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Kom i gang med Word2000
Begynd p3a et nyt dokument
N&r man starter Word2000 fra en ikon pa skrivebordet
eller fra Startmenuen, vil et nyt dokument vaere klar til
at skrive i.
l'TEiDokument1 - Microsoft Word [_ 2] %]
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Dokumentet kan sta med to indstillinger:

1. Normal visning (som ovenfor):
Dette er den mest simple indstilling, nar man skri-
ver sin tekst. Du kan til gengaeld ikke se alle ele-
menter pa siden, fx sidehoved og sidefod, tekstbok-
se, baggrunde, m.m. Billeder vises kun, hvis de er
formateret med ombrydning

2. Udskriftslayout:
N&r man vil eendre pa tekstens udseende - lave
layout - kan man med fordel bruge denne indstil-
ling, som viser, hvordan siden ser ud, nar den bliver
skrevet ud.

Dispositionsvisning omtales i vejledningen til Tekstbe-

handling 2.

Indstillinger kan foretages to steder:

e Fra Menulinjen valges Vis|Normal eller
Vis|Udskriftslayout.
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I nederste venstre hjgrne af dokumentvinduet kan man
ogsa veelge indstillinger:

Elel e« |

|Side 1 Sek 1 171

Normal Udskriftslayout

OBS: Hvis ikke alle menupunkter vises, nar du ven-
streklikker pa en overskrift i menulinjen (fx Filer), kan
du f& dem frem ved at klikke nederst i rullemenuen:

£

Se ogsa afsnittet, “Personlige menuer”, sidst i denne

tastevejledning.

Flere dokumenter 3dbne pad en gang

I Word2000 kan du arbejde med flere dokumenter pa
en gang.

Du begynder pad et nyt dokument p& folgende made:

e Veelg Filer|Ny

og fglgende dialogboks kommer frem:
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e Valg Tomt dokument for at begynde pa et nyt
tekstbehandlingsdokument.

Normalt vil kun et dokument veere fremme pa skaermen
ad gangen.

Hvis du veelger Vindue i menulinjen, kan du se, hvilke
dokumenter der er abne.

_:. Mindmap - Microsoft YWord

JFlIer Redlger Wiz Indssek Formater Funktioner Tal:uell'-.-'mdue Hiz=lp

J . | & [V | AMEEN - ®f| 1 Arbejdsseddel
v 2 Mindmap
EE SRR U TR _
' ! g 3 Mindmap med layout
Mindmap ’

N&r du klikker pd et af dokumenterne i rullemenuen, vil
det traede frem i forgrunden, og du kan arbejde i det.
P& proceslinjen vil du ogsd kunne se, hvilke dokumen-
ter der er dbne:

[ 5ide 1 Sek. 1 11 [Pos 3cm  Lil Kol t [mps)| [kor: Uy [ovr [ Dansk
iiﬁtart | |J @Mindmap - Microsoft Mord | @Mindmap med lavouk - Mic, . | @.ﬁ.rbejdsseddel - Microsoft. ..
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Navnet p& dokumentet vises i knappen. Dokumentet
kommer op pa skaermen, sd du kan arbejde i det, hvis
du klikker pa navnet.

Ret, mens du skriver

Mens man skriver, kan man benytte fglgende funktio-
ner:

— el -

Backspace Delete Enter

Backspace sletter det bogstav/tegn, man netop har
tastet. Et tryk pd tasten sletter bogstavet til venstre for
markgren. Backspace kan ogsa bruges til at slette funk-
tioner, fx linjeskift eller tabulator.

Delete sletter bogstavet til hgjre for markgren. Kan
0gsa slette funktioner, fx linjeskift, tabulator.

Enter indsaetter afsnitstegn/linjeskift. Brug af Enter-
tasten indleder et nyt afsnit pa en ny linje. Shift+Enter

("blgdt linjeskift") seetter ikke noget afsnitstegn, men
giver blot en ny linje.

Tilfgje tekst

Hvis man vil skrive noget inde i en tekst, placerer man
markgren i teksten, hvor man gnsker at andre eller
tilfgje. Herefter skriver man videre i teksten.

Flytte rundt i tekst

Markgren kan placeres et vilkarligt sted i teksten med
musen.

Piletasterne kan ogsa bevaege
markgren rundt i teksten. Det kan

vaere en fordel, hvis man er lidt

usikker med musen. Piletasterne IEI
anbefales ogsa frem for musen for
at undgad belastningsskader.

Gem dokument

Gem som

Den tekst, man arbejder med, gemmes som en kopi pa
computerens harddisk eller netveerkets server saledes:

e Vealg Filer|Gem som

e Dialogboksen Gem som kan ogsa aktiveres med
genvejstasten F12.

Fglgende dialogboks kommer frem, og her skal du

navngive dit dokument:

It-vaerktgjskassen Word2000
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Arbejdsseddel
Mindrmap med layouk
Mindrmap

Eilnawn: IOyavearkl j
- Filtype: /I/Wnrd-dnlmment /V j

/
Her skriver du navnet pa . _
dit dokument. Brug et Klik pa pilen i rulnedmenuen, hvis du
navn, der forteeller noget gnsker at gemme dokumentet som en
om indholdet. anden filtype - fx Rich Text Format
eller tekstformat.

e Klik pd Gem for at gemme dokumentet.

Placering af dokument

Herunder kan du se, hvordan computerens harddisk
kan veere opdelt i forskellige mapper.

Mapperne er anfgrt til venstre under harddiskens be-
tegnelse (C:).
Mappernes navne er: Dokumenter, hpfonts, Hpr06, osv.
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Dokumentet fra fgr gemmes i undermappen Skoledo-
kumenter. Man kan se, at ikonen for mappen er dben,
og til hgjre kan man se, at der er tre breve i mappen.

Husk, hvor du gemmer dine ting. Det er en god idé at
lave mapper til forskelligt indhold, fx en til arbejde, en
til personlige breve osv.

Opret ny mappe til dine dokumenter

Som standard er Word indstillet til at gemme i mappen
Dokumenter. Hvis I er flere, der deles om mappen, el-
ler du gerne vil oprette undermapper til forskellige ar-
bejdsomrader, kan du gverst til hgjre i dialogboksen
vaelge Opret ny mappe:

2l
- . o @ ~ Funkkioner -
"y

F
Opret ny mappe

Ny standardmappe

I Funktioner|Indstillinger kan du ndre den mappe, der
som standard gemmes i.

e Vealg fanebladet Filplaceringer
e Markér Dokumenter

e Klik pa knappen Rediger

e Vezlg eller opret en ny mappe.
Gem pa diskette — A:drev

Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan
det veere en fordel at gemme teksten pd en diskette.
Gem altid pa harddisken, inden du gemmer pa diskette.

It-vaerktgjskassen Word2000
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Se alle tilgengelige drev og
mapper ved at 3bne rullemenu-

Gem i ] Skoledolumenter
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Eiinavn: iﬂpgavaark
Filtype: |Word-dokument

I dette tilfeelde vaelges diskettedrevet som bestemmel-
sessted. Derefter gemmes p& normal vis.
Gem

Mens du arbejder, er det en god idé jeevnligt gemme dit
dokument med fglgende kommando:

e Veelg Filer|Gem
e Eller ved at bruge ikonen pa vaerktgijslinjen:

ey |er

e Eller ved at taste Ctrl+s.

Herved gemmes den nyeste kopi af dit arbejde under
det navn, du allerede har givet det. Den gamle kopi
overskrives.

Hent dokument

En kopi af et dokument hentes ind i tekstbehandlingen
pa folgende made:

e Vzlg Filer|Abn.

It-vaerktgjskassen Word2000 Side 8 af 48



© UNILeC

&
,\’4, e\(o -
Denne dialogboks kommer frem:
Leeg meerke til, at dialog-
boksen har navnet Abn
S@g ! II:l Skoledokumenter j . |@ >
Arbejdsseddel
Mindmap med layout
Oversigt Mindrap
Dokurnenter
Filmavn: I
Filbype: I.ﬁ.lle Word-dokurnenter

Veelg det dokument, du vil have dbnet ved at klikke pa
det, sd det bliver markeret, og klik derefter pa:

= An -

En genvej

Et dokument kan ogsa &bnes ved at dobbeltklikke pa
filnavnet i dialogboksen.

Udskriv dokument

Vis udskrift

Inden du skriver dit dokument ud p& papir, skal du
kontrollere, at udskriften ser ud, som du havde taenkt
dig.

Vis Udskrift vaelges fra menulinjen:
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Eller i menuen Filer|Vis udskrift.

Du kan nu se, hvordan dokumentet ser ud. Du kan evt.
zoome ind eller ud pa dokumentet (se illustration laen-
gere nede).

Tilbage til arbejdsskarm

For at komme tilbage til arbejds-
skeermen, efter du har set udskrif-
ten, skal du veelge Luk p& menulin-
jen (i Vis udskrift-menuen).

E-_Ei.ﬁrheidsseddel [Viz udzkrift] - Microsoft Word

JEiIer Rediger “is Indsat Formater Funkkioner Wrabel vindue

& @D o -|F % 0w K.

]

Zoom

Udskriv

Udskrivning af dokumentet foregdr saledes:
e Velg Filer|Udskriv.

Fglgende dialogboks dukker op:
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Udskriv |
~Printer
Mawn: I (58 Brother HL-1250 series ll Egenskaber. ., |
Skakus: Ledig
Tvpe: Brother HL-1250 series
Hywar: BRUSE_2 HL1250: r Skerive il Fil
Karmentar:
—SidearnrSde —FKopier
& alle sider antal kopier: =
" Akkuel side € Det markerede
" Sider: I ¥ Sztvis
Skriv sidetal ogeller sideamrSder adskilt af
kommaer, F.eks. 1,3,5-12
00
Udskriftsomr&de: ID:::kument j Sider pr. ark: |1 side j
Udskriv: I.ﬁ.lle sider i omr&det j Skaler til papir: IIngen tilpasningj

Indskillinger. .. | Ik I annuller |

Et klik p@ OK vil resultere i, at dit dokument skrives ud i
ét eksemplar, safremt printeren er sluttet til og taendt.

Udskrift af det dokument, der er aktivt, kan ogsa veel-

AAan Fen vimavlibAialini AR

L.D Opgaveark - Microsoft Word

| Eiler Rediger Wis Indssst Formater F

DEE&RY =

Tg---1---2---3-

Et klik pa ikonen med printeren vil give
en udskrift af det dokument, der arbej-
des med.

Knappernes navne og betydning - Word

Under menulinjen i Word er der en veerktgjslinje. Det er
egentlig to veerktgjslinjer med en raekke funktioner, vist
ved ikoner. Disse er forklaret nedenunder. Alle knap-
perne er ikke vist som standardindstilling, men du kan
selv tilfgje de knapper, du skal bruge.
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Ved at klikke her,
kan du tilfgje
knapper til veerk-
tgjslinjerne.
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(7 Ny

= Abn

E Gem

% Udskriv

E?P. Vis udskrift

HE Stave-

"P kontrol

.:Ii'E Klip

Kopiér

E Seet ind

,@ Format-
pensel

Giver mulighed for at oprette et
nyt dokument i Word.

Giver mulighed for at bne et
allerede gemt Worddokument.

Gemmer det 8bne dokument un-
der det navn, der star i mappens
gverste venstre hjgrne. Hvis do-
kumentet endnu ikke er forsynet
med et navn, far man mulighed
for at skrive det.

Udskriver det viste dokument pa
printeren med de indstillinger, der
er valgt i Sideopseetning i Filer-
menuen.

Viser udskrift af dokumentet med
de indstillinger, der er valgt i
Sideopsaetning i Filer-menuen.

Gennemgar dokumentet for sta-
vefejl.

Klipper en kopi af det markerede
til udklipsholderen. Det markere-
de forsvinder fra dokumentet.

Kopierer det markerede til ud-
klipsholderen. Dokumentet behol-
der sit oprindelige udseende.

Indseetter indholdet af udklips-
holderen pa markgrens plads.

Giver mulighed for at kopiere en
formatering af et afsnit til et an-

It-veerktgjskassen
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Fortryd

Annuller
fortryd

Indseet hy-
perlink

Menuen
Web

Tabeller og
rammer

Indsazet
tabel

Indseet
Excel-
regneark

Spalter

Tegning

Dokument-
oversigt

Vis alle
tegn

Office-
assistent

Fed

Kursiv

det afsnit i dokumentet.

Giver mulighed for at fortryde de
seneste handlinger. Vha. pilen til
hgjre kan man kalde en oversigt
over disse handlinger frem.

Giver mulighed for at annullere
den operation, der lige er blevet
fortrudt.

Giver mulighed for at indsaette et
hyperlink i en celle, dvs. en hen-
visning til en internetadresse.

Abner (og lukker) menuen, der
kan benyttes til at navigere pa
internettet.

Abner vaerktgjslinjen Tabeller og
rammer.

Indszetter en tabel. Der marke-
res, hvor mange raekker og ko-
lonner tabellen skal indeholde.

Indsaetter del af et Excelregneark
i dokumentet.

Opretter spalter. Der markeres,
hvor mange spalter man gnsker
afsnittet opdelt i.

Abner (og lukker) en menu, der
giver mulighed for at lave en teg-
ning i en celle.

Abner et dokuments disposition,
hvis man har benyttet overskrifts-
typografier.

Viser alle tegn i et dokument.
Bl.a. linjeskift, mellemrum, tabu-
latorindryk osv.

Abner adgangen til Office-
assistenten, hjeelpefunktionen i
Word.

Formaterer markeret afsnit — eller
det ord, markgren star i - til fed
skrift.

Formaterer markeret afsnit - eller
det ord, markgren star i - til kur-
siv skrift.

It-veerktgjskassen
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Under-
stregning

Venstre-
justeret

Centreret

Hgjrejuste-
ret

Opstilling
med tal og
bogstaver

Opstilling
med punkt-
tegn

Formindsk
indrykning

Forgg ind-
rykning

Rammer

Fyldfarve

Skriftfarve

Formaterer markeret afsnit — eller
det ord, markgren star i - til un-

derstreget tekst.

Justerer markeret afsnit — eller
det ord, markgren star i - til ven-
stre. Kaldes ogsa venstrejuste-
ring.

Justerer markeret afsnit — eller
det ord, markgren star i - til cen-
trering.

Justerer markeret afsnit - eller
det ord, markgren star i - til hgj-
re. Kaldes ogsa hgjrejustering.

Opstiller i punktform med num-
mererede afsnit.

Opstiller i punktform med punkt-
tegn.

Formindsker indrykningen for de
afmaerkede afsnit, dvs. at indhol-
det rykkes imod venstre.

Forgger indrykningen for det af-
maerkede afsnit, dvs. at indholdet
rykkes imod hgijre.

Rammeknap. Placerer en ramme
pa den kant, der vises pa knap-
pen. Rammetype kan a&ndres ved
at veelge, nar rulnedmenuen til
hgjre har vaere aktiveret.

Forsyner baggrunden af den mar-
kerede tekst med den valgte far-
ve. Farven kan andres ved at
veelge, nar rulnedmenuen til hgjre
har veere aktiveret.

Skifter farve p& skriften med den
valgte farve. Farven kan andres
ved at vaelge, nar rulnedmenuen
til hgjre har vaeret aktiveret.

Personlige menulinjer i Officeprogrammer

I Office2000-programmerne a&ndrer menulinjerne sig,
alt efter hvor meget du bruger de enkelte funktioner.
Kun de punkter, der bliver brugt regelmaessigt, vil blive
vist, mens de andre er midlertidigt skjult.

Herunder kan du se, hvordan du far skjulte menuer

frem:

It-veerktgjskassen

Word2000
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i Mindmap - Microsoft Word
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Hvis der er menupunkter, der
er skjult, kan du fa dem vist
ved at klikke her

Vis altid alle menuer

Funktionen, der kun viser de senest brugte menuer,

kan sl3s fra saledes.

e Veelg Funktioner|Tilpas

e Veelg fanebladet Indstillinger

e Fjern hak ud for Menuer viser de senest anvendte
kommandoer fgrst.

Disse indstillinger gaelder for alle Office2000-
programmer pa computeren.

Formatering og layout

Markering af tekst

Skriv en tekst eller find et dokument, du kan arbejde
med i det fglgende.

Hvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at
ggre det ved at stille musemarkgren et eller andet sted
i teksten og sa trykke Ctrl+a ned samtidigt (Ctrl-tasten
ligger under Shifttasten pa tastaturet. Det er Shift-
tasten, du bruger, nar du skal skrive et stort bogstav).

P& skaermen vil din tekst blive "malet over”. Det bety-
der, at du nu er i stand til arbejde med den markerede
tekst.

It-vaerktgjskassen Word2000
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Hvis du skal bearbejde en del af teksten, kan du velge
mellem at markere tekstdelen vha. musen eller vha.
piletaster + Shift- og/eller Ctrl-tasten.

Markering vha. musen

Placer musemarkgren til venstre for den linje, hvor du
vil pdbegynde din markering. Bemaerk, hvordan muse-
markgren aendrer udseende fra det normale (en lodret
streg) til en pil, der peger mod hgijre, ndr du bevaeger
den ud over venstre margen.

Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du
vil pdbegynde din markering i, og den har form som en
pil pegende mod hgjre, kan du markere linjen ved at
klikke pa venstre musetast.

N&r du skal markere enkelte ord eller dele af en linje,
placerer du musemarkgren foran/bagved det eller de
ord, du vil markere, klikker pa venstre musetast og
holder den nede, samtidig med at du bevaeger markg-
ren hen over det, du gnsker markeret.

Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere mu-
semarkgren i ordet og dobbeltklikke.

Markering vha. piletaster + Shift/Ctrl:

Placer markgren yderst til venstre i den linje, hvor du
vil pdbegynde din markering. Nar du trykker Shifttasten
ned og holder den nede, samtidig med at du trykker pa
Pil-ned, vil du kunne markere en linje ad gangen. Hvis
du bruger Pil-op-tasten vil du markere en linje ad gan-
gen opad i teksten.

It-vaerktgjskassen Word2000
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Hvis du bruger Pil-til-hgjre-tasten vil du markere et
tegn ad gangen mod hgjre, og bruger du Pil-til-venstre-
tasten, vil du markere et tegn til venstre ad gangen.
Husk at holde Shifttasten nede, mens du bevaeger dig
rundt med piletasterne.

Du kan markere et ord ad gangen ved at placere mar-
kgren foran/bagved det ord, du gnsker at markere,
trykke og holde Shift+Ctrl nede, samtidig med du bru-
ger Pil-til-hgjre- eller Pil-til-venstre-tasterne.

Formatering af tekst

Der er flere mader at foretage formatering pa, bl.a.
tegnformatering og afsnitsformatering.

Formatering af tegn handler om at give enkelte ord
eller tegn bestemte egenskaber: en saerlig skrifttype
eller et bestemt udseende, fx stgrrelse eller skriftsnit
(fed, kursiv, understreget).

Andre formateringer - justering, linjeafstand, indryk-
ning m.m. - geelder kun for hele afsnit.

Tegnformatering

Skrifttyper og —stgrrelser har noget med formater at
ggre. Veerktgjerne til disse sndringer findes fgrst og
fremmest i veerktgjslinjen Formatering. I menupunktet
Formater finder du ogsa disse vaerktgjer sammen med
flere andre valgmuligheder, der vedrgrer formatering af
tekst.

<Y Mormal ~ Yerdana -0 -~ F E U

Typografi Skrifttype Stgrrelse Skriftsnit

AEndring af skriftstgrrelse

Skriv en tekst eller find et dokument, du kan arbejde
med i det fglgende.

e Markér de fagrste tre afsnit af teksten
e Klik pa Stgrrelse i vaerktgjslinjen.

Du kan fa flere tal frem ved at klikke pa pilen i rulned-
menuen. Vealg et andet tal. Leeg maerke til 2endringer-
ne.
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Du kan opna det samme ved at vaelge menupunktet
Formater|Skrifttype.

I den dialogboks, der fremkommer, far du oplysninger
om skrifttypen, typografien og stgrrelsen, der er an-
vendt. Under Stgrrelse kan du se en lodret raekke tal.
Ved at veelge et andet tal, aendrer du skriftstgrrelsen.
Andringen ses nederst i dialogboksen. Klik pa forskelli-
ge tal.

Nar du klikker OK, vil det markerede omrade af din
tekst f& den skriftstgrrelse, du har valgt.

e Markér andre dele af din tekst og aendr skriftstgrrel-
sen

e Markér hele teksten, saet skriftstgrrelsen til 12 og
gem den med et nyt navn. Du skal bruge den i nae-
ste afsnit.

AEnNndring af skrifttype

Skrifttypen har stor betydning for, hvor laesbar en tekst
er. Derfor er det vigtigt, at du er opmaerksom pa at
bruge den rigtige skrifttype, nar du skriver:

e Abn dokumentet, som du gemte med skriftstgrrelse
12 i dit tekstbehandlingsprogram

e Markér igen de tre fgrste afsnit af teksten

e Klik p3d Skrifttype i veerktgjslinjen (eller 8bn menu-
punktet Formater og klik pa Skrifttype).

Du kan fa flere Skrifttyper frem ved at klikke i pa pilen i

rulnedmenuen.

e Velg en anden skrifttype

e Lag meerke til 2ndringerne

e Skriv en overskrift, veaelg skrifttypen til Arial og seet
stgrrelsen til 16

e Marker de to naeste afsnit i teksten og veelg skrift-
typen Times New Roman.

Afsnitsformatering

Ethvert dokument er inddelt i afsnit. Hver gang du
trykker pa Entertasten, indsaetter Word et afsnitstegn.
Hvis du vil se disse afsnitstegn, kan du klikke pa
Vis/Skjul q i vaerktgjslinjen Standard.

Ovennavnte formateringer kommer altsa til at geelde
alt, der er inden for to afsnitstegn. For at kunne afggre,
hvordan teksten skal formateres, kan det derfor veere
nyttigt indimellem at aktivere Vis ¢.

Linjeafstand

Du kan bade justere afstanden mellem afsnit og linjer.
Afstanden mellem linjer kaldes ogsa skydning.

Valget af linjeafstand har bl.a. betydning for en teksts
laesbarhed. En god linjeafstand giver en mere laesbar
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tekst. Star linjerne derimod meget taet, bliver det svae-
rere at overskue og laese teksten. Linjeafstanden bgr
generelt vaere ca. 3 pkt. stgrre end den skriftstgrrelse,
der er valgt.

Andring af linjeafstand sker pa folgende made:

e Placer markgren i et afsnit eller markér flere afsnit

e Vzlg menuen Formater|Afsnit

e Velg i rulnedmenuen under overskriften Linje-
afstand.

Afstand mellem afsnit

Afstand mellem afsnit bgr ikke laves ved bruge Enter-
tasten, sa der indsaettes tomme linjer pa siden. Veelg i
stedet at indstille skydningen mellem afsnit.

e Placer markgren i et afsnit eller marker flere afsnit

e Vzlg menuen Formater|Afsnit

e Vealg i rulnedmenuen under overskriften Afstand og
indstil (afstand) Fgr og (afstand) Efter.

Andring af linjelaengde

Vha. linealen er det meget nemt at a&ndre linjelaeng-
den. Musemarkgren placeres i pilespidsen til hgjre; hold
venstre musetast nede, mens du flytter pilespidsen:

D

RN RN RN ER R SN I RN IS CE NS T NI RN B RN |

Samme fremgangsmade benyttes i venstre side, men
med andre resultater.

e Indlees den tekst, du arbejdede med f@r
e Markér et afsnit i teksten
e /Endr linjeleengden i det markerede afsnit

e Gentag gvelsen, sa du far flere forskellige linje-
laengder i teksten

e Veelg et uddrag af teksten og lav linjeleengden pa
ca. 8 cm. Print teksten ud og vurder, hvordan laes-
barheden er a&ndret.

Justering

Du kan justere din tekst pa fire mader: venstrejuste-
ring, centrering, hgjrejustering og lige margener.

v &l
T .
15 1 Juster bl venstre |

|
i
|
4

e Markér eller seet markgren i det afsnit, du gnsker at
formatere

It-vaerktgjskassen Word2000
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e Veelg pa vaerktgjslinjen (se ill. ovenfor) eller veelg
menuen Formater|Afsnit.

Tip

Du kan ogsa bruge genvejstaster til at foretage juste-
ring:

Ctrl+1 = venstrejustering

Ctrl+e = centrering

Ctrl+r = hgjrejustering

Ctrl+j = Lige margener

Flytte et tekstafsnit

Et markeret tekstafsnit kan gemmes i computerens
hukommelse pa to mader:

Klip
Klik p& symbolet med saksen pa veerktgjslinjen.

Det markerede klippes ud af originalen og gemmes i
computerens udklipsholder.

Originalen har saledes aendret udseende.

|
Kopier
En kopi af det markerede gemmes i computerens ud-
klipsholder.

Originalen har saledes bevaret sit udseende.

Seet ind

Indholdet af udklipsholderen indszettes pa det sted,
hvor markgren star.

Indholdet kan indsaettes flere gange.
Udklipsholderens indhold skiftes fgrst ud, nar der igen
veelges klip eller kopiér.

Sadan kommer du i gang med WordArt

WordArt er et program, der laver grafikobjekter, som
du kan laegge ind i fx et tekstbehandlingsdokument. Du
kan sammenligne det med, at du laver en tegning, som
du leegger ind i din tekst.

Med WordArt kan du manipulere tekst. Det giver dig
mulighed for at fa teksten til at fremtreede pa mange
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forskellige mader: med forskellige skygger, pa skra,
bagjet, bglget osv.

e Anbring markgren, hvor du vil indsaette din WordArt
e I menuen veelger du Indszet|Billede|WordArt

Indseet Formater Funkbioner Tabel Vindue Hizlp

Sideskift r.m... b | 100w - &)
Sidekal. ..

Dato og klokkeslzt, ..

Symbal. .. 5Bl L By L
e —

Billede 8 B multimedisklip. .
Fil... "] Erafil...

9 uyperlink.: Clrk+ (i Autofigurer
- QMI

ﬂ Diagram

b1

e Herefter far du et skaermbillede med de forskellige
muligheder, WordArt tilbyder:

vardArt || -WOECATT | YWY A T

it | Wil '-arn_{g_ﬁfi

Ik I annuller |

L

PR

|

»

XX —0ODOoTCOTOQ

e I vinduet skriver du din tekst, fx "Projektopgave”.
Den bgr veere kort. Klik derefter OK

Mulighederne her kender du fra tidligere. Skriv kun en
kort tekst, hold dig til en linje. Klik OK, ndr teksten er
feerdig.
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Rediger WordArt-tekst 21

Skrifttype: Skgrrelse:
I':H:l.ﬁ.rial Black. j I 35 j F | K |
Tekst:

Projektopgave\

Ik annuller

P& skaarmen vil du nu kunne se, hvordan teksten tager
sig ud; men der er flere muligheder for at bearbejde
din WordArt med veerktgjslinjen, som kommer frem,
nar objektet er aktivt (teksten er “rammet ind” af

handtag).
Y

-\

Nar du treekker i h&ndtagene, aendrer teksten form.

Indsaet et billede

Nar du indsaetter et objekt, fx WordArt eller et billede,
har du flere muligheder at placere tekst og objekt i for-
hold til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og indskriv
fem-seks linjer tekst.

I menuen veelger du Indsezet|Billede|Fra fil:
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|1nu:lsaet Formater Funktiomer Tabel Vindue Hiselp

Sideskift m.m.. . g:” 100% = [2)
Sidetal. .

Dako og klokkeslzt. ..

Symbal... EbailGHEEE R
Indeks m.m.... —

Billede 8 B multimedisklip, .

"

% Hypetlink...  Cerl4I @ futoficirer
: el
4 Wordart, ..

W
ﬂ Diagram

%

Du skal pa computeren eller pa nettet finde den fil,
du gnsker at indszette.

Indzz=t billede
SEg i IQ Denne computer j = |
| | 24 3,5 disketts (4]
(= Syskem (Ct)

@ (D

52 Sys pd Unias (&)

I det fglgende eksempel er valgt ClipArt.

ClipArt finder du ved i stedet at veelge Multimedie-
klip.

Bemeerk, at din installationen af Word maske kan

afvige lidt fra de fglgende skaarmklip, hvis Clipart
ikke er installeret.
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El Inds=t mulimedieklip

J — = Jlmpu:urter udklip !@inineudklip @ﬂia&lp

J Sog efter udklip: |§m et eller flere ord. . .

Billader b Lvde

K.ategorierne 1 - 51

|-- Animnationsklip |

3 [

My kategor T ndlingzklip

baggrunde bygninger
“o
m W %

erhvery

Fanter Fiqurer

00

Fotoagrafier falelzer

Hiermn og familie Huszholdning

Kategorien dyr er her markeret, og nar du klikker, far
du forskellige eksempler at vaelge mellem.

I@ Billeder | ::E%

I llinress i dyr
l@ver
23.7 KB wmnf

o

Her er venstreklikket
én gang pa lgven, og
derved kommer disse
valgmuligheder.

Fgr musen hen over

knapperne og laes
den lille hjeelpetekst.

Afslut med at indsaette fx lgven i dit dokument og luk

dialogboksen.
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Billedet er nu indsat i dit dokument, og du skal beslut-
te, hvordan teksten skal std i forhold til billedet.

Indsaet en tekstboks

En tekstboks kan vaere god til at fremhave tekst. Den
kan desuden placeres, hvor pa siden du matte gnske
det - ogsd inden i en anden tekst vha. tekstombrydning
(se nedenfor). Du bestemmer selv, om boksen skal
have en synlig ramme og kan i gvrigt veelge forskellige
stregetyper og farver til rammen. Boksen kan ogsd ud-
fyldes med farve (skygge), som giver teksten en bag-
grund.

e Markér den tekst, der skal ind i tekstboksen
e Vealg Indsaet|Tekstboks

e Hgjreklik pa tekstboksen for at formatere den
- fx med hensyn til valg af ramme og tekst-
ombrydning.

Tekstombrydning

De indstillinger, der foretages for at fa tekst og grafik til
at samarbejde kaldes tekstombrydning. Som standard
kan tekst fx ikke placeres ved siden af et billede, men
det kan den, hvis vi foretager tekstombrydning.

e Klik pa billedet (eller tekstboksen)

e Hgjreklik, mens markgren er inde i dit billede

e Kilik i Formater billede, og vaelg fanebladet Layout i
den fglgende dialogboks:

It-vaerktgjskassen Word2000 Side 25 af 48



© UNIeC

Fomaterbilede @R
Farver og streger I Skarrelse Layout I Billede | Teksthoks l Weh I
Dbrydning
P& linje med tekst  Firkantet Tzt Bag kekst Foran teksk
Yandret juskering

€ Merstre € Certreret € Hajre % Andet
avancerek... |
Annuller |

Knapperne viser, hvordan billede og tekst vil blive pla-

ceret i forhold til hinanden.

e Vealg en af mulighederne og klik OK

e Ggr billedet aktivt ved at flytte markgren ind i bille-

det, s3 markgren skifter udseende og klik én gang
med venstre museknap, sa der kommer handtag
rundt om billedet

¢ Hold venstre museknap nede, mens du bevaeger

musen. Billedet flytter med. Laeg meerke til, hvor-
dan tekst og billede placerer sig i forhold til hinan-
den

e Skaler billedet ved at tage fat i et af handtagene

e Hgjreklik igen i billedet - veelg en anden ombryd-

ning

o Afprgv de forskellige muligheder

e Eksperimentér ogsa med mulighederne under Avan-

ceret.

Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet

e Hent et dokument med meget tekst

e Vealg i menulinjen Formater|Spalter:
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Spalter
arudindstillet

|m
z=

1=
(=}
=]
=
1l

Yenskre

ankal spalker:

HE|
Lo |
Annuller I
Hijre
2 ™ Adskil af-streg
~Eksempel-

-Bredde og afstand
Spalte;  Bredde:

Afstand;

| 1: Il?cm ﬁ I

| I = |

| I =

¥ Samme spaltebredds

arvend pd: IHE|E dokurmentet

™ Begynd pa nv spalke

Le|

Ved at klikke pa de forskellige knapper kan du veaelge
det forindstillede spalteantal og fordeling.

Forskelligt antal spalter i samme dokument
e Fplg samme procedure som ovenfor og markér en

del af teksten

e Formatér den til to spalter:

2%

orudindstillet

| oK

Im
o

To Tre

Venstre

annuller

Hajre

antal spalter:

F =

[ adskilt af streg

—Bredde og afstand
Spalte:  Bredde:

—Eksempel

| 1: I?J? cm

ﬂ I:IIJEu Crm

=

| 27 I?J?n:m ﬂl

=

¥ Samme spaltebredde

| | = |

=

arvend pd: IMarkﬂret kekst

j I Begynd pd ny spale

Den del, du markerede, er nu formateret i to spalter,
mens resten stadig star i én spalte.
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Ved at klikke p& de forskellige knapper kan du vealge
det forindstillede spalteantal og fordeling.

Veer opmaerksom pa at indstille afstanden mellem spal-
ter. Word seetter som standard en meget stor afstand
mellem spalterne. Generelt er ca. 0,5-0,7 cm passende.

e Veelg et andet omrade i teksten og formater med fx
3 spalter.

Du kan andre i spaltebredde - ved at bruge de sma
pilespidser - og bestemme, at spalterne skal have for-
skellig bredde ved at fjerne hakket i Samme spalte-
bredde.

e Eksperimentér med forskellige spaltebredder.
Rammer og skygger

Indszette rammer

Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og
tekst.

e Skriv folgende tekst pa en ny linje: “Jeg arbejder
med rammer og skygger lige nu”

e Lav et par tomme linjer under teksten
e Markér ordene "rammer og skygger"

¢ I menulinjen vaelger du Formater|Rammer og skyg-
ge:

Rammer og zkygge

Rammer I Sideramme I Skyoge I

HE|

Indstilling: Tvpe: Eksempel
- Klik. pa diagrammet eller-en af
| knapperne for at indsastte rammer
Ingen
G % ramtner og sk
|: Skygae o H .
Farve
I Autormnatisk, :I
E Tredim.
Eredde: m m
? I Y pkt ;l Hrnard e
Brugerdef.
[N ] o ITEkSt j

Wis veerktmislinie Yandret skreq...
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e Kilik i knappen Boks og marker en stiplet/punkteret
linje og tryk OK. Din tekst kan nu se nogenlunde

sadan ud:

Teg arbejder med rammer og skygger lige nu.

e Eksperimentér med andre markeringer og linjer. For
at fjerne en eksisterende ramme, skal du markere

og klikke i Ingen.

Du kan ogsa veelge at arbejde med rammen i Eksempel

og bruge knapperne der.

Indsaette skygger

e Skriv fglgende tekst: "Med skygge og ramme kan

jeg fremhaeve vigtige elementer”
linjer nedenunder

. Lav et par tomme

e Markér teksten og saet en ramme omkring. Vaelg
Boks, farven rgd og linjetykkelse 3 pkt. Vaelg deref-

ter fanebladet Skygge:

FRammer og skygge

Rammer I Sideramme  Skyoge |
Fyld

Ingen udfyldning

B EEEECT |
B CTEEECC
iR (.
(U
T

a8 - 20%:

Flere Farver. .,

Manskre
Twpe:
l|:| Ingen j

Fatve:

I Gt abist j

Eksempel

Anvend pd:

| Tekst

=

Wis vaerkbgislinge Yandret streg... |

[ ]

annuller |

e I dialogboksen klikker du i fx det felt, der giver
20%, eller vaelger en farve forskellig fra din ramme-

farve og klikker OK
e Maske far du noget lignende dette:
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|Med skzgge og ramme kan jeg fremhaeve vigmgl

e Eksperimentér selv videre med dialogboksens andre
muligheder
e Vaer opmaerksom pa, at under fanebladet Sideram-

me kan du finde forskellige former for grafik, som
kan danne ramme omkring hele siden.

Punktopstilling

X
Fru =

J Times Mew Roman - 12 -

Sadan ggr du, nar du vil lave en opstilling med punkt-
tegn - det kaldes ogsa en (bullet)liste:

Metode 1

e Stil markgren, hvor du vil begynde opstillingen

e Klik pa knappen Opstilling med punkttegn i veerk-
tgjslinjen Formatering (se ovenfor). Der kommer nu
en markering, fx et rundt punkttegn som i denne
opstilling

e Fortszet med at skrive punkterne, indtil du er faer-

dig. Tryk pa Entertasten efter det sidste punkt, sa
computeren er klar til et punkt mere

e Nar du ikke gnsker punktopstilling laengere, klikker
du pa knappen for punktopstillingen igen - derved
forsvinder punktmarkeringen.

Metode 2

e Markér det tekstafsnit, hvor du vil lave punktopstil-
lingen. Hvert afsnit skal udggre et punkt i opstillin-
gen:

Layoutet skal vise laeseren:

Hvad der hgrer sammen - og hvad der er adskilt
Hvad der ens - og hvad der er adskilt

Hvad der er vigtigst — og hvad der kommer i anden og tredje raekke]

e Klik pd knappen for punktopstilling:
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Layoutet skal vise laeseren:
(I Hvad der hgrer sammen — og hvad der er adskilt

(I Hvad der ens — og hvad der er adskilf

(I Hvad der er vigtigst — og hvad der kommer i anden og tredje raekke

Samme fremgangsmade anvendes, hvis du vil lave
nummererede lister — her vaelger du blot knappen Op-
stilling med tal og bogstaver.

Tabulatorer

Indryk - tabulator

Med tabulatoren kan du lave et indryk i fgrste linje i et
afsnit.

i starten af fgrste linje. Ved at bruge tabu-
latortasten sikrer du, at det er samme af-
stand hver gang, du laver et indryk.

— Med tabulatortasten indsaetter du et indryk
—»

Tabulatorindrykket er stillet til en standardvaerdi.

I Formater|Tabulatorer kan du indstille, hvor stor ind-
rykningen skal veere.

T abulatorer K E3 |

Position; Standardtabulatorer; |2J3 cm E‘
[

Juskering
ﬂ ¢ Venstre " Decimal
& Cenkrerek - Skreg
T Hagire
Fyldtegn
| & Lingen Q.
[ 4

Mulstil Felgende tabulatorer:

Saet | Mul=kil Mulstil alle

K annuller

N&r man trykker pa tabulatortasten, rykker markgren
et stykke ind pa linjen. Hvor langt den rykker ind,
afhaenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren
i Word2000 indstillet til at rykke 2,3 centimeter, hver
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Word2000 indstillet til at rykke 2,3 centimeter, hver
gang der trykkes pa tabulatortasten.

Du kan bruge standardindstillingerne, nar du skal lave
en enkel kolonneopstilling, hvor kolonnen skal have en
lige venstrekant.

Lav en venstrestillet kolonne

Top 10-tegneserien

Steen og Stoffer

Anders And

Radiserne

Asterix

aua b~ WN =

Skal du lave en opstilling som ovenstdende, ggr du sa-
ledes:

e Efter overskriften skriver du 1 pa fgrste linje, hvor-
efter du trykker pa tabulatortasten

e Markgren er nu rykket frem pa linjen - til afstanden
2,3 cm fra venstre margin (standardindstilling i
Word2000)

o Fgrste titel skrives
e SKkift linje og gentag, indtil alle titler er skrevet.

Indstilling af tabulator

I det ovenstdende eksempel brugte du standardtabula-
torindstillingen. Du kan imidlertid ogsa selv indstille
tabulatorerne.

Du gor saledes, nar du skal indstille en almindelig ven-
strestillet tabulator.

e Valg Formater|Tabulatorer

T abulatorer E |
Position: Standardtabulatorer: |2,3 cm 5‘

E _
Juskering
% Wenstre " Decimal
i Centreret T Skreg
" Hgire

Skriv her, hvor
stort tabulatorind- ~ pigen .o —
rykket skal veere -
angives i cm, evt.

med brug af kom-
ma.

Fulskil Fulstil alle

e Klik pd OK for at fa tabulatoren sat.
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Nar du efterfglgende trykker pd tabulatortasten, vil ind-
rykket vaere pa 5 centimeter i stedet for 2,3 cm. Stan-
dardtabulatorerne fgr de 5 cm slettes automatisk. Tryk-
ker du pa tabulatortasten efterfglgende, vil den vaere
pa 2,3 centimeter.

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

I dialogboksen Tabulatorer kan du ogsa definere fgl-
gende tabulatorindstillinger:

Hgjrestillet tabulator

Lon 5000

Gaver 400

Renter 10

Diverse 350

Centreret tabulator

Fodbold middel

Squash haj

Jogging lav

Decimaltabulator - komma under komma
60 meter 9,6 sek

100 meter 12,56 sek
400 meter 58,9 sek

Et eksempel

Du vil gerne have sat en hgjrestillet tabulator, der star
helt ude ved hgjre margen.

Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og
tabulatorstoppet.

e Vezlg Formater|Tabulatorer

e Beregn, hvor tabulatoren skal st3, ved at laegge
bredden af marginerne sammen og traekke dem fra
papirets bredde: Fx 21 - (4+2,5)

e Indskriv tallet i rubrikken Position
e Markér, at det skal vaere en hgjrestillet tabulator
e Markér udseendet af fyldtegn:

T abulatorer E |

Position: Standardtabulatorer: m
e Justering
thSem ;I " Wenstre " Decimal
o Centreret o« Skreg
¥ Hgire
Fyldtean
;I 1 Ingen IR
[ g
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e Tabulatoren seettes ved at klikke pd OK

e Nar teksten i begyndelsen af linjen er skrevet, tryk-
kes pa tabulatortasten

e Sidste del af teksten skrives - bemeaerk, at der "fyl-
des" mod venstre.

Indledning ...ooeoniieii e side 2

Kapitel 1. side 3

Afsluttende kommentarer........ccovvvviinnnen. side 56
Tabeller

En tabel bruges fx til at lave skemaer eller opstillinger
af enten tal eller tekst. En tabel bestar af en raekke
kolonner, som du kan udfylde med tekst og grafik. Ta-
beller bruges ofte til at skabe en overskuelig praesenta-
tion af oplysninger.

S&dan ggr du, ndr du skal lave en tabel.

e Anbring markgren pa det sted, tabellen skal place-
res

e Veelg Tabel|Indseet tabel:

Indz=t tabel !

Tabelstgrrelse

antal kalonner: 13 E‘
antal reekker: |2 5‘

Autoratisk klpasning

¥ Fast kolonnebredde: I.ﬁ.utl:u E‘

" Tilpas autornatisk kil indhold

£~ Tilpas automatisk kil windus

Tabelformat: {inket) Autafarmat. . |

[ Benyt som standard for nyve kabeller

Ik I annuller |

e Angiv, hvor mange kolonner (lodret) og reekker
(vandret), der skal vaere i tabellen.

e Klik pd OK, og tabellen oprettes som nedenstdende:
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Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i
den celle (et felt i tabellen), du gnsker at skrive i. Der
skiftes til ny linje ganske som i tekstbehandling, hvis
teksten ikke kan vaere pa en linje.

Du kan flytte rundt i tabellen ved at klikke med musen i
den celle, du vil til. Du kan ogsa bruge piletasterne eller
Tab-tasten til at komme rundt med.

En raekke mere

Har du lavet for fa raekker, kan du lave en ny raekke
ved at placere markgren i den sidste celle i en raekke.
Hvis du p& dette sted bruger Tab-tasten, indsaettes en
reekke mere.

P& samme made vil der blive tilfgjet en ekstra raekke,
hvis du placerer markgren uden for tabellens sidste
celle og trykker pa Entertasten.

Fjern linjerne i tabellen - layout

Tabelveerktgjet kan ogsa bruges til opstilling af tekst,
uden man gnsker skillelinjerne udskrevet.

De fjernes saledes:

e Marker tabellen: Klik med musen i gverste venstre
hjgrne - hold musetasten nede, mens du traekker
ned til hgjre hjgrne af tabellen. Nu skal hele tabel-
len veere markeret (farvet sort)

e Vealg Format|Rammer og skygger:
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Rammer og skygge

Rarnrner | Sideramme I Skwage |

Tvpe:

Eksempel

Klik p& diagrammet eller en af
knapperne For at indsaette rammer

Indskilling:

Ingen
e
f Skyage
uﬂiuu Tredim.
3_ Brugerdef.
an

anvend pd:
| afsrit

Indstillinget. .. |

Wiz waerkbgislinge

Yandret skreg. ..

Annuller |

e Velg Ingen
e Klik pa OK.

Rammerne er nu forsvundet; men du kan stadig se git-
terlinjerne pad skaermen - de kommer ikke med pa ud-

skriften. Fjern evt. gitterlinjerne ved at vaelge Ta-

bel|Skjul gitterlinjer.

Skygger pa celler i tabellen

Vil man fremme overskueligheden i en tabel, kan man
laegge en skygge pa nogle af cellerne.

Det kan ggres saledes i en enkel tabel:

0 19980 19950 20000 20070 |
1--argo 23o 34o 260 37o
2 Arg 30z 23z 34
=

4 -Argo 41a 3bo 30o 23c i
b -Argo 27o 4o 3bo 30z |
o o 27O 410 3ho i

Markér de celler, der skal have en skygge:
e Vezlg Formater|Rammer og Skygger

It-veerktgjskassen

Word

2000
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e Velg Fanebladet Skygge.

Rammer og zkygge

R.amrner | Sideramme | Skygge |

Frld
Ingen udfyldning Hvor taet
skal
= E skyggen
.'."'. vaere?

R
T I
NIRRT
BT ECEE
i_r-iw"_’_’_l_rm Flere Farwver...

Manskre
Tvpe:
Il:' Ingen j
Farve:
! Automatist _j
Wis veerkimislinie | Wandret skreq. .. |

Andre funktioner

Sidehoved og Sidefod
Sidehoved og/eller sidefod laves saledes:
e Veelg Vis|Sidehoved og sidefod.

Word skifter automatisk til tilstanden udskriftslayout,
hvis denne indstilling ikke i forvejen er valgt (se om
normal visning og udskriftslayout i indledningen til den-
ne vejledning).

Fglgende dialogboks vises pa skaermen:

+ Sidehowved og sidefod

Indsaet autokekst - | | (=) ' Bl By | G ['E VERER I Lk

Et klik pad dette Her skifter du mellem
meerke vil bevirke, sidehoved og sidefod.
at der indseettes en
pladsholder for det
aktuelle sidetal pa
markgrens plads.
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Det valgte, sidefod eller sidehoved, vil vaere markeret
med stiplede rammer, og du kan designe, hvordan din
sidefod skal se ud.

w Sidehoved oq sidefod

K

Her skrives teksten i sidefoden, og der indsaettes fx
pladsholder for sidetal. Du kan benytte rammer, ta-
bulatorer mv. ganske som i en traditionel tekst.

Stavekontrollen

Som standard kontrollerer Word din tekst mens du
skriver. Du vil hurtigt laeagge meerke til, at Word tilfgjer
rgde bglgestreger under nogle af de ord, du skriver.

Nar et ord i teksten er understreget med en rgd bglge-
streg, betyder det, at ordet ikke er indeholdt i Word-
ordbogen.

Hvis du hgjreklikker pd ordet, kan du se, hvilke mulig-
heder ordbogen foreslar.

kriminalitet
¢ Ordbogen foreslar her
Ignorer alle "kriminalitet”. Ved
Tilfgij klik p@ dette, indsaet-
— tes det i teksten i
Autokarrekbur b stedet for det forkert
Sprog [ stavede.
{9 Stavekontral...

Du kan ogsa vaelge selv at bestemme, hvad det er, der
skal kontrolleres.

e Markér det ord eller den tekst, som du gnsker at
kontrollere. Hvis du vil kontrollere hele dokumentet,
skal du ikke markere noget

e Vezlg kommandoen Funktioner|Stave- og gramma-
tikkontrol (eller tryk pa F7-tasten eller pa ikonen i
veerktgjslinjen).

Herved fremkommer fglgende dialogboks:
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Stave- og grammatikkontrol: Dansk EHE
Ikke i ordbog;
Den skiftende sammenheng betyder ofte ﬂ | Ignarer |
skiftends fra dan ens krimminﬂlited til
Ignorer alle I
den nestse.
= nfs |
Forslag:
iminalist & Erstat |
Erstat alle I
_:&:J Autokorrekbur I
Sprog: |Dansk j

I kontroller grammatil

@ | Indstillinger. .. Fartyd | annuller |

I boksen Forslag kan du vaelge mellem de forslag, pro-
grammet giver dig. Markér det forslag, du mener, er
det rigtige, og klik pa Erstat. Det foresldede ord vil blive
indsat pa det forkerte ords plads, og det naeste ord, der
ikke passer i ordbogen, vil blive markeret.

Tilfgj et ord til ordbogen

Safremt forslaget ikke str i ordbogen, kan du vaelge at
tilfgje ordet til ordbogen. Det er praktisk at ggre det,
hvis det er ord, du bruger tit:

- |
Stave- og grammatikkontrol: Dansk
Ikke i ordbog:
internetportal ﬂ | Lgnorer |
Ignorer alle |
| mfsi |
Forslag:
e I, - | Erstat |
Erskat alle |
.:’;.I Autokorrekiur |

Sprog; IDansk
™ kontroller grammatik

@ | Indstillinger. . . Fartryd | annuller |

L4
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Man bgr imidlertid veere meget opmaerksom pa, at or-
dene, man tilfgjer, er korrekt stavet.

e Klik pa Tilfgj og ordet bliver indsat i din ordbog.
Det betyder, at der pa din computer oprettes en liste
over de ord, du tilfgjer. Naeste gang stavekontrollen
stgder pa ordet, vil det blive opfattet som korrekt sta-
vet.

Derfor skal man vaere helt sikker pa, at de ord, man
tilfgjer, er stavet korrekt.

Din personlige liste vil ogs@ komme til at indeholde
specielle ord som stednavne, fagudtryk mv., da disse
typisk ikke star i den ordbog, der fglger med Word.

Ret i brugerordbogen

Har du pa fornemmelsen, at du har tilfgjet ord til din
brugerordbog, der ikke er stavet korrekt, kan du kon-
trollere ordene p@ denne made.

e Valg Funktioner|Indstillinger
e Vealg fanebladet Stave- og grammatikkontrol.

Indztillinger !

Endringer I Brugeroplysninger | Kompatibilitet I Filplaceringer I
Wiz | zenerelk | Rediger | Idskriv | et=h Stave- og grammatikkontrol
Stavekonkrol

v i ghende stavekantral:

™ skjul stavefe]l i dette dokument

¥ Foresls altid rettelser

[ wis kun Forslag fra hovedordbogen
¥ Ignorer ord med kun store bogstaver
¥ Ignorer ord med tal

V¥ Ignorer Internet- og filadresser

¥ Benyt nye byske staveregler
Brugerordbog;

IBRLIGER.DIC ~| Brugerardbsger... |

Grarnrakik,
¥ Lgberde grammatikkantral Sprodlia skil:
I | 5kjul grammatiske Feil i dette dokument I j

I¥ | Kontroller grammatik samtidig med stavning
I wis statiskik For lsesharhed

Indskillinger. . . |

Kontroller dokumentek igen

K I annuller |

Veaelg knappen Brugerordbgger:
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Brugerordbager !
Brugerordbmger

Ved at klikke pa
Bruger.dic i Bruger-
ordbgger far du
mulighed for at
redigere din ord-
bog.

Sprog; iiintet} j
Fuld sti: it SMicrosofthEorrekbur BRUGER, DIC

N&r du veelger at redigere en brugerordbog, sl8s stave-
kontrollen fra i Word2000.

Microsoft Word

starke den igen, nér ordbogen er lukket, ved at vaelge Indstilinger | menuen Funkkioner
og markere Lebende stavekontrol under Fanen Stave- og grammatikkontral,

annuller |

Klik pa OK, og et tekstbehandlingsdokument, med alle
de ord, der er tilfgjet p@ computeren, dukker op pa
skeermen:

if Word afbryder den autamatiske stavekortral, ndr du redigerer en ordbog, D kan
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il BRUGER - Microsoft Word

JElIer Rediger Yis Indsset Formater Funkkioner Tal:nel|'-.-'|n|:|ue Hizz|)

| D E%E&J|‘ﬁ|ﬂvgﬂmn%v|:

EE |3|4|5|5|?|-8-|-‘3
infa-rapporten

kommuhikantionsprogratmer

Sparring

= EERR

iﬁde 1 Sek 1 111 iPDs 4,2cm  Li 4 Kol 1 IT

Her kan du kan rette ordene eller slette dem.

Husk at gemme dokumentet igen, ndr du har rettet i
det.

Du bliver spurgt, om du vil gemme i txt-format, hvilket
du svarer OK til.
SI3 stavekontrollen til igen

Du skal aktivere stavekontrollen igen, nar du har redi-
geret en brugerordbog.

Ggr fglgende for at aktivere den igen.

e Valg Funktioner|Indstillinger

e Vealg fanebladet Stave- og grammatikkontrol
e Szt hak i Lgbende stavekontrol.

Vis stavefejl, mens du skriver

Dit tekstbehandlingsprogram kan indstilles til at marke-
re stavefejl, mens du skriver. Det sker ved, at en rgd
balgestreg saettes under ordet, hvis det ikke er i ordbo-
gen:
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o rek?®
Indstillinger !
Endringer I Brugeroplysninger | Kompatibilitet I Filplaceringer I
Wiz | zenerelk | Rediger | Idskriv | et=h Stave- og grammatikkontrol
Stavekonkrol

v i ghende stavekantral:

™ skjul stavefe]l i dette dokument

¥ Foresls altid rettelser

[ wis kun Forslag fra hovedordbogen
¥ Ignorer ord med kun store bogstaver
¥ Ignorer ord med tal

V¥ Ignorer Internet- og filadresser

¥ Benyt nye byske staveregler
Brugerordbog;

IBRLIGER.DIC ~| Brugerardbsger... |

Grarnrakik,
¥ Lgberde grammatikkantral Sprodlia skil:

I | 5kjul grammatiske Feil i dette dokument I

I¥ | Kontroller grammatik samtidig med stavning

™ | Wis statlstik For l2sbarbed tnddllager ..

E2
|

Kontroller dokumentek igen

o ]

annuller |

Du kan sl funktionen til eller fra.

Hvis der ikke er hak i feltet Skjul stavefejl i dette do-
kument, vil du opleve de r@gde streger, mens du skriver.

Autokorrektur

Maske har du veeret irriteret over, at Word laver nogle
ting, du ikke gnsker, fx at alle ord efter punktum far
stort begyndelsesbogstav — eller at der starter en
punktopstilling, hver gang du skriver et ettal efterfulgt
af et punktum.

Dette er ikke altid hensigtsmaessigt, men automatikken
kan slas fra:

e Vealg Funktioner|Autokorrektur:

It-vaerktgjskassen Word2000
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Autokorrektur: Dansk

Autokorrekiur I Autoformat under skrivning | Aukokeksk | Autoformat |

¥ Ret andet bogstay i ord il lille Undtagelser. .. |
¥ Egrste bogstay i setninger med stort
I” Engelske ugedage med stort
¥ Ret utilsigtet brug af CAPS LOCK-kast
v “Udskift beksten under skrivning ;
% almindelig bekst
Erstat: Med: ' Farmaterst belkst
i) ﬂ
i G
I:tm:I THM
0 &
- &
) @ [
Tifgi set |
™ anvend automatisk Forslag fra stavekantrallan
(] Annuller

I fanebladene kan du markere, hvad du gnsker, der
skal ske, mens du skriver. Det kan kraeve lidt gvelse at
finde den indstilling frem, der passer én bedst. P3 den
anden side er der en mangde muligheder for at kunne
komme til at arbejde hurtigere og mere effektivt, hvis
man skriver meget.

Sgg efter et bestemt ord

Veelg Rediger|S@g, nar du skal have computeren til at
finde et bestemt ord eller en bestemt vending i din
tekst:
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Seq og erstat I

spg | Erstat | ciu |

Smg efter: || =]

Elere | Find nasste I annuller

Indtast det ord eller den vending, du gnsker, at compu-
teren skal finde, og klik pa Find naeste.

Sgg og erstat

P& samme made vaelger du Rediger|Erstat, nar du vil
erstatte et bestemt ord eller en bestemt vending i din
tekst.

Seg og erstat ’

Sgq  Erstat | it |

S@q efter: Ivending .I..I

Erstat med: IFDrmuIering ..'.J

Flere # Erskat Erstat alle | Find Qaestel annuller |

Indtast ordet, der skal erstattes, i Sgg efter.
Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Find naeste og Word2000 vil finde
den fgrste forekomst af ordet, der skal erstattes. Man
bliver s bedt om at bekraefte, om man gnsker ordet
erstattet.

Klikkes p& Erstat alle, vil Word2000 automatisk erstatte
alle forekomster i teksten. Efterfglgende angiver Word,
hvor mange erstatninger der blev foretaget:
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Microsoft Word x| |

@ Word er Faerdig med sggningen | dokumentet, Der blew Foretaget S0 erstatninger,

En god oplysning, hvis man fx gnsker en optalling af,
hvor mange gange et bestemt ord forekommer i tek-
sten.

Indsaet symbol

Din pc indeholder mange flere tegn, end der er taster
pa tastaturet. Du har adgang til dem gennem dit tekst-
behandlingsprogram eller gennem programmet Tegn-
tabel, der installeres sammen med Windows (hvis du
veelger det).

Antallet af tegn afhaenger af din printer, og hvilke
skrifttyper du har installeret.

Her ses nogle eksempler: 2€ ® B % © X ® N° =.
e Szt markgren, hvor du gnsker at fa tilfgjet et sym-

bol

e Veelg Indseet|Symbol - herved vises dialogboksen
Symbol

e Vezlg fanebladet Symboler og den skrifttype, du
bruger

e Valg det symbol, du gnsker at tilfgje i din tekst:

20|
Symboler | Speciatsan |
Slefttype: [Verdana =1 Undersze: [Latin-1 =l
!“#$%&'()*+,-./012345678ﬂ
9:1];|<|=|>?|@A|B/CIDEF|IGH|I]JKLMNOPQ
RISITIUVIWIXIYIZI[I\]I™_| |alblc|d|e|flglh]i]]
kil|minjo|plg|ris|tiulviw/x|y|z|[<|]]|}|~ i|¢ £|x
¥\ 1§ |©8|«|a|-|® |°|£]2]|3 1 BB
salé |AAIA|AJAIAEICIEIEIEE|IT|TT|TDIN|O|G|IOB|IO
x|@|UUI0U|Y|P|B|a 4|la|d a|dle|gle|élalali|i|i]T
3|A|d|6]6|8|6|x|elulalaluly|p|y|Ala|Al&|A|q|C|¢|C
élCle|Cle|D|d|P|d|E|&|E|&|E|e|E|e|E|&|G|g|G|g|Gla
GlglAlR[EA| TP [T I]i|1]il1| |35 K| kixlL]]
LILIE] Pl [E] HN[AN[n|NA[NNN|O|5|050|8 Eee,
Senest benvttede symboler:
1113 [=N@|5 |©%Bl®€]2]° |- [V]£]¥|™]][#][<]>]+]x]c
PILCROMW SIGH Teqrkade: D086 Fran ILInicnde (hes) =
Autokorrekkbur... | Genvejstast., . | Genvejstast: Alt+0162
Anruler L
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e Klik pa Indsaet og Luk.

Formeleditor

Matematiske formler kan saettes op i Words formel-
editor (faelles for MS Office-programmerne).

e Klik pd Objekt i menuen Indsaet
e Klik derefter pa fanen Opret nyt
e Klik pa Microsoft Equation 3.0 i boksen Objekttype

NB: Hvis MS Equation Editor 3.0 ikke findes i listen
over mulige objekter, ma denne programudvidelse
tilfgjes fra Microsoft Office-cd-rommen. Fx via Win-
dows’ Kontrolpanel|Tilfgj/fjern program-
mer|Microsoft Office ... osv.

e Klik pd OK:

Dbjekt |

oprek nyk | Oprek fra fil |

Obijektbvpe:

Billeddaokunent
Billeddokurnent
Bitmapbillede
Creative WaveStudio

Medieklip [ wis som ikan
Microsoft Clip Gallery

Microsaoft Equation 3.0 LI

~Resultat
Indszstter et vt objekk af typen Adobe

-
Em Acrobat Document | dokumentet,

Ik I Annuller

Opret ligningen ved at vaelge symboler fra vaerktgjslin-
jen Ligning og skrive variabler og tal. I den gverste
reekke af veerktgjslinjen Ligning kan du vaelge mellem
mere end 150 matematiske symboler. I den nederste
reekke kan du veaelge mellem en reekke forskellige ska-
beloner, som indeholder symboler som brgker, integra-
ler, sumtegn osv.:

czz | jab [ ¥FE | £+8 el w3 EnC | desl | AwB 406
G Bam | & D siEs| G e Qo
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e Klik pd Equation Editor Hjeelp i menuen Hjzelp, hvis
du har brug for hjaelp

e Klik pd& Worddokumentet for at vende tilbage til
Word

Nedenstdende vises, hvordan formlen

2x°
(2x+1)?
kan indtastes:
e Klik pd Objekt i menuen Indsaet
e Klik derefter pa fanen Opret nyt
e Klik pa Microsoft Equation 3.0 i boksen Objekttype
e Klik pa OK.
e Indtast f(x)=
e Indseaet brgkstreg (1)
e Indsaet kvadratrodstegn (2)
e Skriv 2x under kvadrattegnet

e Vealg i Skabeloner med haevet og saenket skrift den
mulighed der placerer en potens(3)

e Skriv tallet 3
e Klik i naevneren og skriv (2x+1)

e Vealg i Skabeloner med haevet og saenket skrift den
mulighed, der placerer en potens(3)

f(x) =

e Skriv 2.

Indtastning af formlen kan afsluttes ved at klikke i do-
kumentet uden for formelfeltet.

Hvis man vil zendre i en indtastet formel, kan man dob-
beltklikke pd formlen. Herved aktiveres formeleditoren
igen.
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