kolumn 2

LETAKOLUMN (Al;Tabell;2;0) Tar vérdet i A1, gar till Tabell, letar upp
Al-vardet i rad 1 och returnerar det vérde
som finns i samma kolumn men i rad 2

oM (A1>5;"Stort”;”Litet”)  Skriver Stort i cellen om vérdet i Al &r
storre an 5, i annat fall Litet

ARFEL (A1/A2) Ger vardet Sant om det uppstatt ett
formelfel i divisionen (om A2=0)

DATUM 0 Ger aktuellt datum

Sidhuvud/sidfot

Utskriftsformat | Infoga — Text — Sidhuvud/sidfot kan sidhuvud och sidfot
redigeras. Liksom i Word gar det att infoga falt for exempelvis
dokumentnamn. Sidhuvudet ar indelat i tre delar, en vansterstalld,
en centrerad och en hogerstalld. Om du har flera blad i arbetsboken
sa “’klickar du ihop” bladen forst med Ctrl-tangenten nedtryckt, for
att sidhuvudet/sidfoten ska gélla for samtliga blad.
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Diagram

Infoga

Redigering

Uppdatering

Mallar

Skapa mall

Redigera mall

Diagrammallar

Diagram skapas enklast genom att markera 6nskade vérden i en
kalkyltabell och darefter vélja diagramtyp i Infoga — Diagram.
Det ar viktigt att markeringen &r symmetrisk. Rubriker kan tas med,
anvéand Ctrl-tangenten vid delad markering. Undvik framfor allt
tomma kolumner och rader. Téank pa att kolumner kan vara
”skymda” av text.

| Infoga — Diagram kan du vélja diagramtyp, skriva rubriker och
fa forklaringar samt paverka diagrammets grundstruktur. Den
slutliga finjusteringen av diagrammet gors efterat val av typ.

Borja med att justera diagramrutan till 6nskad storlek. Sa lange
diagrammet ar markerat kan du alltid starta om valet av diagram.

Huvudregeln vid redigering ar att klicka med hdger musknapp pa
den detalj du vill férandra och sedan vélja i menyn som visas.

Om du upptacker att diagrammet inte alls motsvarar dina hogt
stéllda forvéantningar, ar det oftast smidigast att ta bort det och
starta guiden pa nytt, eventuellt med en annan markering, prova dig
fram!

Observera att det hela tiden finns en 1ank mellan data och diagram.
Om du andrar nagot varde i den tabell som diagrammet baseras pa,
kommer dven diagrammet att &ndras.

En mall skapas likadant som en arbetsbok. D&remot ska den sparas
som en mall (.xItx eller som makroaktiverad mall med .xItm), i
katalogen C:\Pcsa\Mallar. Sokvag till katalogen stélls in under
Office-knappen — Excel-alternativ — Spara. Mallar som sparas
s, blir valbara om du startar med Office-knappen — Nytt.

Om du behdver andra nagot i en mall, gar du till Office-knappen
— Oppna, viljer onskad mall och redigerar pa vanligt satt.

Det gar att spara ett fardigt diagram som en mall. Med diagrammet
markerat, gar du till Diagramverktyg, Design— Typ — Spara
som mall. Ange ett namn for mallen och klicka pa OK. Mallen
kommer sedan att finnas med pa Infoga— Diagram — Andra
diagram — Alla diagramtyper — Mallar.
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Importera textfiler

Textkonverteraren

Internet

Decimalpunkt

Makron

Om en textfil importeras till Excel utan konvertering, hamnar all
texten i en enda cell. Anvéand darfor Data — Hémta externa data
— Fran text. (Om Office-knappen — Oppna anvinds for att
Oppna en textfil, startas textkonverteraren automatsikt.)
Konverteraren kan ocksa nas via Data — Dataverktyg — Text till
kolumner om du vill goéra indelningen av en redan importerad fil.

Om du vill hamta en tabell fran Internet for redigering i Excel, bor
du spara hemsidan som Text File (*.txt). Alternativt kan du
anvanda Kopiera , Klistra in pa vanligt satt.

| textkonverteraren kan du vélja mellan att avskilja kolumnerna
med speciella tecken (exempelvis tab.) eller indela med fasta
bredder. Det senare &r oftast mest anvandbart. | guidens nésta steg
har du mgjlighet att 1dgga in och ta bort avgransningslinjer. Skrolla
i texten for att kontrollera att kolumnerna blir korrekt avgrénsade.
Rubriker och eftertexter kan redigeras i efterhand. Nér du avslutar
guiden l&ggs texten in i cellerna.

Om den infogade tabellen kommer exempelvis fran USA, ar den
forsedd med decimalpunkter istéllet for decimalkomman. Detta kan
atgardas antingen genom att stalla om Windows grundinstallningar
eller ocksa genom att anvanda Start — Redigera — Sok och
markera — Ersitt.

Precis som i Word kan man spela in, skriva och redigera makron. Det inspelade makrot gar att
studera i en speciell Visual Basic-editor.

Spela in makro

Spela upp makro

Databaser

Listor

| Visa — Makron — Makron — Spela in makro ska du namnge
makrot. Du kan

ocksa knyta det till en tangentkombination (kortkommando) i rutan
Ctrl+. Du kan dven lagga in en knapp pa kalkylbladet eller i ett
verktygsfélt och knyta makrot till den. GI6m inte att stoppa
inspelning.

| Visa — Makron — Makron — Visa makron kan makrot koras
och redigeras, men for kdrning kan ett tilldelats kortkommando
vara enklare att anvanda.

Databaser i Excel skapas pa samma satt som i Word (tabell-
funktionen) genom att ett antal kolumner tilldelas faltnamn och
varje rad utgor en post. En sadan uppstallning kallas lista.
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Féaltnamn
CIL N4 |
AN\ | B | C | D | E | F
1]
2 Farnamn Efternamn Adress Postnr Postadress
Post 3 » Alfred E Meuman Finkelstigen 4 503 46 HEMBRAMNMA,
4
[

Sortering Listorna kan sorteras utifran valfri kolumn, enklast med hjalp av
sorteringsknapparna. Placera markoren i 6nskad kolumn och klicka
pa énskad knapp.

Filter Med hjalp av Data — Sortera och filtrera — Filter kan du soka i
databasen. Du kan ange sokvillkor for valfritt falt. Resultatet av
sokningen presenteras i form av ett urval av poster - de dvriga
posterna doljs.

Avancerat filter Med Data — Sortera och filtrera — Avancerat kan du ange

sokvillkor pa ett valfritt stille pa bladet och dven placera urvalet pa
valfritt stalle. Dessutom kan du bestdmma vilka falt som ska visas.
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Diverse tips
Anvind hjilp En mycket underskattad funktion. Lar dig att anvanda den!!!
Hjélpen aktiveras med [F1].
Pivottabeller En pivottabell utgor i princip en sammanfattning av en storre

Zooma markerat
omrade

Visa ej nollresultat

Fyllfunktionen

Délja cellinnehall

Skydda, las

Mailsokning

Problemlosare

Scenarier

tabell, d&r delsummeringar kan goras antingen kolumn- eller
radvis.

Vélj Visa — Zooma — Zooma in markering.

Det finns flera sétt att délja de forargliga nollorna som visas nar en
formel ger resultatet 0. Det enklaste &r att vélja ett anpassat
talformat. Ga till Start — Tal — Talformat — Fler talformat
och vélj Anpassat. | rutan Typ skriver du #.

Om du anvander hoger musknapp vid fyllning, paverkas inte
formateringen (exempelvis kantlinjer) i de rutor som fylls. Du kan
ocksa anvanda Start — Tecken — Fyllningsfirg.

Ibland tvingas man gora berdkningar i flera led i celler, vars
innehall inte ska vara synligt. Markera det omrade som du vill
dolja, ga till Start — Tal — Talformat — Fler talformat och vilj
Anpassat. | rutan Typ skriver du ;;; vilket innebdr “tomt” format.

Granska — Andringar kan l&sningar av olika typ goras for att
skydda informationen i arbetsbocker. Naturligtvis géller detta &ven
for format pa celler och storlekar pa exempelvis bilder.

Anvands vid anpassning av nagon parameter i en formel for att na
ett 6nskat slutresultat. Malsokning hanteras med Data —
Dataverktyg — Vad hinder om-analys — Malsokning.

Den &r anvéndbar vid sokning av max- eller minvarden for en
formel och vid optimering. Aktivera problemldsaren pa Office-
knappen — Excel-alternativ — Tillagg.

Anvands nar man vill jamfora olika alternativ och se vilken effekt
de ger pat ex lonsamheten i en verksamhet. Scenarier hanteras med
Data — Dataverktyg — Vad hinder om-analys —
Scenariohanteraren.
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Ovningar i Excel

Grundinstallningar i EXCEL-miljon

Skapa mappen M:\Pcsa\Excelbocker och stéll in sokvagen enligt Excel (OH) - Sokvag.

| foljande 6vning ska fyra arbetsblad anvéndas. Starta Excel och infoga ett nytt blad. Gor
dérefter foljande installningar gemensamma for de fyra bladen:

Markera samtliga bladflikar, anvand Ctrl-tangenten. Ga till Sidlayout — Utskriftsformat —
pilen till hoger i dialogrutan — Sida.

Under Skalning: Bocka for Passa 1 s bredd med 1 i hojd.
Pa fliken Marginaler valjer du Vinster: 2,5 cm och Hoger: 2,5 cm samt Centrera: Vagriitt.

Pa fliken Sidhuvud/sidfot och Anpassa sidhuvud...fyller du i Till vinster med [Kkursnamn]
och Mitt i med [signatur och datum]’.

Under Anpassa sidfot...: Till vinster fyller du i [filnamn] och Mitt i [sida av antal sidor].
OBS! Avsluta med att klicka bort “sammanhallningen” av bladen.
Spara den installda arbetsboken pa formatet Excel-arbetsbok (*.xIsx) i den nya mappen. Gor

tva kopior, en for varje Excel-6vning.

Ovning 1
1. Hamta filerna formfakt.dbs (6ppna och spara ner som textfil) och formfakt.dwg (klicka pa
ikonen och spara bilden utan att 6ppna) fran kurssidan till mappen ovan.

2. Importera (Data — Hiamta externa data — Fran text) innehélle_t_ i textfilen
(ursprungligen formfakt.dwg) till en av de nya arbetsbdckerna. (Andra filformatet till
Alla filer (*.*) om du inte ser den. )

Ursprunglig datatyp: Avgrinsade falt!
Avgrénsare: Blanksteg
Kolumndataformat: Allmént.
(Generellt: fortsatt med Nasta mellan varje fonster i guiden.)
3. Ersétt . med , itabellerna med hjélp av Start — Redigering — Ersiitt.

4. Redigera tabellerna efter den forlaga som finns bilagan. Figuren finns att hdmta, se nedan.

5. Andra det forsta bladets namn till Formfaktortabeller. Spara. Férhandsgranska.

! Datum, filnamn och sidnumrering ska vara "automatiska", anvand knapparna.
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6. En figur skall infogas efter huvudrubriken pa det forsta bladet. Infoga forst minst 16
blanka rader. Oppna filen formfakt.dwg som innehaller en lamplig figur. Placera figuren
pa klippbordet med [Ctrl] + [C], véxla 6ver till din arbetsbok och klistra in figuren efter
huvudrubriken. Valj aterigen forhandsgranska for att se hur utskriften kommer att bli.

7. Andra namnet pa de tre 6vriga bladen till: Formfaktor vid bojning, Formfaktor vid
vridning och Formfaktor vid dragning. Bladens ordningsfoljd skall vara densamma, dock
med Formfaktortabeller forst.

8. Markera vérdena i béjningstabellen. Konstruera ett diagram 6ver formfaktorerna vid
bojning. Vilj diagramtypen Punkt med utjimnade linjer. Placera diagrammet pa bladet
Formfaktor vid bojning. Samma procedur for de tva andra diagrammen.

9. Vid utskrift av arbetsboken ska alla bladflikar vara markerade, anvand Ctrl-tangenten.
Detta ger fortlépande numrering av bladen.
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Formfaktor
Del av sidan 1:

Formfaktorer vid bdjning/vridning/dragning av en ansatsaxel

7 J
Z
- Mp
- t F
~ e
-z
z
> 2 od
/ oD
| Figur
Bojning: o, liarad:D/d 1:akolumn: p/d
1,01 1,02 1,05 1,20 2,00
0,02 1,84 2,00 2,30 2,55 2,85
0,04 1,60 1,72 1,86 2,08 2,32
0,06 1,48 1,59 1,70 1,85 2,03
0,08 1,40 1,50 1,60 1,71 1,86
0,10 1,35 1,44 1,53 1,62 1,73
0,12 1,31 1,39 1,48 1,55 1,64
0,14 1,27 1,35 1,43 1,50 1,58
0,16 1,24 1,32 1,40 1,45 1,52
0,18 1,22 1,29 1,37 1,42 1,48
0,20 1,20 1,27 1,34 1,39 1,44
0,22 1,18 1,25 1,32 1,36 1,41
0,24 1,17 1,23 1,30 1,34 1,38
0,26 1,16 1,22 1,28 1,32 1,35
0,28 1,15 1,21 1,26 1,30 1,32
0,30 1,14 1,20 1,25 1,28 1,30
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Excelévning

Diagram 1:

3,00

2,50

—1,01
b 2,00 —1,02
—— 1,05
——1,20
—2,00
1,50
1,00

Formfaktor o, vid bojning

0,02 0,04 0,06 0,08 0,10 0,12 0,14 0,16 0,18 0,20 0,22 0,24 0,26 0,28 0,30
p/d
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Innehallet i filen formfakt.dbs

HHHHHHHHHHH#E . [drive:]\excelovn\formfakt.dbs 970528-SAE ###H#HHHHHIHHHHHHHE

Filen innehdller formfaktorer Tfor en ansatsaxel vid belastningarna béjning,
vridning och dragning.

————— Bojning: alfa b (1:a rad: D/d , 1:a kolumn: r/d , element (1, 1): dummy) -----

0.00 1.01 1.02 1.05 1.20 2.00

0.02 1.84 2.00 2.30 2.55 2.85

0.04 1.60 1.72 1.86 2.08 2.32

0.06 1.48 1.59 1.70 1.85 2.03

0.08 1.40 1.50 1.60 1.71 1.86

0.10 1.35 1.44 1.53 1.62 1.73

0.12 1.31 1.39 1.48 1.55 1.64

0.14 1.27 1.35 1.43 1.50 1.58

0.16 1.24 1.32 1.40 1.45 1.52

0.18 1.22 1.29 1.37 1.42 1.48

0.20 1.20 1.26 1.34 1.39 1.44

0.22 1.18 1.24 1.32 1.36 1.41

0.24 1.17 1.23 1.30 1.34 1.38

0.26 1.16 1.22 1.28 1.32 1.35

0.28 1.15 1.21 1.26 1.30 1.32

0.30 1.14 1.20 1.25 1.28 1.30

————— Vridning: alfa v (1:a rad: D/d , 1:a kolumn: r/d , element (1, 1): dummy) -----
0.00 1.05 1.10 1.20 1.30 2.00

0.02 1.31 1.60 2.00 2.15 2.25

0.04 1.20 1.38 1.66 1.75 1.85

0.06 1.14 1.27 1.50 1.56 1.65

0.08 1.11 1.22 1.40 1.46 1.53

0.10 1.10 1.19 1.33 1.39 1.45

0.12 1.09 1.17 1.28 1.33 1.40

0.14 1.09 1.14 1.25 1.29 1.35

0.16 1.08 1.13 1.21 1.25 1.31

0.18 1.08 1.12 1.19 1.23 1.28

0.20 1.07 1.11 1.17 1.21 1.26

0.22 1.07 1.10 1.16 1.20 1.24

0.24 1.06 1.10 1.15 1.18 1.22

0.26 1.06 1.09 1.14 1.17 1.21

0.28 1.06 1.09 1.13 1.16 1.20

0.30 1.06 1.09 1.12 1.15 1.19

————— Dragning: alfa d (1:a rad: D/d , 1:a kolumn: r/d , element (1, 1): dummy) -----
0.00 1.01 1.02 1.05 1.10 1.20 1.30 1.50 2.00
0.02 1.59 1.80 2.20 2.40 2.60 2.80 3.10 3.50
0.04 1.43 1.59 1.80 2.00 2.26 2.40 2.60 2.80
0.06 1.33 1.46 1.62 1.77 1.99 2.09 2.21 2.37
0.08 1.28 1.38 1.52 1.64 1.80 1.91 2.01 2.12
0.10 1.24 1.33 1.46 1.56 1.69 1.78 1.88 1.98
0.12 1.21 1.30 1.41 1.50 1.61 1.69 1.78 1.89
0.14 1.19 1.27 1.37 1.45 1.55 1.62 1.71 1.80
0.16 1.17 1.25 1.35 1.42 1.50 1.57 1.65 1.74
0.18 1.16 1.23 1.32 1.39 1.47 1.52 1.60 1.68
0.20 1.15 1.22 1.31 1.36 1.44 1.49 1.55 1.63
0.22 1.14 1.21 1.29 1.34 1.41 1.46 1.52 1.59
0.24 1.13 1.20 1.27 1.32 1.38 1.44 1.49 1.55
0.26 1.12 1.20 1.26 1.31 1.36 1.42 1.47 1.52
0.28 1.12 1.19 1.25 1.29 1.34 1.40 1.45 1.50
0.30 1.12 1.19 1.24 1.28 1.33 1.39 1.43 1.48
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Ovning 2

Los ekvationen 0,5x* +2x%-3x*-3x+2=0

med hjalp av malsékningsfunktionen i Excel.

Rita forst grafen for vénsterledet vilket ger ndrmevérden for I6sningarna. Anpassa x-vardena
sa att grafen tydligt visar nollgenomgangarna. Redovisa diagram, vardetabell och
malsokningen.

Folj det tidigare exemplet "Tillimpning av Excel — Losningar av en ekvation av 3:e
ordningen” och de tillhdrande figurerna: Cellreferens1-3, Diagram1-5 och Malsékning.

Anvand ett diagram av typen Punkt med utjimnade linjer.

Det ska redan finnas en instéalld Excel-arbetsbok for 6vningen i din M:\Pcsa\Excelbocker.
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Python

Programexempel
Ex. 1

# hej.pyw v2.1

# Jack Pencz (JPZ2)

# Python v3.1

# Programmet skriver “Hello world!" pa bildskarmen

print(""Hello world!') # Utmatning pa bildskarmen

Ett #-tecken i den forsta positionen (kolumnen) betyder kommentar.
Ett #-tecken efter sats ger ocksa plats for en kommentar.
Det gar bra att lagga in tomma rader. Se den femte raden i kéllkoden.

Programmet ger foljande utskrift:

Hello world!

Ex. 2

# skatt.pyw v2.1

# Jack Pencz (JPZ2)

# Python v3.1

# Programmet berdknar priset inklusive skatt

skatt = 2.75/100

pris = 100.50

pris = pris * (1 + skatt)
print("Priset = ', pris)
print("'Priset med tva decimaler ar

, round(pris,?2))

Funktionen round(x,d) ger avrundning med d decimaler av ett reellt tal
X.

Programmet ger foljande utskrift:

Priset = 103.26375
Priset med tva decimaler ar 103.26
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Ex. 3

# strang.pyw v2.1

# Jack Pencz (JPZ2)

# Python v3.1

# Programmet ger utmatningsexempel

my_text = "This is a rather long string containing\n\
several lines of text just as you would do in C.\n\

Note that whitespace at the beginning of the line is\
significant.”
print(my_text)

print("\"""\'"")
print(r'Test av \n")

my_text = "raven raskar " + "Over " "isen
print(my_text*3)

my_text = "raven raskar over isen
print(my_text)

print("\xe5 \xe4 \xf6 \xc5 \xc4 \xd6 \xd7 \xd8%)

Ett \-tecken ger fortsattning av strangen pa nasta rad.
Tecknen \n ger new line.

Tecknen \” ger ett tecknet ” pa bildskarmen.

Tecknet r som star innan "Test of \n" betyder raw.

Att satta ihop strangar kallas konkatenering.

Strangar kan upprepas med hjalp av *-tecknet.
Strangar kan skrivas inom "-tecken eller inom '-tecken.

Programmet ger foljande utskrift:

This is a rather long string containing
several lines of text just as you would do in C.

Note that whitespace at the beginning of the line is significant.
Test of \n
raven raskar over isen raven raskar over isen raven raskar over isen
raven raskar over isen
a&a06AA0XxQ
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Ex. 4

# fler_strangar.pyw v2.1
# Jack Pencz (JPZ2)

# Python v3.1

# Exempel pa string

word = "abc”
word = word + "de”

print(word[0])
print(word[1])
print(word[0:2]
print(word[2:4]
print(word[0:5]
print(word[-5])

)
)
)

En strang kan behandlas som en lista (kallas array i nagra
andra sprak), dvs. tecknen kan ses som element. Varje
element kan kommas at med sitt index (placeringsnummer).

Tecken a b c d e
Index 0 1 2 3 4

Negativt -5 -4 -3 -2 -1
index

Programmet ger foljande utskrift:

a
b

ab

cd
abcde
a
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Ex. 5

# listor.pyw v2.1
# Jack Pencz (JP2)
# Python v3.1

# Exempel pa listor

a = ["ole ", "dole ", "till", 1000]
print(a)

print(a[2:4]1*3 + ["hick!"])
print(a[0] + a[1] + a[2], a[3])

a[2] = "doff"
a[3] = a[3] + 111
print(a)

a[0:2] = [1
print(a)

a[l:1] = [*ny ", "giv", "med"]
print(a)

b = ["spanska®, a, "raven"]
print(b)

print(len(a),"och™, len (b))
print(b[11[4D

Programmet ger foljande utskrift:

[Fole ", "dole ", "till", 1000]

[“till", 1000, "till", 1000, “till", 1000, "hick!"]

ole dole till 1000

[Ffole *, "dole ", “doff", 1111]
["doff", 1111]

["doff", "ny ", “giv", "med”, 1111]

["spanska®, ["doff", "ny ", "giv", "med®, 11117, “raven-"]

5 och 3
1111
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Ex. 6

# fibonacci_en_rad.pyw v2.1

# Jack Pencz (JPZ)

# Python v3.1

# Fibonacci-serie: summan av tva element definierar nasta element

Satsen med whi le ger upprepning av de satser som &r
indenterade ett steg at hoger efter denna.

Upprepningen gors sa lange b ar mindre &n 1000.

Ett komma-tecken (,) foljt av end=" = ger fortsatt utskrift
(utmatning) pa samma rad. Mellanslaget inom =-tecknen ger
avstand mellan talen i serien. Om man istallet skriver
end="" matas talen ut tatt efter varandra.

Programmet ger foljande utskrift:

11235813 21 34 55 89 144 233 377 610 987

Ex. 7

# for_lista.pyw v.2.1
# Jack Pencz (JPZ2)

# Python v3.1

# Exempel pa listor

y = int(input("Ge ett heltal: "))
printQ)
print("Sida Kvadrat Kub")
print("="*19)
for x in range(l, vy + 1):
print("%3d %6d %7d" % (X, X*X, X*X*X))
print("-"*19)
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Inmatning fran tangentbordet gors med funktionen
input().

Funktionen int() konverterar en strang eller ett nummer till
ett heltal (integer).

Anvénd funktionen float() for konvertering av strang
eller ett nummer till ett flyttal (reellt tal pa speciellt format).
Upprepningen gors har med for. Sa lange som x &r i
intervallet [1, y + 1[ gors upprepningen. Dax =y + 14r
x utanfor intervallet p.g.a. den 6ppna Gvre gransen och
loopen avbryts.

Variabler vars vérden ska skrivas ut enligt ett bestdmt

format foregas av %-tecken. Vi har

C%3d %6d %7d" % (X, X*X, X*X*X))

Man kan ocksa skriva x*x som x**2 eller pow(x, 2) och pa
liknande satt for hogre potenser.

Exempel pa programkérning:
Ge ett heltal: 15

Sida Kvadrat Kub

1 1 1
2 4 8
3 9 27
4 16 64
5 25 125
6 36 216
7 49 343
8 64 512
9 81 729
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Ex. 8

# min_funktion._.pyw v2_.1

# Jack Pencz (JP2)

# Python v3.1

# Enkel test av egen funktion

# Funktionen funken()

def funken(a, b):

”Berdknar summan av tva tal och tar resultatet i

sum = a + b

res = sum*sum # res = pow(sum, 2) eller res

return res

# Allt p4 en rad blir exempelvis: return (a + b)**2

# Huvudprogram (Har startar programmet)

x = funken(l, 3)
print(x)
print()

# Eller, varfor inte allt pa en rad!?
print(funken(l1, 3))
printQ)

# Ytterligare ett par exempel
print(funken(100, 1))
print(funken(0.15, 25))
printQ)

Underprogram som t.ex. funktioner definieras i borjan av
kéllkoden (innan huvudprogrammet) med def.

Text inom citattecken () tolkas som kommentar — ett
alternativ till #.

Argumenten "1* och *3" i funktionsanropet
funken(1, 3) fangas upp av variablerna a och b.
Funktionen avbryts med return.

Programmet ger foljande utskrift:
16
16

10201
632.5225

sum**2 fungerar ocksa
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Ex. 9

# fraga.pyw v.2.1

# Jack Pencz (JPZ2)

# Python v3.1

# Exempel pa if-elif-else och funktion

# Funktionen ask _ok(Q)
def ask _ok(prompt, retries, complaint):

while True:
ok = input(prompt)

if ok in ("j°, "ja", "J%, "Ja", "JA"):

return True

elif ok in ("n", "nej", "N", "Nej“,
return False

else:
retries = retries - 1

if retries < O:
raise 10Error("refusenik user")

print(complaint)

# Huvudprogrammet

ask = ask_ok("zzz> ", 4, "Ja eller nej, tack!")

if ask == True:

print("Ge mor en kakal!")
else:

print("Stackars mor!")

prompt, retries och complaint.
False tillbaka till huvudprogrammet.

Foljande operatorer anvands i jamforelser:

Argumenten "zzz> *,40ch "Ja eller nej, tack!" i
funktionsanropet ask_ok() fangas upp av variablerna

I detta fall skickas antingen det logiska vérdet True eller

Inmatning fran tangetbordet gors med input(prompt).

Operator Innebdrd
< Mindre an
<= Mindre an eller lika med
> Storre an
>= Storre an eller lika med
== Lika med
1= (eller <>) Inte lika med (1= rekommenderas)
Is Lika identitet
Is not Inte lika identitet
In Medlem
Not in Inte medlem
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Exempel pa programkorningar:

727>
Ge mor en kakal
RESTART
zzz> nej
Stackars mor!
RESTART

zzz> flopp 1
Ja eller nej, tack!
zzz> Flopp 2
Ja eller nej, tack!
zzz> flopp 3
Ja eller nej, tack!
zzz> flopp 4
Ja eller nej, tack!
zzz> flopp 5

Traceback (most recent call last):

File "C:\Program\Python24\fraga.pyw", line 27,

in <module>

ask = ask_ok("zzz> ", 4, "Ja eller nej, tack!")

File "C:\Program\Python24\fraga.pyw", line 20,

raise 10Error("refusenik user")
I0Error: refusenik user

in ask ok
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Programmeringsmiljon

Starta IDLE (Python GUI) och finns programgruppen for Python med
Start — All Programs — Links — Prog — Python 3.1 — IDLE (Python GUI)

Oppna en ny fil med
File — New Window

Spara den nya filen med
File — Save As
och ange filnamnet som exempelvis minfil.pyw.

Observera att filen bor sparas i din hemkatalog M:\Pcsa. Det rekommenderas att du skapar en
underkatalog i hemkatalogen, t.ex. Python, for dina program.

Kor programmet med
Run - Run Module
eller tryck pa [F5].

Uppgifterna (6vningarna) ska redovisas med bl.a. kallkoden och programkdérningarna.
Kéllkoden kan kopieras och Klistras in i Word. Du kopierar fran editorn med

Edit — Select All

Edit — Copy

Kopieringen kan resultera i en kopia som exempelvis

# fibonacci.pyw v2.1

# Jack Pencz (JPZ)

# Python v3.1

# Fibonacci-serie: summan av tva element definierar nasta element

a, b=0, 1

while b < 10:
print(b)
a, b =b, atb

Programkorningarna visas i Python Shell. Du ska redovisa sadana for de program som du
kommer att skriva. Man kan kopiera for att sedan Klistra in i Word. Du kopierar fran Python
Shell med

Markera 6nskad text med musen eller Edit — Select All

Edit — Copy

Ovanstaende program, fibonacci v2.1, ger som exempel féljande programkoérning:

OUTWN PP
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Ett alternativ ar att forst markera Python Shell (som aktivt program) och sedan klicka
samtidigt pa tangenterna [Alt] och [Print Scrn]. ([Alt] maskar ut det aktiva programmet och
pa sa satt minskas bilden fran att omfatta hela bildskarmen till endast det aktiva programmet.)

Ovanstaende program, fibonacci v2.1, ger som exempel féljande programkorning:

Python Shell =3
File Edit Shel Debug Options indows Help

Python 3.1 (r31:73574, Jun 26 2009, 20:21:35) [M3C v.1500 32 hit (Intel]] on win3z  ~|

Type "copyright®, "credits"™ or "license ()™ for more information.
Frr SEEss=sssssssssssssss=sss=s===== REITART =====ss===s===sss==s==s==========
i
1
1
2
3
=
g8
FrF
3
Ln: 11 |Col: 4
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Ovningar i Python
Uppgifter — Del A

For samtliga uppgifter i del A géller att du skall redovisa en kort text som beskriver vad
programmet gor. Dessutom bifogar du kéllkoden och programkdérningsfonstret.

Uppgift 1

Skriv in och kor nedanstdende program. Lat IDLE (Python GUI).

# bensinpris.pyw v2.1
# Ditt namn

# Python v3.1

# Bensinpriset beraknas

# Funktionen fraga_ok(Q)

def fraga_ok(text, retries, complaint):
while True:

ok = input(text)

print

if ok in (°j°, "ja", "J=, "Ja", "JA"):
return True

elif ok in ("n", "nej", "N", "Nej", "NEJ"):
return False

else:
retries = retries - 1

if retries < 0O:
raise I0Error("refusenik user"®)

print(complaint)

# Huvudprogrammet
loop = True

while loop == True:
literpris = float(input(“Literpris = %))
volym = Ffloat(input(“Antal liter = %))
print(Q)

totalpris = literpris * volym # Beréakna totalpriset
print("Totalpris =", round(totalpris,2),"kr\n")
print()

loop = fraga_ok("Ny berakning? ", 3, "Ja eller nej, tack!")
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Uppgift 2

Skriv ett program i filen triangel.pyw som fragar efter basen och hojden hos en triangel.
Darefter beréaknar programmet triangelns yta och skriver ut svaret pa bildskarmen. Endast en
berékning per programkaérning &r tillrackligt.

Uppgift 3

Skriv ett program i filen korstracka.pyw som l&ser in en strdcka i km och en medelhastighet i
km/h. Programmet ska sedan berakna kortiden och ge svaret skarmen. Lat programmet fraga

om ny berékning skall goras eller inte.
(Uppgifterna 2 och 3 4r hamtade fran Datoranvandning av Sune Bergelin m.fl.)

Uppgift 4

Skriv ett program i filen person.pyw som laser in férnamn, efternamn och telefonnummer. Lat
programmet fraga om ny en person ska matas in eller inte. Man far mata in maximalt tio
personer. Nar den sista personen har matats in, ska texterna skrivas ut pa bildskarmen.
Anvand en lista for in- och utmatning. | listan ska det finnas element av typen konstant (alltid
detsamma) och variabel (kan dndras).

Utmatningen ska se ut enligt féljande exempel:

1 Namn: Nils Pyssling
Telefon: 011-111111

2 Namn: Pippi Langstrump
Telefon: 012-222222

3 Namn: Fingal Olsson
Telefon: 013-333333

10 Namn: Homer Simpson
Telefon: 555-555555

Observera den prydliga indenteringen: 10 upptar ju tva teckenfalt och namnen ska sta i
samma “kolumn” som personernas telefonnummer.
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Uppgifter — Del B

Dessa uppgifter ar valfria och redovisas pa samma satt som i del A.

Uppgift 1

Skriv ett program i filen multi.pyw som l&ser in ett heltal och sedan skriver ut motsvarande
tals multiplikationstabell pa skarmen. Avsluta automatiskt vid 10 x inlast tal. Exempel pa
utskrift:

5:ans tabell:

O0x5= 0
1x5= 5
2 x5=10
3 x5=15
osv.

Uppgift 2

Skriv ett program i filen hms.pyw som laser in en tid i timmar (behover ej vara hela timmar)
och omvandlar till timmar, minuter och sekunder. Lat programmet fraga om ny berdkning
skall goras eller inte.
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Uppgift 3

Skriv ett program i filen kompass.pyw som fragar efter ett gradtal mellan 0° och 360°.
Programmet ska sedan ange narmaste vaderstreck enligt figuren (N ar 0°, NO &r 45°, osv. ).
Programmet ska sedan fortsatta att fraga tills ett gradtal storre &n 360° ges da programmet
avslutas.

NV NO

SV SO

(Uppgifterna 1-3 &r skrivna av Jonas Karlsson i Datoranvéndning, forfattare & Sune Bergelin m.fl.)
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MatLab (OH)

Vad ar MatLab? Command Window
MatLab &r ett textbaserat matematikprogram S hnris can
@.' IR N ER 2 -
\
Hér &r textprompten.
Dar skrivs ett 1&ampligt
‘ kommando.
P iy = p—
e -}
_ t =
Vad kan MatLab géra? Hur startas MatLab?

g . G4 via Start-knappen — Links — Mathematics — MatLab
« Linjar algebra (vektorer, matriser...) i

« rita grafer
+ funktioner
« och véldigt mycket mera.

Hemsida: http://www.mathworks.com

Exempel 1 Kommentarer till Exempel 1
Antag féljande ) MATLAB Command Windaw
a=1 T : Notera att East:
»b=al2; »b=al2;
b=al2 pOsRS +om en rad avslutas med semikolon ; ~ »¢=b'3;
c=b"3 sa skriver inte MATLAB ut resultatet e
o=
Om du handraknar far 15000 - a, b och ¢ skapas automatiskt i
du: ¥ 1.5000
b=a2=1% = om du andrar pa b, sa kommer inte ¢
L att uppdateras automatiskt »|
c=b3=%*3=15 | « o]
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Kommentarer till Exempel 2

Exempel 2 -
e Om du t.ex. skriver i 5
A &r en matris med 3 A A2,1)=4.12; P R e
rader och 2 kolumner. pls sa innebar det att ety
San A(rad kolumn) = 4.12 p AR = 1103
s dvs elementet i rad 2 och »AEZ) =5,
21 323 i kolumn 1 blir 4.12. B
21000 32300 A=
A=|412 12893 bR S e
L Den forsta kommandoraden 41200 18830
7.1 5 A = zeros(3,2); 71000 5.0000
geren matris med 3 rader och 2
a | kolumner som &r fylld med nollor.
-]
Omstart pa Exempel 2 Vektorer

Vi kan ange A direkt pa foljande sétt:

Aarenmatrismed 3 | =S =
rader och 2 kolumner. i:=nz.t_3.23]_[4.12,1.39@].[71.511_

B N v e
o

21 323\ |a-
A=[412 18953 21000 2200
7 1 5 7.1000 5.0000

De inre hakparentesema ar inte -

nodvandiga (vektorer)

gl -} MATLAB Command Windew
T
CEl P Ry

|En vektor dr bara
ett specialfallaven | ..
| matris. »a

|Om du behdveren |-

|vektor med 3

|element s skriv: 0

a = zeros(3,1) >

Flera satt att skapa vektorer

-} MATLAB Command Windaw

»a=[1234]

Do r-BET

a= »a=[1,2.34]

1 -

2 |

2 |OBS! 1

4 Jasz 2

| Primmet! 3

» — 4
_-|

Annu fler sétt att skapa vektorer

[l -5 MATLAB Command Window
a1

fa = linspace(0,2,5)";

0@ L Xk )

|Ger en vektor vars forsta | 2= linspace(0.25)

|element &r 0 och det a=
isista ar2. A
|5 element med varden ?j%
'pa linjart avstand (fran 0 15000

|till 2) skapas.
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Vad kan vi géra nu?

» Vi kan skapa matriser (och vektorer) pa

Addition av matriser

* Om du vill addera tva

. " matriser sa galler: C=A.
fem olika séatt. g Cy=A,+B,
« Da kan vi férsoka med lite matris- A, A, A, A,
vektor-algebra. A, A, A, A,,
» Exempel pa operatorer: A A, A, A, A,
-+ 50N l : : : :
. . '] AN] AN2 AN3 ANM
dari=rad, j = kolumn
13 14
Matrisaddition med indexnotation Matrisaddition i MatLab
=1 |
Au + Bu AlZ JrBlz Alz +B13 : AlM + BIM A o 2 I ,!-‘1:”'« ‘—IT;,""| =
AZI + le Azz +B22 A23 + B23 : AZM + BZM i 3 2 :gz[l!‘;.g’ H:?l:
C=A+B=| A,,+B,;, A,+B,, A,+B, < A+ By, »C
. . . . 4 2 4
: : : : B= ] c=
Ap+By Ap+By, Ay+By o Ay +By, 4 1 g g
C=A+B f

De inre hakparentesema ar inte nodvandiga (vektorer)

16

Kommentarer om matrisaddition

* Om du ska addera tva matriser, A och B, sa:
— maste dimensionerna hos A och B vara lika
— med andra ord maste

antalet rader hos A = antalet rader hos B
antalet kolumner hos A = antalet kolumner hos B

* Vad hdnder om du forséker addera matriser
av olika dimensioner i MatLab?

LR

» A= (12113 211 4]

» B = [[4,21[4.1]]
» C = AaB-

777 Error using === +
atrix dimensions must agree.
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Matrissubtraktion i MatLab Resultat av matrissubtraktion
Die [ grdos Sep E’ ?w.u.; - F
! A= 2 1Y S A-pnpay |- :A=[[2-1]:[3'2]];
3 2 » B =[[4,2[41]]; » B = [[4.2];[4.1]);
‘ = = »C=A-B; »C=A-B
| 4 2 ”
B= J . i
-
C-A-B %
4 | " : . _'F
18 20
Do LR Yew wep edes fwb e
(a3 L T R wmm‘j m algm|
* MU|tIp|Ikatlon To get started, select "MATL. ./ Division ;:A =.[1.;2.;3..;2,];,._..__..—__\““__.33
A=[1232] >> B =[4,3,2,.1];
) . z: B = E4:3"2".1]i' + Operatorn ./ fungerar >>C=A/B
* Mikan am’?"?a >>C=A"B pa samma séatt for |- _
ot;;ertaféom - for elementvis division.
att utfora C= - 0.25000000000000
ST * | exemplet divideras
multiplikation : Ip i A ?-56665566665657
elementvis i tva 4.00000000000000 varje element i .50000000000000
matriser: 6.00000000000000 element i B. o
0.20000000000000
>> | - »-
el LI"'

e

Slumptalsfunktion - rand

*+ Omduvill hatex. en 3
ganger 2 matris med
slumptalselement
mellan 0 och 1:

rand('state’ sum(100°clock))
gor reset av slumptals-
generatorn och satter
s.k. fré (seed).

Funktioner i MatLab

« MATLAB har ett antal férdefinierade funktioner.
T.ex.
— cos, sin, tan, acos, asin, atan
— exp, log, sqrt
— conj, abs, imag

» En del kan ta matriser som argument och
returnerar en matris med samma dimension.
* Vad blir t.ex. cos([1;2;3])?
» Andra funktioner - skriv: > help matiab\elfun
24
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Exemplet med cosfunktionen

-} MATLAB Command Window

D L8t wriow Lisp
o " mET

» cos([1;2;3])
ans =
0.5403

-0.4161
-0.9900

25

Rita grafer i MatLab

[T

26

Exempel 3a
Rita en funktion

1) Skapa férst en vektor x med

-} MATLAB Command Window

Ed ESe mindow  Hep

oD@ " L

50 st tal (linjart fordelade)

mellan 0 och 1. » f = cos(2*pi*x);

» X = linspace( 0, 1, 50},

T — ] O —- ]
B g — [

Exempel 3a
Sa blir resultatet

» plot(x, f,"+'} “» x= Iinspacel 0, 1, 50), o3
2) Skapa sedan en ny vektorf,  » ot =.':no5§39:-('x;;1 J ‘ l
dar varje element ar en o il = '
funktion av varje element i x. o '
T.ex. f = cos(2*pi*x); '
1) Rita f med funktionen | '
plot(x,f,'+') = ” A
27 28
Exempel 3b
(Variant) Exempel 3b
(Variant)
1) Rita f som en e —
: D@ ' v 887 -
funktion av x, » x = linspace( 0, 1, 50); S — ) O —-Lx)
4 lini »f = cos(2"pi*x); il . :
med en bla linie | 70 505 e N il '
. » plot{ x, f, 'b); |
I i
i
|
2l u o

30
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2)

3)

4)

5)

Exempel 4

(Rita tva funktioner i samma diagram)

Skapa en vektor x, pa samma satt som

forut

Skapa sedan vektorn f, dar varje
element ar en furktion av varje element
i %: f=cos(2*pi*x);

[N

D op - aigr

) » plot(x, f, 'b'),
Skapa sedan vektorn g, dar varje » hold on:
element ar en funktion av varje element |, plot(x, g,'r+");
i x: g = sin(2*pi*x), » hold off,
rita f som funktion av x, med en bla »
linje
rita | samma diagram g som en funktion 1)
av X, med roda +

J MATLAR Command Window

» x = linspace( 0, 1, 50)';
» f = cos(2"pi*x);
» g = sin(2*pi*x),

k3

Dn £ i ey
O isw

Exempel 4

Sa blir resultatet

[N T

.E T

» x = linspace( 0, 1, 50, B

»f = cos{2*pi*x), i
»g= sin(2°pi'x); &l
» plot(x, 1, "b"); |

» hold on;

» plot(x, g,'r+'); _".

» hold off,
»

Olika linjetyper for Plot-kommandot
(Hamtat fran MatLab: >> help plot)

Various line types, plot symbols and colors may be obtained with PLOT(X,Y,S) where S is
a character string made from one element from any or all the following 3 colunms:

Att skapa en m-fil

LT
b  blue . point - solid e —— m———
g green o circle dotted e e EFB-
rred X x-mark -, dashdot e 1 "l‘ FIELIR
¢ cyan + plus - dashed Klicka pé: o) v bty s ]
m magenta *  star
y yellow s square . .
K black d diamond File/New/M-File = mromss

v triangle (down)

A triangle (up)

< triangle (left) i —

> triangle (right) AT epain ot tmy _

p pentagram [———————"’"

h  hexagram 33 ¥

. : Spara din m-fil
Editera en m-fil
I TEE— i rre— -
T | T I L
Se till att du sparar den i ditt
T “Working Directory”
i 1+0|
o sl L N 5
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Anvand din m-fil Kommandona
e 0202 T— i title, xlabel, yIabeI och Iegend

DEE& xAL 2, BRD
Hamateg ke

PCSAMatLab

a¢
>» x = [1:20):

Al>> v = sqeeix): T
>> plot_xy Fag
> | |

15

2 4 § 8 10 12 W % W X

* Med title kan du ge kurvan ett beskrivande
namn

* Med xlabel ger du x-axeln en férklaring
 och med ylabel far y-axeln sin férklaring
* medan legend ger en "teckenférklaring”.

TN
57 38
Exempel 5 Exempel 5
(Resultat)
e G few weh ke e Zny
D] B @ | § 7| armbe e =g B L% e et Dok i e | (1) rDUka”edneran
T e i iguren genom a
m_] LY " . = T anvanda pilen
|£1 Files [ruie Ty [iase madirien  a - satigio RN , ] 2) Du kan d4 markera
@oive s netile | W . . rubriker, axlar,
i e - SR . / kurvor, m.m.
ey et - A - 3) Genom att hoger-
ISt a3 S \ g / Klicka kan deras
s a3 \ J / . egenskaper sedan
a4 b B i # andras
S TN 4L o .
ﬂl 0t 82 03 B4 85 06 DI]' I'IIII 1]
10 40
Exempel 6 - del 2
Exempel 6 - del 1 =%2Mmpel 9
. e ] (Rita tva-dimensionella data)
(Rita tva-dimensionella data) S -
] 1) Skapa tva matriser B ——— —
[ =101 »5 (X34, yid] = weshgrid(xid,yid)

1) Skapa férst
tva vektorer

x1d och y1d, = eSS
med 5 i
element fran 0 ¢ oome o.om o  Lawe
ti" 1 [>> yld = linspace(D,1,5)
yld
o 0, 2500 0. 5000 0, 7500 1,0000

2

41

genom att utnyttja
x1d och y1d for att s «

piacera 5 punk[er i x- ©  o.s0  0.5000 S.7500 10000

o 0. 2500 0. 5000 0, 7580 1.0000

och y-led. o .m0 0000 670 1.6000

o oMo oo 000 16000

2] OBS, Ordningen pé o &, 1500 0. 5000 0. 7580 1.0000
vardena i matriserna. | |,..

3) Vikan nu hamta x baws e aier sawe o

0.5000  0.5000

och y parvis fran
matriserna x2d och
y2d. (Samma rad-
kolumn-position i
bada matriserna!)

0.7500

LOGO 10000 1.0000

42
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Exempel 6 - del 3

(Rita tva-dimensionella data)

B O e st b nam o
DE@&@ v Ars 220

1) Plotta resultatet
med: surf(x2d)

2) Vad har vi fatt?

43

Exempel 6 - del 4
(Rita tva-dimensionella data)

DFEHS YArAs B0

1) Plotta resultatet
med: surf(y2d)

2) Vad har vi fatt nu?

Exempel 6 - del 4

(Rita tva-dimensionella data)

B O e et lam nam o
DEE& YArs 22D

1) Plotta resuitatet
med: surf(y2d)

2) Vad har vi fatt nu?

Exempel 6 - del 5

(Rita tva-dimensionella data)

B L& Pew i luk Snde o
DFEaS VAr/s APD

1) Plotta resultatet
med:
surf(x2d,y2d)

2) Vad har vi nu?

45

Exempel 6 - del 6

(Alla tre diagrammen)

1) surf(x2d) | 1) surf(y2d)

Vad goér vi nu?

1) surf(x2d,y2d)

46

Exempel 6 - del 7

+ Vi anvéander den 2-dimensionella
funktionen f2d = exp(-(x2d + y2d) som
testfunktion

+ Vi kan plotta "héjdkurvor" (contours) for
funktionen (Funktionens vérde &r
konstant pa varje héjdkurva - contour).

» contour(x2d, y2d, f2d, 10)

47
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Exempel 6 - del 8

B L8 e jest ook ncoe te
DEA@ NAA, BN

1) contour(x2d,y2d,f2d,10)|
2) Vad har vi fatt nu? .
3) 10 st hojdkurvor ::
4) Vi ger nu kommandot ::
mesh(x2d,y2d,f2d) a3
GO B I LI e

1

48

Exempel 6 - del 9

B U Pow pei lwh gt oo
DEHE YAAs 2D

1) mesh(x2d,y2d,f2d)

2) Vi har fatt ett nat
som anger
funktionens varde

3) Denna bild kan
roteras med

48

Exempel 6 - del 10

_almimi|
D G e puet Dew i o
DEES YA 2 2R

1) Roterad bild

1] Vi kan fa en

| (Figuren &r roterad)

Exempel 6 - del 11

B L8 P et [ e e
DEHS YA rs 85

fargad yta med
kommandot:
surf(x2d,y2d,f2d)

51

Example 6 - del 12
(x och y far variera fran -1 till 1)

_almimi|

D L e puet Dmk e o
LF@E& YA A/ BRD

= linspacei-i,1,11)2

= linspace(-i,1,111:

2d, y24] = meshgridinid,yid):
2w expl- (k34,42 + 24,200
=> surt (uid,y2d, t2d)

£

'Fératt faen mijukare
yta anvands flera
punkter.

53
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MatLab — Kort instruktion

Inledning

Denna introduktion till programsystemet MatLab &r
tankt att ge en forsta anvisning om handhavandet av
dess olika delar. Det blir alltsa inga djupgaende
exempel pa vad programmet kan prestera utan en
genomgang av grundlaggande kommandon for
inmatning, bearbetning och presentation av data.

MatLab &r en forkortning av Matrix Laboratory, vilket
ger en fingervisning om att programmet arbetar med
matriser, all inmatning av variabelvérden sker i
matrisform.

1
Exempel: x = [2

och tre kolumner. En matris med endast

3 . . .
4 ar en matris med tva rader

en rad eller en kolumn, betraktas normalt som en
vektor och en matris med endast ett element betraktas
som en skalér.

Man arbetar i ett kommandofonster som paminner om
den gamla hederliga DOS-miljon. Fran
kommandoraden kan man ocksa starta diverse
tillaggsprogram, for exempelvis plottning av grafer
och simulering av regler-, elektronik- och
elkraftsystem. Dessa program kan ocksa startas fran
Launch Pad.

Start av programmet

Command Window

Fr x=[1 2 3:;4 5 8]
¥ =
1 2
4 5 3
Fx x=[1 2 3:4 5 &6]:
T oM. 2
ans =
4
1a 25 36
Fr FEX.TE}
> 7
7 =
4
16 ZE 36
i

Valj Links i startmenyn och dubbelklicka pa Mathematics-mappen. | denna finns alla
MatLab-mappar. Valj versionen for stort klassrum. Dubbelklicka darefter pa MatLab 7.1 -

ikonen.
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Inledande exempel

Tecknen >> innebér att MatLab ar redo att ta emot kommandon. Fet kursiv stil =

inmatningar.

Exempel 1

> x = [1 2 3; 25 4];

>> X N2

Exempel 2

>> X [-2:0.1:2];

>>y = 2 * x. N2 - 2.5;

>> plot (X,Yy)

Grundfunktioner

Allmanna kommandon

% Hakparenteser anvands for inmatning,
vardena avgransas med mellanslag eller
kommatecken, matrisrader med semikolon.
Procenttecknet ger méjlighet att lagga in
kommentarer sasom denna. Om det sista
semikolonet utelamnas, kommer MatLab att
skriva ut matrisen som ett resultat av
inmatningen.

% MatLab kommer att skriva ut en matris dar
varje element har kvadrerats. Lagg marke till
punkten, som gor att operationen utfors
elementvis.

% x ar nu en enradig matris (vektor) med
vardena (-2.0, -1.9, -1.8, ... 2.0). Lagg
marke till decimalpunkten!

% y ar nu en vektor med lika manga element
som x och med véarden enligt polynomet.

% Startar graf-programmet och ritar upp
grafen for y = f(X).

>> who % listar de variabler som anvants under arbets-
passet

>> dir % listar de m-filer som finns i aktuell katalog (se
nedan)

>> type Finuf.m % listar innehallet i Ffilen finuf.m
(kommandoscript)
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Enkla redigeringstips

e Med piltangenterna T\ kan "gamla” kommandon bladdras fram och anvandas igen efter
eventuell justering.

o Kommandotext som finns kvar i fonstret kan markeras och dérefter kopieras och klistras
in pa den aktuella kommandoraden.

Inmatning
Nagra olika exempel pa inmatningar:
>> x = [1.1 1.2 1.3];

>> x = [2.3e-6:0.1e-6:8.5e-6]; % i mitten anges avstandet mellan
vardena

>> X

[-10:10]; % ger x = -10, -9, -8, ... 10
> x =[]; for i =1: 5, x =[x i™"2], end % ger x =14 9 16 25

Observera att om x = [2 3 4 5 6] sa ger x(2) vardet 3 och x(5: -1: 1) vardena 6 5 4 3 2.

Inbyggda funktioner

Foljande funktioner opererar “elementvis” :

sin, cos, tan, exp, log, rem (rest vid div), abs, sqrt (roten ur), floor (heltalsdelen), round
(avrundning)

Exempel:

>> x = [0:0.1:2*pi];

>>y = sin (X);

>> plot (X,y) % Ritar en period av sinuskurvan.

Féljande funktioner opererar pa hela matriser:
max, min, sort, sum, prod, mean, any, all, det (determinanten)

Exempel:

> A = [1 2; 3 4];

>> max (A) % ger 3 4
>> max (max (A)) % ger 4
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Plottning av grafer

Anvéandning av kommandot plot har beskrivits ovan. Lagg marke till att figurfonstret “hoppar
fram” endast forsta gangen kommandot anvands. Fortsattningsvis maste fonstret klickas fram.
Kommandot Figure(2) 6ppnar ytterligare ett figurfonster.

Det finns ocksa ett kommando fplot, som fungerar nagot annorlunda, exempel:
>> fplot (“sin(X)’, [0 4*pi]) % Plottar grafen 1 angivet intervall

I ssmmanhanget kan d&ven kommandot fmin (resp. fmax) ndmnas, exempel:

>> fmin (“sin(x)’, -1, 1) % Ger x-koord. for funktionens minsta
varde 1 intervallet.

For redigering av diagramytan kan féljande kommandon anvéndas:

>> grid % Lagger in ett rutnat i1 diagrammet.

>> title “Rubrik” % Skapar diagramrubrik.

>> xlabel “x-axel” % Rubrik for x-axeln.

>> ylabel “y-axel” % Rubrik for y-axeln.

>> gtext “Kommentar” % Texten placeras med musen efter att kommandot

givits.

>> xlabel °x 1~ % ger texten X;.

>> ¢ = [xmin; xmax; ymin; ymax];

>> axis (©) % Anger max- och min-varden for respektive
axel.

>> axis auto % Aterstaller.

>> hold on % “Fryser” diagrammet sd att ytterligare grafer

kan plottas 1 samma diagram.

For att kunna sarskilja grafer i ett diagram kan dessa "markas” pa foljande sétt:

>> plot (X, y, “--") % ger streckad graf

>> plot (X, y, ":") % ger punkt-graf

>> plot (X, y, "-.") % ger punktstreckad graf

>> plot (X, y, "+") % ger + markta nodmarkeringar+ kan ersattas med
*, o eller x

Med kommandot subplot kan man dela in diagramfonstret i flera delar och rita en graf i varje
delfonster. De flesta av ovanstaende kommandon kan &ven nas via menyer eller knappar i
figurfonstret.

3D-plot

Tredimensionella grafer skapas genom att forst definiera ett "bottenplan” och darefter ange
hur "taket" ska se ut. Arbetsgangen visas med ett exempel:
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>> XX -2 > .1 :2;

>> yy = XX ;

>> [Xx, y] = meshgrid (xx, yy) ; % ger "‘bottenplanet™
>z =exp (- X .72 -y ."2) ;

>> mesh (2)

Testa géarna!

m-filer

Med hjalp av s k m-filer (filtillagg .m) kan man spara viktiga delar av "arbetspassen™. Det
finns tva typer av m-filer, script files (kommandoscript) och function files (funktionsscript). |
de forra sparar man kdrningar som man tror kan vara anvandbara senare. | funktionsfiler kan
man skapa egna funktioner, som gar att anvanda pa samma satt som de inbyggda.

Filerna ska sparas i en mapp med namnet Matlab, som du skapar i din anvéndare, dvs
sokvégen blir M:\Pcsa\Matlab.

Script files

Ett sétt att skapa dessa ar att ge kommandot diary filnamn.m, vilket startar inmatning till
angiven fil. Darefter gor man sjélva koérningen och avslutar med diary off. Filen sparas
automatiskt i mappen ovan.

Ett annat sétt ar att skriva alla kommandon man vill utfora i en editor, se nasta avsnitt.

Function files

Det finns en inbyggd editor som lampligen bor anvéndas for att skriva funktionsfilerna. Den
kan startas med kommandot edit.

Exempel:
function y = polynoml(x)
y = 2*x."3 — 15;

Filen sparas som polynom1.m. Namnet maste vara identiskt med det som angavs fore (x).

Funktionen anvénds enligt:

>> X -2 0.1 :3;
>> y = polynoml(x) ;

>> plot(x,y)

117



Datoranvandning MatLab — Kort instruktion JPZ
(Ursprungligen for MatLab 6 av SBN/JKN)

Overforing till Word

Grafer dverfors enklast (men inte med sa god kvalitet) genom att valja Edit | Copy Figure i
figurfonstret. Forst bor man dock &ndra i dialogrutan File | Preferences | Copying Options
till Windows Bitmapp. Det brukar ge battre kvalitet. Grafen laggs darefter in i
Worddokumentet med Klistra in (Ctrl+V).

Onskas battre kvalitet kan man ge nagot av kommandona:
>> print -dtiff M:\Pcsa\Matlab\filnamn.tif

eller
>> print -deps M:\Pcsa\Matlab\filnamn.ps

| forsta fallet skapas en bildfil som sedan kan infogas i Worddokumentet med
Infoga | Bildobjekt | Fran fil... | andra fallet skapas en s.k. postscriptfil som antingen kan
skickas direkt till skrivare eller vidarebehandlas i exempelvis programmet Ghostview.

Nedan beskrivs tva battre metoder for att éverfora graferna till exempelvis Word.

Metod 1

Se till att visningsfonstret ar aktivt, tryck pa Alt+Print Scrn for att lagga bilden i Urklipp.
Starta programmet LviewPro (Program | Viewers) och klistra in (Paste) bilden dar. Markera
onskat omrade och vélj Edit | Crop. Vélj ocksa Retouch | Negative for att bli av med den
svarta bakgrunden. En nagot skarpare bild dstadkommes med Retouch | Image Filters |
Sharpen.

Anvénd kopiera, Klistra-in for att Overfora bilden till Word eller spara den med formatet .tif.

Metod 2

Resultatet av simuleringen kan ocksa dverforas till MatLab for bearbetning med plot-
kommandot:

| Scopefonstret, klicka pa knappen Properties, fliken Data History och markera Save data
to Workspace samt ange ett variabelnamn ( ex.vis A). Andra Format till Array. Kor
simuleringen. Om fonstret innehaller endast en graf, kommer A att bli en matris med tva
kolumner, en med x-vdrden och en med y-varden. Den kan plottas med detta kommando:

>>plot (AC: , 1 ,AC:,2))

Plotten kan darefter dverforas till Word enligt tidigare beskrivning.
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Datoranvandning

Simulink

Simulink &r ett tillaggsprogram for simulering och analys av dynamiska system, i férsta hand
av teknisk natur. | en grafisk miljo kan man bygga upp exempelvis ett reglersystem och testa

dess funktion genom att dndra ingaende variabler och darefter studera den uppkomna

utsignalen.

Exempel

For att fa en inblick i hur programmet ar uppbyggt, gar vi igenom ett enkelt exempel: |
modellen ska en sinusvag integreras och visas pa ett oscilloskop tillsammans med den

ursprungliga signalen.

Programmet startas fran MatLab, antingen
med en knapp eller med kommandot
simulink. Da visas ett fonster som
innehaller biblioteken med de olika
symbolerna:

Under Simulink visas underbiblioteken,
vilka innehaller de olika komponenterna.

D4 ett underbibliotek markeras, visas
respektive komponenter i det hogra
fonstret.

Klicka pa det vita arket for att fa fram ett
arbetsfonster.

Symbolerna kan dras fran biblioteks-
fonstret till arbetsfonstret. Installningar for
resp. komponent kan géras genom att
dubbelklicka pa symbolen.

Pa motsvarande satt infogas dvriga
symboler fran biblioteken Sinks (Scope),
Continuous (Integrator) och Signals and
Systems (Mux = multiplexer). Den
sistnamnda modulen fungerar som en
telefonvaxel och ar till for att
oscilloskopet ska kunna visa flera kurvor.

Forbindelser mellan modulerna

astadkommes med hjélp av muspekaren genom "klicka och drag"-teknik (drag and drop). For

[ Simulink Library Browser,
File Edit Wiew Help

O a ¢4 |

Display: Mumeric display of input values.

=1 Tl Simulink
2+ Commonly Used Blacks
2 Continuous
2| Discontinuities
2] Discrete
2+ Logic and Bit Operations
2+ Lookup Tables
23] Math Operations
# Model verification
2| Model-wide Utiities
2+ Ports & Subsystems
2+ Signal Attributes
2+ Signal Routing

Dizplay

Floating Scaope

Outl

Scope

Stap Simulation

o @6 m||

Temminatar

| Sources untitled.mat | To File
2+ User-Defined Functions

- 2 Additional Math & Discrets

B Control System Toolbox

B Fuzzy Logic Toolbox

B Modsl Predictive Control Toolbox

B Meural Network Taolbox

B Real-Time Workshop

§| Signal Processing Blockset

B simulink Control Design

B Simulink Extras

B simulink Response Optinization

B stateflow

+ Il System Identification Toolbox

To'Waorkspace

u
El
g :

1 Graph

[ e P e R e R e e

|Ready

att erhalla en forgreningspunkt pa en ledning haller man nere Ctrl-tangenten samtidigt som
man pekar pa ledningen och trycker ner musknappen.
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Schemat bor nu se ut sa har:

=] untitled1 = [_ O] =]

Eil= Edit “iew Simulation Format Tools

[Dz@&|smre 2z « | &

- . =

Sine Wave

Scope

1

s
Integrator

Ready 100z |odeds 4

Fore simulering bor man kontrollera och eventuellt &ndra vissa parametrar i Simulation |
Parameters. Grundinstallning for simuleringstiden &r 10 sekunder, vilket gar att &ndra har.
Dessutom kan man fa en tatare plottning av kurvorna genom att andra pa installningarna for
step size. | Solver Options kan man ange en annan simuleringstyp &n den foreslagna, vilken

dock brukar fungera bra.
¥ Scope M[=] E3

Dubbelklicka pa Scope for att fa upp £ L0 #lE | 8
visningsfonstret. Simuleringen startas med
Simulation | Start.

Genom att klicka pa kikaren (autoscale)
optimeras skalorna. Dessa kan dndras manuellt
genom att hogerklicka pa respektive axel.

Time offget; 0
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Ovningar i MatLab

Syfte

Syftet med dessa 6vningar &r att ge en introduktion till hur man arbetar med programsystemet
MatLab s att du kan anvanda det i andra kurser. Det blir saledes inga matematiska
djupdykningar, utan ett antal enkla exempel som férhoppningsvis ger dig grundlaggande
fardigheter i att anvanda programmet. Du bor inte enbart 16sa uppgifterna hér, utan préva dig
fram lite med hjalp av Getting Started i Helpdesk.

Ovning 1

Borja med att skapa en mapp under M:\Pcsa med namnet Matlab. Starta dérefter programmet
via Links | Matematik | MatLab 6.5.

Nar man vill definiera en matris i MatLab kan man skriva pa flera olika sétt.

123
a)  Mata in matrisen A: {4 5 6}
78 9
b)  Genom att placera om elementen i matrisen ovan, kan man skapa en s.k. magisk
kvadrat, som har egenskapen att summan av varje rad, kolumn respektive diagonal blir
densamma (=15).
| MatLab kan du astadkomma en sadan med kommandot magic(3). Prova!
c)  Vilka variabler "ar i gang” nu? Anvand kommandot who.
d)  Skapa matrisen B genom att multiplicera A med 3. Kontrollera resultatet.

e)  Skapa matrisen C genom att addera A och B.

f)  Anvénd syntaxen C(r k) for att plocka ut 1) mittenelementet, 2) férsta kolumnen och 3)
andra raden fran C. Anvand : for att ange exempelvis alla rader.

g)  Skapa en vektor med 10 slumptal, anvand rand(r,k). Plotta vektorn. Undersok ocksa
hur man sétter rubriker pa axlarna. (Anvéand rand('state’,sum(100*clock)) for att gora
reset av slumtalsgeneratorn och satta ett fro.)

h)  Plotta funktionen y = sin 4x . e ** som i Matlab skrivs: sin(4*x) .* exp(-0.2*x) , for X i
intervallet O till 10. Anvand kommandot fplot (se teoridelen!).

Ovningarna 1a-1f ska inte redovisas.
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Ovning 2

Det finns tva satt att arbeta med MatLab. Vanligen arbetar man interaktivt - man skriver ett
kommando och far direkt ett svar osv. Men om man skall gora komplicerade berakningar sa ar
risken stor att man skriver fel nagonstans. Det &r da bra om man kan férbereda MatLab-
kommandon i en vanlig fil (med hjélp av en editor), vilken sedan lases in i MatLab. Man
skapar filen lampligtvis med den inbyggda editorn (startas med edit), sparar den (i
M:\Pcsa\Matlab) med ett namn som slutar pa .m, tex abc.m, och kan sedan anvanda den inuti
MatLab genom anropet abc. MatLab kommer da att lasa in filen och exekvera de kommandon
som star dar, precis som om man skrivit dem interaktivt. Denna typ av filer kallas
kommandoscript eller m-filer.

Skapa ett kommandoscript som skriver ut en tabell med sinusvérden for x-varden i intervallet
0 till 2t och darefter ritar grafen automatiskt. Tips: Kommandot [x y] skriver ut variablerna
"parvis" under forutsattning att x och y ar kolumnvektorer. Kalla filen finuf.m. Redovisa
script och diagram till Word. Diagrammet ska ha rubriker och rutnét.

Tips:

x=[0:pi/5:2*pi]"; %( "-tecknet goér radvektorn till en kolumnvektor)
y=sin(x);

[x vl

etc..

OBS. Du ska inte anvanda fplot.
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Ovning 3

Ge nedanstaende kommandon i MatLabs kommandofonster. Forst skapar vi ett antal poléara
koordinatpar i enhetscirkeln.

>> [th,r] = meshgrid((0:5:360)*pi/180,0:.05:1); %Polara koordinater

Sedan omvandlar vi dessa till kartesiska koordinater istallet.
>> [X,Y] = pol2cart(th,r); %Omvandling till kartesiska koordinater

>> 7 = X+i*Y; %Matris med komplexa tal
>> F = Z.72; %ENn komplexvard funktion
>> surf(X,Y,abs(F)) %En plot av f:s absolutbelopp
>> axis square %Snyggar till proportionerna

Ibland kan det vara svart att se hur figuren egentligen ser ut. Vélj da Tools | Rotate 3D. Flytta
musmarkaéren in i figuren och tryck ned véanstermusknapp. Hall knappen nedtryckt och dra
sedan runt med figuren. Valj sedan Insert | Title och skriv in abs(Z272).

Genom att dndra den 4:e raden och aterupprepa rad 5 och 6 kan man nu géra nya figurer.
> F = z.~N-1/72); %En annan komplexvéard funktion

Gor aven figurer for dessa funktioner:
f = sin(2) och ¥ = Z."3-Z2."2+Z-1

Redovisa alla fyra figurerna med forklarande text.

Ovning 4

Foljande rad ar en MatLabdefinition. Skriv den pa "vanligt" satt dvs med traditionell
matematisk syntax med hjélp av Equation Editor i Word, redovisa!

y=1./((x-.3).02+.01)+1./((x-.9) "2+ .04)-2;
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Ovning 5 — Dampad sinussvangning

Anvand programmet Simulink for att astadkomma en dampad sinussvangning. Det
matematiska uttrycket for en sadan kan skrivas

y =e*-sinbx

med lampliga varden pa a och b.

Tips: Anvand blocken i figuren nedan. Konstanterna a och b ar hér valda till -1 resp. 20.

=] untitled = H=] E3

File Edit “iew Simulation Format Tools

D& =R (2 r = | &

-/ ) {>> r . ] i

Ramp Gaind M ath Dot Product Scope Trigonometric
Function Function

ain

Feady [100% |ode45 4

Andra i Simulation parameters s att nedanstdende graf erhalles. Figuren &r dverford med
metod 1 och redigerad i LviewPro.

OBS. Se till sa att kurvan inte blir hackig.

Redovisa i Word. Blockschemat laggs i Urklipp med Edit | Copy Model.
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Ovning 6 — Vattennivan i en tank

I en vattentank enligt figur ar nivan fran borjan ho. Genom utloppet (area A;) i botten
strommar vattnet med farten v dér

v=42-9g-h g = tyngdacc.

Tankens bottenarea ar Ao. Frén en kran tappas vatten i tanken med det konstanta flodet k m*/s.
Volymen som funktion av tiden kan tecknas:

V=h-A+k-t—A-2gh-t \\\ K
Eftersom V = A, - h, fas hojden som funktion av tiden: h
K A
h=hy+—-t——-,/2gh -t A1
A A —
—>
Ao v

Sambandet ovan kan simuleras med hjélp av nedanstaende block. Konstruera blockschemat
och kor simuleringen med varden fran nedanstaende tabell. Valj samma ordningsnummer i
tabellen nedan som for polynomet i de tidigare uppgifterna.

Blockdiagrammet och grafen ska redovisas (tillsammans med de 6vriga
datoranvandningsovningarna). Grafen ska stracka sig sa langt att ett eventuellt jamviktslage
framgar. Redovisa dven en berakning av detta jamviktslage.

L )|
IR £
Ramp Dot Product Gainl Gain Math

Function

= o © g

Gain2 Constant
Scope
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Nr [ ho(m) | Ao (m) | As (M) | k (m%s)
1 3,0 4,0 0,2 0,4
2 3,5 2,0 0,1 0,2
3 15 2,5 0,3 0,5
4 4,0 3,0 0,15 0,1
5 1,0 50 0,3 0,3
6 2,0 1,0 0,5 0,1
7 3,5 3,5 0,4 0,6
8 6,0 0,5 0,1 0,2
9 2,5 2,0 0,05 0,1
10 0,5 4,0 0,2 0,3
11 1,0 3,5 0,5 1,2
12 5,0 2,5 0,25 0,8
13 3,0 6,0 0,1 0,5
14 45 3,0 0,25 1,0
15 1,0 0,5 0,05 0,2
16 45 6,0 0,1 0,8
17 2,0 3,0 0,05 0,5
18 4,0 2,0 0,2 0,3
19 2,0 1,0 0,1 1,1
20 8,0 0,5 0,1 0,2
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Maya (OH)

% Maya

» Illusion (sanskrit)

» Utvecklades i nira
samarbete med
produktionen av Dinosaur

Poster for
Dinosaursom
slapptes ar 2000,

Cirab ersitet/Teknik

% Vad kan man géra i Maya?

3D-grafik for att...
+ Modellera
* Animera

...med hjilp av visuella effekter.

Orabro universitet/Teknik

:}é Utgavor

Moded by Adrian Willams,

* Maya Complete

* Maya Unlimited

Dessutom

Brebro universitT eknik

Maya Personal Learning Edition (PLE)
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">% Anpassning

* Programkérnan (C++) tillsammans med andra
program

* Maya Embedded Language (MEL)
Anvinds for programkopplingar.
Lagrar interaktioner 1 verktygsfilt.

Orebro universitetT eknik

% Projektfiler (scener)

» mayaAscii (*.ma)
* mayaBinary (*.mb)

* Sekvenser av MEL-operationer

Cirabira wniversitet/Taknik

:}% Modellering

« NURES

* SubDivs

Brebro universitT eknik

* Polygoner —~ |:| b %
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—_ *w—h— - om0

% Sim&spel-hdérnan

= PlayStation 3
* 2 utvecklingsdatorer

* Rel. stor skdrm pa viggen

Crabra wnivessitet/Teknik

% Utvecklingsprogram

* Maya

+ Blender

+ SDL

= Allegro

« Newton Game Dynamics
« Direct X SDK

+ XNA Game Studio
» Visual Studio Pro
= DEV-Cpp

* Open GL

* Open AL

« The GIMP

Crabra wnivessitet/Teknik
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Ovningar i Maya

Modellering

Borja med att skapa en arbetskatalog for Maya i din hemkatalog M:\PCSA. Visserligen
kommer Maya att skapa en katalog i My Documents men egna dokument bor sparas sé att de
kan Oppnas fran andra datorer pa nitet.

Gor sedan 6vningen Modeling a polygonal mesh.

1.

Oppna Getting Started with Maya (GSWM) som finns i Help-menyn och ta fram
innehallet.

Help — Tutorials — Visa Navigering

Denna startpunkt kallas i fortséttningen GSWM.

Lis igenom introduktionen.

GSWM — Polygonal Modeling — Introduction

Gor de forberedande instédllningarna.

GSWM — Polygonal Modeling — Preparing for the lesson

Folj anvisningarna for Lesson 1 Modeling a polygonal mesh.

GSWM — Polygonal Modeling — Lesson 1 Modeling a polygonal mesh —
Introduction

G4 igenom alla avsnitt till denna lektion och utfér 6vningarna.

Bildfilerna HelmetFront.jpg och HelmetSide.jpg finns pa kurssidan (Blackboard).

130



Datoranvandning Mayadvning JPZ

Animering

Om du far tid dver, dr ett forslag att du gor en animering (icke-linjar med Trax). Gor sd hér:
1. Lés igenom introduktionen.

GSWM — Animation — Introduction

2. Gor de forberedande instéllningarna.

GSWM — Animation — Preparing for the lessons

3. Folj anvisningarna for Lesson 4 Nonlinear animation with Trax.
GSWM — Animation — Lesson 4 Nonlinear animation with Trax — Introduction
G4 igenom alla avsnitt till denna lektion och utfér dvningarna.
Projektfilerna (scenerna) Trax_Lessionl.ma, Bank_Left.ma och

Trax_Lession2.ma finns pa kurssidan (Blackboard). (Om inte respektive .ma finns,
anvénds istéllet .mb.)

Du kommer troligtvis inte att hinna hela 6vningen under lektionstid, men i mén av intresse
kan den slutforas pa egen tid.
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Redovisning

Satt samman dina dvningar och lésningar till uppgifter i féljande ordning. Héfta ihop sidorna
till ett héafte.

1.

9.

Forsattsbladet fran Word-ovningen 3:2. Fyll i rubrik, kort sammanfattning, kurs och
namn.

Word-6vningen 1
Word-6vningen 2
Word-6vningen 3:3

Din presentation fran PowerPoint-dvningen (ahorarkopia, utskrift med tre bilder per
sida).

Excel-6vningen 1 (alla bladen i arbetsboken for Formfaktor)
Excel-6vningen 2

Endast for SDT1: Python-0vningarna A:1-4 (obligatoriska)
Endast for B1, IDP1 och M1: MatLab-6vningarna 1g, 1h och 2-6.

Endast for SDT1: Python-Gvningarna B:1-3 (valfria)

10. Endast for SDT1: Maya-6vningarna redovisas inte skriftligen.

Haftet lamnas in senast

Skriv 6vningslararens namn pa héftet och lagg det i den vita brevladan utanfor ACT.
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