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Word – Mallar och makron 2007
Repetition
Formatmallar
”Personlig effektivitet”
Använda formatmallar på de gula rubrikerna
Välja snabbformatuppsättning
Skapa formatmall som snabbformat utifrån de gula punkterna
Ta bort ”Betoning” etc. ur snabbformat
Definiera om Rubrik1, Rubrik2, Normal via högerklick
Skapa en egen snabbformatuppsättning
Åtgärdsfönstret – se definitionen, markera alla, hantera formatmallar, rekommendera, ändra ordning, definiera om ”Bildtext” som inte används i dokumentet
Ta bort formatmall
Importera/Exportera – mallhanteraren. Hämta från mallen ”Nytt rubrikformat”
Välj dock att ångra denna import för framtida exempel!! 
Innehållsförteckning
Infoga en TOC på en egen sida efter försättsbladet
Avsnittsbrytningar
Se till att sidnumrering börjar först på sidan efter innehållsförteckningen.
Tema
Temat består av temafärger, temateckensnitt (som man kanske vill bygga formatmallarna på) och temaeffekter.
Exemplifiera i ”Personlig effektivitet” med färger för punkter, tabellen på sid. 6.
Skapa ett tema
Teckensnitt – Corbel, TW Cen
Var sparas temat och de olika XML-filerna?
Radera tema alt. temateckensnitt
Dokumentmallar
Normal.dotm
Skapa en dokumentmall
Skapa en rapportmall utifrån ”Personlig effektivitet”, men spara endast försättsblad och TOC.
Var sparar vi dokumentmallen?
Använda och redigera dokumentmallen
Formateringsbegränsningar
Ange formatmallar som ska få användas och skydda sedan mallen.
Snabbdelar
Använda fält
Skapa ett nytt dokument och spara det som en PM-mall. Skapa ett dokumenthuvud i tabellform i stil med figuren:
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Infoga fältet CREATEDATE i datumrutan och AUTHOR i rutan Från. Påpeka skillnader mellan dessa och de andra datumfälten och USERNAME.
I sidfoten infogar vi FILENAME. 
Redigera fält, växla fältkoder, visa mönster i Fält!
FILL-IN för rutan Till och MACROBUTTON för de sista fälten och <Skriv texten här> nedanför huvudet.
STYLEREF
Vi vill få in ”Ang:”  i sidhuvudet också. Skapa formatmall i cellen för ”Ang:”.
Referera till formatmallen med STYLEREF
REF
I ett nytt dokument: Visa hur man kan använda korsreferenser för att referera till en specifik rubrik. Vi återkommer till detta fält kring formulär.
Använda inbyggda byggblock
”Doping”
Infoga försättsblad, sidhuvud, sidfot alt. sidnumrering, textruta, innehållsförteckning
Påpeka länkningen som görs mellan de olika innehållskontrollerna
Skapa byggblock av typen Snabbdelar
Jämför med autotext…
Markera ett textavsnitt och spara som snabbdel i Building Blocks och påpeka skillnaden mot att lagra i mallen.
Nyttja dokumentegenskaper i snabbdelar
Skapa ett nytt dokument och spara som en mall ”Rapport”.
Infoga logotypen i sidhuvudet och spara den i sidhuvudsgalleriet i mallen.
Titta snabbt på hur många gallerier det finns.
Radera logotypen och testa att infoga via galleriet och påpeka kategorin.
Skapa ett försättsblad som består av ett ritobjekt i överkanten och dokumentegenskaperna ”Titel” och ”Författare”. Spara försättsbladet i galleriet i mallen.
Infoga, redigera och spara om försättsbladet
Visa var man hittar de olika gallerierna i programmet
Formulär
Visa fliken utvecklare.
Innehållskontroller
”Inbjudan om seminarier”
Infoga innehållskontroller enligt beskrivningarna
Kopiera, klistra in special som länk, för att länka innehållet.
Egenskaper för att skydda mot borttagning, ange formatmall, radera efter redigering
Designläge för att ändra i beskrivningstexten.
Skydda formuläret.
”Offert med innehållskontroller”
Skapa tre olika snabbdelar och lagra dem i galleriet ”Anpassad 1” i mallen.
Infoga galleri för byggblock och koppla det till galleriet ”Anpassad 1”, så kan man välja bland dem i kontrollen.
Formulärfält från tidigare versioner (För bakåtkompabilitet)
”Traktamente.dotx”
Nyttja de gamla formulärfälten i formuläret
Beräkningar för multiplikation och summa, =sum(above)
”Arvodesmall” – mall som endast ska vara skyddad i den övre delen
Infoga textrutor istället för de gula fälten och ta bort gulfärgen
Infoga avsnittsbrytning under den översta delen
Skydda endast den första avsnittet
Anpassningar och makron
Anpassa snabbåtkomst och kortkommandon
Lägga till knapp via högerklicka
Lägga till via dialogrutan, ange var inställningen ska lagras
Gamla verktygsfält och menyer syns på fliken ”Tillägg”
Egna flikar skapas med XML-kod mha CustomUI-editorn
Makron
Spela in enkelt makro som byter teckensnitt, går in i dialogrutan ”Stycke” och ”Håll ihop rader”
Ångra och provkör makrot
Testa sedan att ändra radavstånd, samt avstånd efter stycke
Provkör makrot igen – mer utförs än vi tänkt oss
Redigera koden och provkör igen
”Planeter”
Spela in ett makro som ersätter dubbla stycketecken med enkla
Ångra och provkör makrot
Koppla makrot till både kortkommando och knapp på snabbåtkomst
[bookmark: _GoBack]Global mall och tillägg
Syfte, sökvägen till global mall
Skapa en mall som innehåller logotyp i sidhuvudsgalleri, en textmassa i snabbdelsgalleriet, två makron som skapar nya dokument baserade på två av våra mallar, knappar i snabbåtkomst till de två sista makrona
Prova först att lägga till mallen som tillägg
Prova sedan att lägga mallen i mappen för Autostart
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