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!Mange brugere har erfaringer med en tidligere udgave af Word. Med
tastevejledningen Word 2000 og 2003 er det let at fa overblik over
&ndringerne i Word 2003.

Vejledningen er lavet med udgangspunkt i vejledningen til Word 2000. Kun
sarlige forskelle mellem Word 2000 og Word 2003 optraeder i vejledningen,
enten som ekstra kommentarer i skraveret felt og/eller som ekstra skaermillu-
strationer i skraveret felt. Skrastreg i teksten kan ogsa angive forskelle mel-
lem Word 2000 og Word 2003, fx “Dialogboksen Rammer og skygge/Kanter
og skygge (...)".

Se afsluttende afsnit med resumé af specielle funktioner i Word 2003, som er
blevet gennemgaet i tastevejledningen.

Sgg evt. efter "Word 2003” for hurtigt at fa overblik over de szerlige forskelle
mellem Word 2000 og Word 2003 i denne vejledning.
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Dokumentindstillinger

N&r man starter Word fra en ikon pa skrivebordet eller Begynd pa et nyt
fra Startmenuen, vil et nyt dokument vaere klar til at dokument
skrive i.

I et tekstbehandlingsprogram er et dokument ikke bare
en tekst. Nar vi veelger forskellige indstillinger for vores
dokument - for dele af teksten eller for enkelte ord - sa
arbejder vi med dokumentet i dets enkelte dele.

N&r vi taler om at formatere et dokument, sd bestar et
dokument af en eller flere sektioner. Hver sektion bestar
af afsnit, og hvert afsnit bestar af tegn.

Hver af disse dele kan formateres, som du gnsker det.

Opdeling af et dokument i sektioner giver mulighed for at Sektioner
give de enkelte dele en individuel formatering. Fx kan

der veere forskellig sideopsatning og spalteopsaetning i

dokumentets enkelte sektioner. Der kan desuden kun la-
ves et szt sidehoveder i samme sektion.

Et dokument bestar mindst af en sektion. Du kan altid i
statuslinjen se, hvilken sektion du befinder dig i.

Du bestemmer selv, hvor mange sektioner du inddeler
dit dokument i. I nogle tilfaelde indsaetter Word selv sek-
tioner, fx ndr du arbejder med spalter. I andre situatio-
ner ma du ggre det selv:

e Veelg Indseet|Sideskift, hvorefter dialogboksen Side-
skift m.m. dbnes

e Vealg en af mulighederne under Sektionsskift.

Sidens opsaetning i dialogen Sideopseetning: Sidens opsatning

e Vezlg Filer|Sideopsaetning, hvorefter dialogboksen
Sideopsaetning &bnes

e Du kan nu foretage indstillinger vedr. margin og side-
hoved.

Top: :

Bd EC=|
Menstre: m
Haire: Iﬂ

De indstillinger, der gaelder, nar du starter, ligger i en

slags grunddokument, normal.dot, som er en skabelon.

De andringer, du foretager, vil saledes kun gaelde for

det dokument, du arbejder i lige nu.

e Skriv marginstgrrelse direkte ind i felterne eller klik
pa pilene op og ned.

I Word 2000 kan du pa fanebladet Papirstgrrelse farst og Word 2000:
fremmest vaelge Papirretning - Staende eller Liggende -
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og Papirstgrrelse. Sideopsaetning

Du kan vealge mellem faste, indlagte formater eller selv
indskrive stgrrelsen pa papiret. Vaer opmaerksom pa, at
disse informationer sendes videre til din printer. Veelger
du stgrrelser, som printeren ikke kender, kan det give
problemer.

Sideopzaining E |

Margener  Papirst@rrelse |F‘_a|:|irkilde | Layauk I

Papirstarrelse: ~Eksempel
=
Bredde: |21 CIm 5‘ R? —_—
Hajde: |29,? e 5‘ =

apirretning

% Stiende e

" Liggends

arvend pd: IHE|E dokurmentet j

Standard. .. | Ik I Annuller |

I Word 2003 veelger du papirets Retning pa fanebladet Word 2003:
Margener. Sideopsaetning
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Sideopsatning ilil

| Papir | Lareouk |

Margener

@iverst: IEJS cm 5‘ Bund: m
Wenstre: m Huijre: m
Indbindingsmargen: m

Placering af indbindingsmargen: Im

Retring

] |®

Sk3ende Liggende
Sider
Elere sider: INDrmaI j

Eksempel

anvend pd: _
Hele dokurmentet j _

Standard... Ik I annuller

|

P& fanebladet Papir kan du veaelge Papirstgrrelse. Valg
mellem faste, indlagte formater eller indskriv selv stgr-
relsen pa papiret. Vaer opmaerksom pa, at disse informa-
tioner sendes videre til din printer. Veelger du stgrrelser,
som printeren ikke kender, kan det give problemer.

P& fanebladet Layout finder du en ny dialogboks, se ud- Layout
snit:
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Seklionsstart: Sektioner indszetter et slags maerke, s
[ty side =] et valg gaelder for den pdgaeldende sek-
idehoveder og sidefﬁidderi. tion og ikke andre.
™ Eorskellig lige og ulige \
™ Speciel farste side Sidehoveder og sidefgdder er omtalt i

Tekstbehandling 1, men her kan du nu-

Lodret justering: ancere mulighederne.

I!Ziverst \_~|\
Her far du mulighed for at justere tek-

Limjenurmre. .. | sten ift. hele siden. Du kender mulighe-
den for at justere tekst ift. hgjre og ven-
stre margin.

Word kan automatisk indsaette linjenum-
re i din tekst.

Skabeloner og typografier

En skabelon er et szerligt dokument, som pa forhand in-
deholder en raekke indstillinger om, hvordan dokumentet
skal se ud. Her er pa forhand truffet valg om skrifttyper,
afsnitsindstillinger, sidens opsatning m.m.

De indstillinger, der geaelder, nadr du starter, ligger i skabe-
lonen normal.dot.

Word leveres ogsa med andre faerdige skabeloner, s& ma-
ske findes der én, du kan bruge til netop dit formal.

Hvis du ved, hvordan dit dokument skal se ud, er det hel-

ler ikke svaert at oprette sin egen skabelon.

Benyt fglgende arbejdsgang, nar du skal lave en ny Opret en skabelon
skabelon:

e Vezlg Filer|Ny for at oprette et nyt dokument

e Vealg Filer|Sideopsaetning og foretag dine valg for
marginer, papirretning m.m.

e Vealg Indsaet|Sidetal for at indsaette sidetal
e Vezlg Vis|Sidehoved og sidefod og opret disse

e Vezlg Formater|Afsnit og foretag valg vedr. Justering,
Linjeafstand, Afstand (mellem afsnit), Indrykning mm.

e Vezlg Formater|Typografier og formater for at for-
handsindstille dit valg af skrifttyper (se mere i naeste
afsnit).

De mest grundlaeggende valg er nu truffet. Saerlige skabe-
loner kraever naturligvis andre valg.

e Vezlg Filer|Gem som og giv skabelonen et navn.

Inden du klikker p@ OK, skal du angive, at det er en ska-
belon, du gnsker at gemme.
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e Veelg i rulnedmenuen Filtype at gemme som Doku-
mentskabelon.

e Klik pa OK.
Dokumentet er nu blevet til en skabelon med efternavnet
.dot.

Dokumentskabelonen gemmes automatisk i det katalog pa
harddisken, der normalt hedder: Programmer\Microsoft
Office\Skabeloner.

e Vzlg Filer|Ny for at 8bne den gnskede skabelon, hvor-
efter du er klar til at skrive din tekst uden fgrst at skul-
le begynde med de allerede indfgjede oplysninger.

Gemsom |
GEEm i ||:| Skabeloner j gl I-‘E

Access [:I Praesentationslayouk
Andre dokurmenter 3 Rapporter

Brewe og Fax 3 Reanearkslgsninger
Databaser 3 Trvksager

Motaker [ web-sider
Cffice-projektmapper @Nurmal

Cutlook, '@F‘Brev
Prazsentatianer

Filmawn: IF‘Brev

L L

0=t Crokumenkskabelon

Hver gang du starter Word, bruger du skabelonen Nor-
mal.dot.

Man kan andre Normal.dot ved at veelge dokumentet
Normal.dot i kataloget Programmer\Microsoft Offi-
ce\Skabeloner.

Det kan veaere praktisk, hvis man ikke vil bruge de indstil-
linger, Word leveres med. Fx kunne det veere en god idé
at veelge en anden skriftstgrrelse end Times New Roman
10 pkt.

Hver gang du udformer et stgrre dokument, traeffer du en
reekke valg vedr. skrifttype, -stgrrelse, -snit, justering,
udformning af punktopstilling, afsnitsformatering osv.

Disse valg kan du standardisere ved at bruge typografier.
I det hele taget sikrer du, at layoutet bliver konsistent,
nar du bruger typografier.

Det gaelder isaer arbejdet med overskrifter. Overskrifterne
i et dokument skal veere overskuelige, og der skal vaere
konsekvens i valget af overskrifttyper igennem hele tek-
sten. Hovedafsnitsinddeling skal have en stgrrelse/type,
delafsnit en anden, mens mellemoverskrifter far en tredje.

Det er besveerligt at skulle formatere teksten, hver gang

Anvend en
skabelon

Rediger en
skabelon

Typografi

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003
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en overskrift skal laves, og derfor er der i Word en funkti-
on, hvor man kan foruddefinere en raekke typografier, fx:

1. overskriftsniveau

2. overskriftsniveau

3. overskriftniveau

I formateringen af overskrifter kan der fx indfgjes, at der
skal vaere et halvt linjespring inden overskriften. Indryk af
afsnit mv. kan ogsa defineres.

Word bruger ogsa overskriftstypografierne, nar der laves

automatisk indholdsfortegnelse og dispositionsvisning. Du

kan kun anvende disse funktioner, hvis du har anvendt

typografier i din formatering af tekstens overskrifter.

Der er to mader, du kan bruge typografierne pa: Sadan bruger du
1. Du veelger typografien, inden du skriver overskriften typografier

2. Du placerer markgren i det afsnit, der skal have den
pagaeldende typografi, og veelger s typografien.

Typografien veelges i vaerktgjslinjen:

W Microsoft Word - Dokument 1

”'@ Filer Rediger %is Indssst Formnak
“D = E|§|ﬁ "\B}'|Fg|dsk,aer|
“|— I+ Utah

: Overskrift 1 3,
- Overskrift2 7'
Overskrift 3 ip;:,]
MNormal ipl:.]
Sidefod ipk:l
Sidetal i pk:l:g.
Standardskrifitype i afenit i pk:l:g.
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&
e Vezlg Formater|Typografi. Word 2000:
e Vealg fx Overskrift 1 i boksen Typografier: Rediger en
typografi
Typoagrafi |

Typografier: Eksempel pd afsnit

1 Opstiling - tal eller bogst, 4 a|
1| Opstilling - tal eller bogst, 5

Eknampaliakat Eksampaltakat

1 Cpstiling 2 Ekaampaltakat Ekaampaltakat
1| Opstilling 3 Ekaampaliakat Ekaampaltakat
1 Opstilling 4 Eknampaliakat Eksampaliakat
9 Opstilling 5 Eknampaltakat Ekaampaltakat

Civarekrit 1 Ekaampaltakat Ekaampaltakat

Yovn cisenpe o tcr
v Overskrift 4 J -
9 Overskift 5 Arial Rounded MT B

1 Cverskrife &
1 Cverskrife 7

1 Crvershrift § ;I Beskrivelse
Mormal + Skrifttype: arial Rounded MT Bold, 20 pkk.,
Yis Falgende byvpografier: Fed, Knibring med 14 pkt., Afstand Far: 12 pkt, efter:
IF'.IIE j 3 pkk., Hold sammen med naeste, Mivean 1

Assistent, ., | [, . | Rediger... | Slek |
Anvend I Annuller |

e Klik pa knappen Rediger, hvorefter dialogboksen Redi-
ger typografi vises:

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003 Side 9 af 28



© UNIeC

Rediger typografi HE |

Mavr: Twpe:
[overskrift 1 [afsrit 2

Baserek pd: Typografi | naeste afsnit:

I 11 Mormal j I 11 Mormal B j

Eksempel

Ekse mpeltekst Eksempelte kst
Ekse mpeltekst Eksempelte kst
Eksempeltekst Eksempeltekst

Beskrivelse

Mormal + Skrifttype: Arial Rounded MT Eold, 20 pkt., Fed, Enibning med
14 pkt., Afskand Far: 12 pkk, efter: 3 pkk., Hold sammen med naeste,
Miseeau 1

™ Fai til skabelon [ opdater automatisk

(] 4 I annuller | Formater = Genvejstast, .,

Vaelg Formater, der giver dig fglgende muligheder for at
tilpasse typografien:

Faormaker ™

Skrifttvpe. ..
afsnit. ..
Tabulatorer. ..
Ramme. ..
Sprog...
Tekstrude. .
Punktopstilling.. .

e Vealg fx Afsnit for at indstille afstanden fra overskriften
ned til brgdteksten.

N&r du har bestemt, hvordan din typografi skal se ud,
veelger du, om typografien skal tilfgjes din skabelon (Fgj
til skabelon). Det vil sige, at den typografi, du har valgt,
bliver anvendt i den aktuelle dokumentskabelon.

Hvis du ikke seaetter kryds, vil typografiindstillingerne kun
geelde i det 8bne dokument.

e Gentag for de gvrige Overskriftsniveauer
e Forlad dialogboksen ved at valge Luk.

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003
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e Veelg Formater|Typografier og formater, hvorefter op-

gaveruden Typografier og formater abnes
Typografier og formater - :ografier:

@

Formatering af markeret tekst

| Overskrift 1 E

Marker alt My bvpograf, ..
¥alg den formatering, som skal anvendes
F
Fed [

Fed, Far: 12 pkt.

[[=1]

Hypetlink

Kursly

margin 1
Marmal 1

Overskrift 1 1

e Hgijreklik nu pa typografien "Overskrift 1” i boksen og
vaelg Rediger:

Overskrift 1 i

Yaelg alle 1 forekomsker

Rediget ...

Opdater

I dialogboksen Rediger typografi har du nu fglgende mu-
ligheder for at tilpasse typografien:

Word 2003:

Rediger en
typografi

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003
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Formater ™

Skriftbype. ..
afsnit. .,
Tabulataorer, .,
kant. ..

Sprog. ..
Tekstrude, .,

Punktopskiling. ..

Genvejskast, .,

o Veelg fx Afsnit for at indstille afstanden fra overskriften
ned til brgdteksten.

Nar du har bestemt, hvordan din typografi skal se ud,
vaelger du, om typografien skal tilfgjes din skabelon ved at
seette flueben ved Fgj til skabelon. Herved anvendes den
valgte typografi i den aktuelle dokumentskabelon.

Hvis du ikke szetter flueben, vil typografiindstillingerne
kun geelde i det 8bne dokument.

e Gentag for de gvrige Overskriftsniveauer
e Klik pd OK
e Luk evt. opgaveruden Typografier og formater.

Indholdsfortegnelse

Nar du skal generere en automatisk indholdsfortegnelse,
henter du fgrst dit dokument. Det forudseettes, at du har
anvendt overskriftstypografierne til dine overskrifter.

Det vil ogsa vaere formalstjenligt, at du har lavet sidefod
eller sidehoved, der viser sidetallet pa siderne.

e Indsat en side til indholdsfortegnelsen og placer mar-
kgren, hvor indholdsfortegnelsen skal optraede

e Velg Indseet|Indeks m.m

e Vealg fanebladet Indholdsfortegnelse:

Word 2000
Indeks m.m.

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003
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Indeks m.m. [ 7] |

Indeks  Indholdsforteqnelse | Figurer |
Formater: ~Eksempel ok |
Fra skabelon ﬂ

OVERSKRIFT 1 1 nler |

Cerskrifi 2 3

Orrerskrift 3 A e |
I is sidetal Wis niveausr: |3 — E‘ Du kan selv be-
- stemme, hvor

V¥ Hgiirejuster sidetal og henvisninger  Tabulatorfyldtegn: I vI mange af dine
overskriftsni-
veauer der skal
vises i indholds-
forteanelsen.

Veaelg, hvilket udseende din indholdsfortegnelse skal have. I
midtervinduet kan du se, hvordan indholdsfortegnelsen kom-
mer til at se ud.

e Klik OK for at indsaette indholdsfortegnelsen pa markg-
rens plads.
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e Veelg Indsaet|Reference|Ilndeks m.m Word 2003

¢ Velg fanebladet Indholdsfortegnelse: Indeks m.m.

Indeks m.m. ﬂ

Indeks  Indholdsfortegnelse | Figurer | Cikatsamling |

Eksempel pd udskrift Eksempel pd webside
OVERSKRIFT 1 1 :| OVERSKRIFT 1 :|
Overskrift 2 3 Overskrifi 2
Overskrift 3 5 Oversheift 3
- -

IV Wis sidetal Iv Brug hyperlinks i stedet for sidetal

I Hairejuster sidetal og hersisningsr

Tabulatarfyldbegn: I - I

Generelt
Formnater: Wﬂ Yis niveauer: |3 5‘
Wis vaerktgislinien Disposition | \ Indstillinget. .. | Rediger, .. |
\ (04 I annuller I

Veaelg, hvilket udseende din indholdsfor- Du kan selv bestemme,
tegnelse skal have. I midtervinduet kan hvor mange af dine over-
du se, hvordan indholdsfortegnelsen skriftsniveauer der skal vi-
kommer til at se ud. ses i indholdsfortegnelsen.

e Klik OK for at indsaette indholdsfortegnelsen p& markg-
rens plads.

Korrektur

For at kunne laese korrektur pa et dokument er det vigtigt
dels at kunne indsaette, redigere og slette kommentarer,
dels at kunne springe mellem de indsatte kommentarer.

Hent fgrst og fremmest vaerktgjslinjen Korrektur ved at
veelge Vis|Veerktgjslinjer|Korrektur. Hvis der ikke i forve-
jen er brugt korrekturvaerktgj pa dokumentet, ser vaerk-
tajslinjen for korrektur sdledes ud:
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i @| Word 2000:
Korrektur

[ a2 [ 9 % 5 |2 -

For at indszette en kommentar markeres fgrst den del af  Indseet, rediger og
teksten eller det element, som der skal knyttes en kom- slet kommentarer
mentar til.

e Veelg Indsaet|Kommentar eller klik pd vaerktgjslinjens
ikon for Indseet Kommentar:

i

e Skriv herefter kommentaren i kommentarruden
nederst pd skaermen. Laeg meerke til, at ordet, som der
er blevet knyttet en kommentar til, nu er markeret
med gult, samtidig med at vaerktgjslinjen Korrektur
har aendret sig:

”ﬁ@@@&”%‘hhd‘h e

e Rediger eller slet kommentaren ved at klikke p& vaerk-
tgjslinjens ikon nr. to, Rediger kommentar, eller ikon
nr. fem, Slet kommentar. Husk, at markgren skal vaere
placeret pa den fremhaevede, gule del af teksten, som
der er knyttet en kommentar til

e Bemeerk, at det ogsa er muligt at indtale en kommen-
tar ved at klikke pa Indseet lydobjekt i kommentar-
ruden:

=

Nar et dokument er forsynet med kommentarer, er det Laes

muligt at ga til forrige kommentar eller naeste kommentar kommentarer
vha. vaerktgjslinjens ikon nummer tre, Forrige kommen-

tar, eller ikon nummer fire, Naeste kommentar:

[ el

N&r forfatteren eller eleven skal se korrekturleeserens eller
laererens kommentar, kan der nemt springes fra kommen-
tar til kommentar. Ved klik p@ Naeste kommentar vil mar-
kgren springe til den markerede del af teksten, samtidig
med at kommentaren popper op oven over den gule mar-
kering:

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003 Side 15 af 28



© UNIeC S

[Korrekturlaeser]:
, art
K.an man skrive det? atl

PORREr Op OvENn OvEN

Endeligt dokument med sendringer - WisT | ¥F F v - BF - ﬂ Word 2003:
Korrektur

For at indsaette en kommentar markeres fgrst den del af Indseet, rediger og
teksten eller det element, som der skal knyttes en kom- slet kommentarer
mentar til.

e Vzlg Indseet|Kommentar eller klik pd vaerktgjslinjens
ikon for Indseet Kommentar:

-

e Skriv herefter kommentaren i markeringsboblen th. for
den markerede tekst eller i korrekturruden nederst pa
skeermen, afhaengigt af kommentarindstillingerne. Lzeg
maerke til, at ordet, som der er blevet knyttet en
kommentar til, nu er markeret med farve

e Rediger kommentarer ved at skrive i markeringsboblen
eller i korrekturruden

e Slet kommentaren ved at hgjreklikke pa kommentaren
og veelge Slet kommentar eller ved at klikke pa vaerk-
tgjslinjens ikon nr. fire

Y
o

Husk, at markgren skal vaere placeret pa den fremhae-
vede del af teksten, som der er knyttet en kommentar
til.

Nar et dokument er forsynet med kommentarer, er det Laes
muligt at ga til forrige kommentar eller naeste kommentar kommentarer
vha. veerktgjslinjens pile:

- 3
2 i ]

N&r forfatteren eller eleven skal se korrekturlaeserens eller
laererens kommentar, kan der nemt springes fra kommen-
tar til kommentar. Ved klik p@ Naeste kommentar vil mar-
kgren springe til den markerede del af teksten, samtidig
med at kommentaren popper op i markeringsboblen eller i
korrekturruden:
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ez eller laarerans knmmentar. kan der nemt

pa Naste kammentar vil markg@ren springe til

kommentaren popper opli markeringsboblen .- { Kommentar [CR1J: Kan
rnan skrive det?

OBS! I Word 2003 er der mulighed for at veelge, hvilke
kommentarer man vil lzese.

e Vzelg Korrekturlaesere|navnet pa en korrekturlaeser i
veerktgjslinjens Vismenu.

Herefter ses kun den valgte korrekturlaesers kommenta-

rer.

For at tekstbehandlingsprogrammet skal kunne registrere Word 2000:
de aendringer, der foretages i et dokument, skal funktio-  Registrer
nen veere aktiveret. og vis

Hvis du modtager et dokument til korrektur/justering, ggr @endringer
du saledes:

e Vealg Funktioner|A£Endringer|Fremhav a&ndringer
e Valg Registrer andringer:

Fremha&v¥ @&ndnnger [ 7] |

I iFeqistrer sndringet

V¥ Fremha=v sndringer pd skeermen
¥ Fremhasv s&ndringer pd udskriften

Ik I annuller Indstillinger. ..

Nu registreres a&ndringerne i tekstbehandlingsdokumen-
tet. Med ovenstdende indstillinger vil de ogsa blive vist pa
skeermen og i udskriften:
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m
Internet

Internettet- hestar er-et-stort netvaerk - Mellerm en-reskke computere, der-er-
placeret rundti-heleverden-erdertrukket kahler, sa-de-hele-tiden kan f&-

furblndelse med kuntakt med hlnanden A

tﬂiﬁfﬁ@&gﬁ— st man- mnﬁker at: Sende Eller mndtaqe fra En anden cumputer al=3

-skal-man etablere-en-forbindelse-via-modemd
il
IP-adressel
Hwer eneste-computer,-som-ertilsluttet internettet,-har sin-egen-adresse- udtrykt:
ved ettolvcifret-talif= 195 184 42 137) -Det-kaldes-en-|P-adresse-(Internet:
Profocol). Computerne - pa internettet kommunikerer indbyrdesved - hjzlp af disse-
adresser

Nar dokumentet med de registrerede andringer modtages
af forfatteren igen, kan han ved at hgjreklikke i 2@ndringen
acceptere eller afvise denne:

T

Internetq]

Internettet-hestar-er-et stort-netvasrk - Mellem-en rakke computere, der-er
placeret rundti-heleverden erdertrukket kahbler, sa-de-hele-tiden kan 4
fnrblndelse med kuntakt med-hinanden |

mtemeiete{— st man- mnsker ats c‘f'b Klip ' COmputerpa-
internettet - skal man-etablere- e nBe yogier

1 R, S=tind

IP-adressel

Hver-eneste-computer, som-er-til ¥5% Accepter =ndring ndresse udtrykt
ved ettolvoifret tal(f 195184 42 38 afvis sendring (Internet:
Profocol).- Computerne pa-interns il hjz=lp-af disse:
adresser | ‘2 ndringer

I'araksis-skal manikke-kende-de Accepter eller afvis ssndringer... det-let-foros-at
navigere rundt pa intemettet 1

ull

P& denne made skal forfatteren ga alle andringer igen-
nem, indtil dokumentet er faerdigbearbejdet.

For at tekstbehandlingsprogrammet skal kunne registrere = Word 2003:
de aendringer, der foretages i et dokument, skal funktio-  Registrer
nen veere aktiveret. og vis

Hvis du modtager et dokument til korrektur/justering, ggr andringer
du sdledes:

o Velg Funktioner|&£ndringer.
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Endringer Ctrl+5kift+R

|

Leeg meerke til, at Andringer nu er markeret
med boks omkring ikonen for Andringer.

Nederst pa siden vil KOR vaere markeret.

Alle zndringer vil nu blive registreret.

Visning af a&ndringerne kan indstilles i Korrekturvaerktgjs-
linjens Vismenu:

visv| 4 92 B - K- QW
Endelig

Crriginal

Veaelg evt. Original for at se
dokumentet uden
&ndringer.

Kommentarer

Héndskrevre anmaerkninger

Indszttelser og sletninger

CIEIEIE]E]

/ Formatering
Valg. Indsaettelseg °9 korrekturlEsere ]
sletninger for at fa vist
eller skjule andringerne Markeringshobler b

& Korrekburrude

Indstillinger ...

Nar dokumentet med de registrerede andringer modtages
af forfatteren igen, kan han ved at hgjreklikke i 2@ndringen
acceptere eller afvise denne:

P3 denne made skal ferfatterenformutlteren| a3 alls =n-
dringer igennem, indtil dokumentet er fardi

Indszet raekker

Indszet som indlejret tabel

Accepter indsastning

Afvis indsatning

L &S] B 6o

Endringer

bt

Hyperlink. . .

[t
k;

P& denne made skal forfatteren ga alle andringer igen-
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nem, indtil dokumentet er feerdigbearbejdet.

Dispositionsvisning

Dispositionsvisning giver dig mulighed for at se en over-
sigt over dokumentet. Du kan veelge kun at se dokumen-
tets overskrifter pa skaermen. P& den made far du et
overblik over strukturen i dokumentet, og nar du flytter en
overskrift, fglger de underliggende afsnit med.

e Hent et dokument, hvor der er anvendt overskriftsty-
pografier, fx datafilen Tekst7.doc

e Vealg dispositionsvisning i nederste venstre hjgrne af
arbejdsskaermen eller i Vis|Disposition.

/ Her vaelges dispositionsvisning.

=|o|af=]4] |

|Side 11 Sek 1 1115

Dispositionsvisning forudsaetter, at man har benyttet Sadan anvendes
overskriftstypografier. dispositions-

N3r dispositionsvisning vaelges, vises en speciel veerktgjs- Visning
linje:

It-vaerktgjskassen Word 2000 og 2003 Side 20 af 28



© UNIeC ; ! P

4 Microzoft Word - Dizposition
”'@ Filer Rediger Ws Indsst Formater Funkbioner Tabel Windue Hislp

DEEHESRY 2@ - @@ HOE
v o=

|« 2% % + = 1(23 456 7 =4[

¢ Styr-pa-dokumentetq|
¢ Sidefod-og-sidehovedf]

Sideskift

¢ Typografiery

Sideskift
Indholdsfortegnelsel
Dispositiensvisning:T|

Cwverskrift 1 »  Frutiger 55 Roman * z0 -

o

L]

I nedenst3ende eksempel er overskrifterne pa hovedaf- Et eksempel pad
snittene formateret med Overskrift 1. dispositions-
Overskrifterne pa delafsnit i hvert hovedafsnit er formate- Visning

ret med Overskrift 2, mens overskrifter pa mellemrubrik-

ker er formateret med Overskrift 3:
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&

a

>
%
W Microsoft Word - Dokument 16 M=
1@Eiler Rediger s Indsst Formater Funkbioner Tabel Windue Hizlp -|ﬁ'|1||

DSHSRY s2ad o A& BD |_|m|_so% -|@|

Cwverskrift 2 = Frutiger 55 Raman - 16 - ”? £ U ”EE | . i A -

L] ; T 1e 112 e1e 1edrts TIelr 1B D e e

‘Det-paadagogiske-service center-og-IT:

Overskrift 1

Shkere s dago ke ard et < sk dag ke b afteen-trum
B sturligther, dafl'udovct iund

z Warings el i faglige-og i faglige-

-+ 5emmenhaen99‘|

2 Cirgarisatarisk %.ari[-pper tape Fhaoering-detp ardaga giske-servcs ~certr
H illsrtr e sl e Biblisek —T— Medierd

: M Overskrift 2

nmouoepemmmsm datkler ettortfadl e flle
persorar skl b jlede pd-de-me rreomrdder -

Imldemde( de(emne( er kraver ensalig el den-ogindian, og denvilkur

i -Dlerfor md-uddarnel e reaf-

personshe 4l < ssoir der, < rbej des-medi-denne m odel, 4aire-

ik plbroer s e o e 4

Lige riur dear tor t g -p-cg-be—howfor shertbe g vejledning-p&iT-

crue et Lasrerre +fierpar ger eha-partize piomr et med heryn 4

s dugagisheflecki .

der ik 2 mange-personer 70 keskolen, -der kan-gite -denne sup-portiige:
ruq

(]

seddere

QRN

* Pdagogisk-support -f ra 5 kole ns-padagogiske -
serviecentery

T sheal ke booarwe nides o {1 egerve d -Fagermagarbeidet i sholen:
i incheld ooy metoder som crofelge - com putererc lste wderarelae -
Mangeaf -de 7 ad dcheder, g megentidatindane o
traene bliver . i o9 b &
arbajeleformer 4

* My b molle

sl

DAY

g

Sanugg:;rldmmk_kedudsamlet s upper o pi-
Tlaget-af arbajdst foraglr-vadan- oompuwmm e P
o el g, Dioo et et s ket ol ol er s

sgiderom stemne. 1
Lbdersisning pé-den-m dde 41 sever erisarederledes-or garisring, o gl
i rigr dle. Towejleder erbosr sre-katalyzator, nd ot fagetradt worer skl

et

Frvor ot cer <t ook st ey, skl for st v me dl, st eleverne danner - Ove rsknft 3

sndesphenshdeq

ER

* Infonma tione ris wm-meengde rl
Irtherriethet-er enrtor £ essourceam ~dingsom med-stortudbytte karean-
- verddesi undervisningsn.hendetr ke muligrathave-owerblil over frele-

‘egning « R0|Autoﬁgurerv\ w []O “|@|'-A¢r A'= E.m|
[Side 1 5k 1 12 [Posscm  Lig Kl 15| ke | oy [ovr] fem] [ EE Y

Et klik pa dispositionsvisningen kan give fglgende skaerm-
billede:
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kepowot
W Microsoft Word - Dokument 16 H=] B3
@ Eiler Rediger “is Indssst Formater Funkhioner Tabel Windue Hisslp _|5’|_||
BES o- o ae BEEE S B g o v@‘

" Civerskrift 2 = Frutiger 55 Roman = 15

reufss=

€ % &%+ - 12/34567a=a0

—E:£§+=|. & - Av|

¢ Det-paedagogiske-servicecenter-og- El
IT-supporty]

& Paedagoglsksupport fra-Skolens-:

pedagogiske-servicecenter”|
? Nylarermollell...

¢ Informationer:i:store-meengder
¢ Eleven:og-inform ationsmee ngdent]
@ Eleverne:kraverhj=lpy =
¢ IT-vejlederensom-undervisery| 2
— L]
¥
—IEIEI. 1| | »
"Tegnlngv[%c, \\DD..‘|& j Av_:‘—.m|

[5ide 1 ek 1 4z [Pos8em  Lis Kol L e Ee e el s e 4

Bemaerk, at knappen 3 er markeret i veerkstgjslinjen for Word 2000:

dispositionsvisning: Overskrifts-
niveauer i
dispositions-

123456 7 visning

Ved at klikke p& de andre tal kan du bestemme, hvor
mange overskriftsniveauer, du vil se. Det giver et overblik
over dokumentets struktur.

I vaerktgjslinjen Disposition — som automatisk dukker op  Word 2003:
pa skaermen, nar dispositionsvisning er valgt - kan du Overskrifts-
vaelge, hvor mange overskriftsniveauer der skal vises p&  piveauer i

skaermen. dispositions-
Veelg fx Vis niveau 3: visning

____B

YWis niveau 1
Yis niveau 2
Wiz nivead 3
Yis niveau 4
Yis nivieau 5
Yis niveau &
Yis niveau ¥
Yis niveau 8
Yis nivieau 9
Yis alle niveausr

Ved at klikke p& de andre tal kan du bestemme, hvor
mange overskriftsniveauer, du vil se. Det giver et overblik
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over dokumentets struktur.

Det smarte i dispositionsvisning er, at den tekst, der ligger Flyt afsnit
under overskriften, er usynlig. Og ndr man flytter eller

omorganiserer en overskrift fglger denne underliggende

tekst med.

Du kan flytte et afsnit ved at traeekke det med musen. Det

sker, hvis du klikker og holder venstre museknap nede,

mens du traekker afsnittet til en ny placering.

Afsnit kan ogsa flyttes med pilene i vaerktgjslinjen for di-
spositionsvisning:

A Flytter afsnittet op foran det foregdende

& Flytter afsnittet ned efter naeste afsnit
Et afsnits status kan andres ved at have eller saenke Haev eller saenk
overskriftsniveauet. Dvs. en overskrift med typografien afsnit

Overskrift2 kan haeves til en overskrift med typografien
Overskriftl eller saenkes til Overskrift3

Det sker ved at placere markgren i overskriften i dispositi-
onsvisningen og dernaest klikke pd en af falgende knap-

per:
* Haever afsnittet et niveau
* Sanker afsnittet et niveau
B Saenker til brgdtekst
dh =
Knapperne og bruges til hhv. at udvide og

skjule de underliggende niveauer.
Dispositionsvaerktgjslinjen har ogsa fglgende funktioner:

Viser fgrste linje af de viste afsnit

Slar formatering til og fra

A
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Fod- og slutnoter

Fod- og slutnoter kan indsaettes hvor som helst i doku-
mentet, bade i overskrifter og brgdtekst:

e Placer markgren pa det sted i testen, hvor du vil have
en fodnote tilknyttet!
e Vealg Indsaet|Fodnote: Word 2000:
Indsaet fodnote

Fodnote og slutnote |
— | Bestem, om noten

Indszet N X
EW skal sta nederst pa

den aktuelle side som
" Sluktnoke I slutningen af dokumentet Fodnote eller i slut-

ningen af dokumen-
tet som Slutnote.

Murnrmet ering
&+ Aukomatisk 1,2, 3 ..

i~ Specialkegn:

Symbaol. .. |
(0] 4 I annuller | Indstillinget. .. |

! Fodnote kan fx indsaettes her.
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e Veelg Indsaet|Reference|Fodnote:

Fodnote oq slutnote

Flaceting
{* Fodnoter:: Ir'-.lederst pé siden _"J
" slutmoter: II slutningen af dokumentet j\
Konverter. .. |
Format
Talformat: |1 Z, 3,
Specialkegn: I— Symbal, ., |
Beqynd med: I?
Murnrnerering: IF-:urFra pd hver side j

arvvend ndringer

Anvend eendringer i: IMarkﬂrEt Lekst j
Indsz=t I Annuller | Anmvend |

Word 2003:
Indszt fodnote

Bestem, om noten skal sta
nederst pd den aktuelle side
som Fodnote eller i slutningen
af dokumentet som Slutnote.

Veelg evt. yderligere indstillin-
ger i rulnedmenuerne.

Teksten her er forsynet med to fodnoter nederst pa siden:

It-veerktgjskassen

Word 2000 og 2003
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IF-adresse
Hver eneste computer, som er tilsluttet internettet, har sin egen adresse udtrykt
ved et tolvoifret tal(fx 195,184 42 137)". Det kaldes en |P-adresse (Internet

Profocol). Computerne pa internettet kormmunikerer indbyrdes ved hjzelp af disse
adresser.

| praksis skal man ikke kende dem. Forskellige programmer ger det let for os at

navigere rundt pa internetter.

Hormzenenayn

Firmaer, organisationer og private kan kebe et domaenenayn.

Et eksempel er wwiy dsh ok

Domzenenaynene er synonymer med IP-adresserne. Nar det er et mere
almindeligt navn man steder pa, fremfor en |P-adresse er det lettere for os at

orientere sig pa internettet.
YWAMAEzIder —Yyehsted - hjiemmesider

! Der er plads til tolv cifre. Alle cifferpladser skal ikke nsdvendigvis bruges.

Bla. browseme Intemet Explorer og Netscape Navigator.
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Word 2003: Specielle funktioner

Opgaveruder blev introduceret i Office 2002 og er videreudvik-
let i Office 2003.

En opgaverude vises i Word som en selvstaendig rude i margi-
nen th. pa skaermen og kan fx indeholde Word hjzelp eller Ty-
pografier og formater.

I denne vejledning til Word 2003 er fglgende opgaverude in-
troduceret:

Menuvalg Genvej Funktion
Formater| Typografier og formater
Typografier

og formater

Opgaveruderne indeholder ofte mange funktioner, fx link til
sggning andre steder efter flere multimedieklip eller mere
hjeelp.

Ud over dispositionsvisning, som er introduceret i denne vej-
ledning, byder Word 2003 pa visningen Laeselayout.

Det kan imidlertid veere sveert at se, hvad den nyopfundne
visning skal anvendes til. I Laeselayout ombrydes teksten og
er fuldstaendig forskellig fra Udskriftslayout:

Ud aver dispostionsvisning, som er Lagselayout
introduceret | denne wejledning,

byder Word 2003 pa wisningen La-

selayout.

Det kan imidlertid vare svart at
se, hvad den nyopfundne wvisning
skal anvendes til. T Laselayout
ombrydes teksten og er fuldstaen-
dig forskellig fra Udskritslayout:

Til gengeeld kan man se dokumentet i to spalter.

Opgaveruder

Laeselayout
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