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Tekstbehandling 2

Tekstbehandlingsprogrammer rummer flere funktioner,
der kan veere til stor nytte, nar flere skal samarbejde
om at producere tekster. Disse funktioner letter ogsa
arbejdet med leengere tekster.

Ggr samarbejdet om teksten lettere

Tekstskrivning af starre omfang kraever, at den
skrivende overvejer, planleegger og strukturerer stoffet
bade far og under skriveprocessen

Her er et tekstbehandlingsprogram et godt veerktgj, der
gor tekstproduktionen mere smidig, samtidig med at
det giver ggede muligheder for, at flere kan arbejde
sammen om at skabe overblik og struktur pa teksten.

Overblik over dokumentet

Tekstbehandlingsprogrammet kan som regel vise dig
en oversigt over dokumentet. Du kan fx veelge kun at
se dokumentets overskrifter pa skeermen. P4 den made
far du et overblik over strukturen i dokumentet, og du
far tillige mulighed for at redigere i dokumentet. Nar du
flytter en overskrift, falger de underliggende afsnit
med.

* Personlig arbejdsplads
¢ CPU (processor)
¢ Ram
o+ Harddisk - C:
o O CO-romdrev
o A: Diskettedrev

: Skolens netvark
o Bruger

o Rettigheder
v Fallesdrev og brugerdrew

¢ Imternet

IP-adresse

Domamnenayvn

WWW-sider — Websted - hjismmesider
Browsger

Paost = e-majl'

oo oo

Teksten kan foldes sammen, s& kun overskrifterne ses,
og foldes ud igen, s& ogsa underliggende afsnit ses.
Det er muligt at omorganisere teksten ved blot at flytte
rundt p& overskrifterne.

Drgftelserne med andre om teksten bliver lettere, da
dispositionsvisningen giver et overblik over tekstens
indhold, ligesom forskellige omorganiseringer let kan
foretages, og virkningen vurderes.

Korrektur og samarbejde

Der findes flere forskellige mader man kan kommentere
og foresla eendringer til en tekst. Disse metoder kan

It-veerktgjskassen Tekstbehandling 2

Side 1 af 4



© UNI=C

indgd i responsarbejdet er— isaer nyttige, hvis
samarbejdet finder sted over nettet.

Kommentarer

Man kan skrive ogsd kommentarer (noter) uden at
andre i selve teksten. Den kommenterede tekst vises
fremhaevet, og selve kommentaren vises i en
‘taleboble’, nar du peger pa det fremhasvede.

Ram

| computerens ram gemmes data, mens der arbejdes med dem. De ligger der kun
midlertidigt og forsvinder, hvis cormp uteren slukkes.

Derfor skal man gemme sit arbejde regelmasssigt.

Jo Stgrre m&ngde rvar-ﬂr Jo Stnww\ v e Aad s dAmt s s e b e,
Kaj Sendergaard:

Kan wi bruge dette ard? Det giver et
billede af at lageret er vedvarende i
farhald kil korttidslager - ram.

héndters.

Harddisk - C:

Harddisken er cormputerens [ 2. Den kan sammenlignes med et kartoteksskab
med hangemapper. Teknisk kan hard disken samrmenlignes med et band, hvor man kan
indspille data. Disse data kaldes filer. En fil er en samling digitale informationer. En datafil
indeholder f.eks. tekster, billeder, lyde, videoklip.

Programfiler indeholder programinstruktioner til computeren.

Filerne gives nawvne, s4 de kan findes igen pa harddisken.

DU kan slette de ting, du har gemt pd harddisken.

Kommentaren kommer frem, nar musen bevaeges hen over
markeringen (eks. fra Microsoft Word).

Registrere eendringer til korrektur

Hvis du modtager et dokument fra en anden forfatter,
som du skal leese korrektur pa, kan du lade
tekstbehandlingsprogrammet registrere samtlige de
endringer, du laver. Nar forfatteren igen ser i sit
dokument, er dine s&endringer tydeligt markeret — fx i
en anden farve, ved overstregning eller lignende.
Forfatteren kan nu acceptere eller afvise dine
korrekturforslag et for et.

Personlig arbejdsplads

En enkeltstdende computer bestar af forskellige dele. Det er skaerm, tastatur,
computerenhed | mus, tastatur. Flere enheder kan kobles til: Scanner, modem, printer osv.
Computerenheden bestdr af en raekke enkeltenheder, som forklares nazrmete her:

CPU{processor) Computerens Styreenhed

CPU'en er computerens sty reenhed (Central Processing Unit). Her foregér det egentlige
arbejde. Hvor hurtigt comp uteren arbejder afhznger af, hvor stor CPL'en er.
Det angives f.eks. so } - otiumill, 450 elbr ARAD KA Ann hikz

Processorerne er blevet sterre og sterre de sidste mange &r, og den & K

fortsatte fremover, Kopier

& setind
Ram @ Accepter sndring
| computerens ram gemmes data, mens der arbejdes med dem. De % afvis endring
midlertidigt og forsvinder, hvis computeren slukkes. ,g Endringer

Derfor skal man gemme sit arbejde regelmasssigt.

Jo sterre masngde ram, jo sterre mangde data kan computeren ha__ Accepter eller afvis sndringer. .,

Andringer kan afvises eller accepteres af forfatteren(eks. fra
Microsoft Word).
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Typografier

En tekst er oftest inddelt i forskellige afsnit, der igen er
inddelt i underafsnit, og hvert af disse har sin egen
overskrift. Man taler om, at overskrifterne er pa
forskellige niveauer.

De fleste tekstbehandlingsprogrammer giver dig
mulighed for at definere, hvordan overskriften pa
niveaul, niveau2 osv. skal se ud — en sadan definition
kaldes en typografi.

Dispositionsvisningen og typografier kan endvidere lette
arbejdet med layout, og udformning af
indholdsfortegnelse kan ske helt automatisk.

‘Personlig-arbejdsplads ]

In skl lsrds comp vlsr berd i of [onkelligs ded s D ok mrm, Aamistur,
aomguleraibed | e et Pl eibe e bl bbb 0 Samia, mslem, piiite o
Compuris s rhsden beride ol sa 0@ bes snks anfadesr wmm (o Boares nmme s berf]

"CPUprocessar)
- AT e Sy W b {Dvieal oo e ] Hear Tone il o4 2 gl e
ooinp pl erere b e of b oerad - Ieor sion SPUPenr e 1
. 0y P e, - 300 p
e bl el 2007 e 0 207 1 b ekl ange- i, 00 v idviing el stken
Fort el ey 1]

*Ran]
orapuls s ram pemTe dals, e der sk iss med dsm De ligoer der kur
b U gL 5y T riwonidan, hvid comguteesa dlakhea g
Dot whenl oy cpere s w3 b e ol et
= dors mengfs 1am, o olors menods dels tn computs e bdndlseq

"Harddisk--C:

ddager -Tery ban s reress by e msd o vkl ebmskabs
o] oo 9 e T s - el P vy i
En Tl & o samding digabs T rvamonet Ene datald

Wb i | S L, bl al= Tk |

L E T TR B R NIRRT R T |
Tl e 1 e o, il e e i bardduben g

[ b et e T o P Qi o B ke 1)

"D CD-romdrevy
Her er anvendt 2 overskriftsniveauer.

Det er ikke s& sveaert at lave layout pa en enkelt A4
side, men nar teksten fylder flere sider, kan man let
miste overblikket over hvilke skrifttyper og
formateringer, man har anvendt til forskellige
overskrifter og afsnit. Her kan man med fordel bruge
en typografi.

Nar du skal skrive en overskrift pa et niveau, vaelger du
blot fx typografien Overskrift 2

Der kan fastlaegges en typografi for andre afsnit end
overskrifter, og denne funktion er saledes anvendelig i
mange sammenhange, hvor man vil bruge forskellige
skriftsnit i sit dokument. Man kunne fx definere en
typografi, Indryk citat, der indrykker et afsnit 1 cm fra
hver side. Denne typografi kunne fx bruges, nar man vil
vise, at et afsnit er et citat.

Eks:

Overdrivelse fremmer ofte forstaelsen, selv om
den ikke er i overensstemmelse med sandheden.

| stedet for at lave indrykning manuelt hver gang,
veelger man blot typografien Indryk citat.
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Dokumentskabeloner

Nar du starter et helt nyt dokument, vil
tekstbehandlingsprogrammet abne det nye dokument
med en standardindstilling af bl.a. skrifttype,
marginindstilling, linieafstand, indrykning mv.

Du kan selv veelge, hvordan indstillingerne skal veere,
hver gang du veelger et nyt dokument.

Det kan veere praktisk at have forskellige skabeloner til
nogle bestemte typer tekster man producerer, fx faste
indstillinger og typografier til:

. brev med brevhoved og en yndlingsskrifttype,

. undervisningsmaterialer

. artikler i to spalter og en forudbestemt skrifttype
og starrelse til overskrifterne

. et dokument med et bestemt sidehoved eller
sidefod

Sa&danne feerdige skabeloner fglger som regel med
ethvert tekstbehandlingsprogram.

Fodnoter

Hvis du skal forklare et ord, lave en litteraturhenvisning
eller lignende, kan tekstbehandlingen lette arbejdet
med at lave fodnoter eller noter ved afslutningen af en
tekst.

[ petge yu jemt Porsstw Sarfponer Tabl ket :lﬂ—"ll

[CSE AT o - BT o- - W BOH RET o~ -0 F [0

|[rochatassba = |duis s 2 PR EEEE/EZE@®EE O-+ -4~

.

Ll q{ [ RN ENET RN EEEL SN SN YR RN DN (ENRC SRy
oAt 50T Ko DR (0] & et potl Shbe] A eI S BT, GO0 i) O o Lo

4 benghesie BIASMRIGRAMMEE Bedder Mncape o iniermel Explore

Post - e-mail”

Erred (bree=, Eppst) sendes 3 bruger b sruger o plemetet. Computems
serger (v 3. adresse of damasenane) for, af brevene ndr fremoal den server
|eer utkyder], brugen=n normmak averder. Her skl brugeren sd sek hermends
sip (ke o) o a1 P brevverse o 56 (= herted Bl Sin Sgen comguter)

TH ot Bnages @1 posprogeam (B-malkergmanm). Nogs kands p-mapmpamimes
o Pegass, Eudan, Hesscape Mail, Dutiaok
Shletiom e pgsd et postprogram. e senere | computeriiledoogen

V1 Skl T-kureed bruges: pasisyeiemet Sholekom

Fodnoter vises nederst pd siden (eks. fra Microsoft Word).

It-veerktgjskassen Tekstbehandling 2 Side 4 af 4



