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Begynd pa et nyt dokument

Begynd pa et nyt tekstbehandlingsdokument pa denne made, nar du har startet
ClarisWorks.
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et nyt dokument.

Et nyt dokument er klar til brug.
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Flere dokumenter abne pa en gang
Du kan godt begynde pa flere dokumenter pa én gang, men normailt vil kun et
dokument vaere fremme pa skaermen ad gangen.

Et nyt dokument abnes i ClarisWorks fra menulinien Arkiv, derefter Nyt, derefter
Tekstbehandling.

Du vil fa dialogboksen fra far frem med mulighed for at abne det nye dokument.

Veelg derefter 'Vis' i menulinjen for at se, hvilke dokumenter der er abne.

% < Help
synsmade

Abn ramme

» Lidskriftskontrol ir#®EP
Lyshilledshow...

Skjul knapbjalke i
¥is vaarktajer 38T
Yis effekter K

¥is hetjeningspanel

S5ide om side
overlap vinduer

» Klassemsade15maj.cwk (TB)
novelleanalyse.cwk (TB)

Nar du klikker pa et af dokumenterne i rullemenuen, vil det treede frem i forgrunden,
og du kan arbejde i det.
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Ret mens du skriver
Mens man skriver kan man benytte fglgende funktioner:

Et tryk pé tasten sletter bogstavet til venstre for markaren. Den kan

Backspace - sletter det bogstav/tegn, man netop har tastet.
4—Backspace
ogsa bruges til at slette funktioner, fx linjeskift eller tabulator.

~— Delete - sletter bogstavet til hgjre for markgren. Kan ogsa slette
Delete funktioner, fx linjeskift, tabulator.
(Findes ikke pa alle Mac-tastaturer)

~—  Enter — linjeskift - | tekstbehandling tvinger Enter-tasten computeren til
«— Enter at indseette et linjeskift. Normalt skifter computeren selv linje. Kan
ogsa bruges til at indsaette tomme linjer.

Tilfgje tekst - Hvis man vil skrive noget inde i en tekst, placerer man markgren i
teksten, hvor man gnsker at zendre eller tilfgje. Herefter skrives videre i teksten.

Flytte rundt i tekst - Markaren kan placeres et vilkarligt sted i teksten med musen.

+ Piletasterne kan ogsa bevaege markaren rundt i teksten,
hvilket er en fordel, hvis man er lidt usikker med musen.
Piletasterne anbefales ogsa frem for musen for at undga

belastningsskader.
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Arkiver dokument

Arkiver som

Teksten, man arbejder med, gemmes som en kopi pa computerens harddisk eller
netvaerkets server saledes:

Veelg fra menulinien Arkiv, derefter Arkiver som...

Folgende dialogboks kommer frem:

—_— SEW'E —_
L Jans Dokumenter ¥ ] [iﬂ (T
27| Derer let Yesterday
| for dender kan! esterday
27| Men gvelse gar mester Westerday
[ ]
|
Name: |klassemadellSmaj.cwk | New(] |
Arkiviormat

@mg Q T4
[AppIEWurks - ] - -
Dokument Skabeitn

E‘ [ Cancel ]| S5ave “

L

Her skriver du navnet pa dit dokument. Brug et navn, der
forteeller om indholdet.

Dialogboksen 'Arkiver som' kan ogsa aktiveres med genvejstasterne Shift,
Kommando - S.
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Arkiver

Mens du arbejder, bgr du ggre det til en vane at gemme dit dokument ca. hvert
kvarter med fglgende kommando:

Veelg fra menu linien Arkiv derefter Arkiver.

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

Funktionen "Arkiver' kan ogsa udfgres med tastekombinationen Kommando - s.

r - -
@ Arkiv_Rediger Format Et klik pa ikonet pa vasrktajslinjen vil

resultere i samme handling som Arkiv,
Arkiver.

Hvis du ikke har navngivet dokumentet,
vil du fa mulighed for det i dialogboksen
Arkiver som.

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

Veelg fra menu linien Arkiv derefter Abn.

Folgende dialogboks kommer frem:

Open: AppleWorks 6

@ Jans Dokumenter > 4

i}

e e

Mame Date Modified | =
ﬂ det er let.owk Today
ﬁ hwis man kan.cwk Today
ﬁ men gvelse ger mester cwk Today

[ S5how Preview

Dokumenttype Arkiviormat
[AIIE typer = ] [AppIEWurks = ]
@ [ Cancel ] |[ Open ]|

Veelg det dokument, du vil have abnet ved at klikke pa ikonet
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" & Arkiv Henimat
'@ &B I U:

Udskriv dokument

Vis udskrift

Inden du skriver dit dokument ud pa papir, skal du kontrollere, at udskriften er, som
du havde teenkt dig.

" & Arkiv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Vis &

‘aa B [ U

I 1
1t

Her kan du zoome, sa
du kan se mere eller
mindre af dit
Blending dokument.

Som fy¥sisk og sprogligt f2nomen
Pa den made kan du

Jeg zer denme tekst som en mulizhed for at veelge sa lille en Mz te
aomm pi en og samme td wirker avagt og 3t soomfaktor. at du kan M, hr
For at kunne forsth begrebet 1 en arkitelton NS porel
se flere sider pa

Elending hetwler direkte oversat “at blande| Skeermen - fx 25 % bt
opfattes pé 1o mider, 2om en fraisk handliy el
ikke har ord for.

Elending som en fweisk handli 15 nesta

Mengden, der for bestod af

TEITIIETE, T IO aIrEE e eI sadile

259
I3
20%
=
T
W 1 00%
200%
400%
200%

Anden starrelse...

en enhed , hvis eksistensgindlag er den mangfoldizhed
dele i et *blandingsprodulkt” il siledes altd srere dl stede
lde il v kunne spore deim via vores eviige sanser, 1 andre tilfael
enter.

ilfzlde er_hesta.nddelene dog 28 lettn_a at SpOre. Dette gelder izsr fc

fmmn;gmmﬁmmmmmm

Tastevejledning til AppleWorks 6

Side 8 af 42



Modul B — Tast en tekst

Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar séledes:

Veelg fra menulinien Arkiv derefter Udskriv

Folgende dialogboks (afhaengig af printer) dukker op:

Desklet 870C &ZolorSmart oz @
Quality: Pages:
Cancel
[ Normal i] @ All
i} From: | |Tu:| | Previewl

Copies:

vies: | I
[ Printin Grayscale [ Print Back to Front
@ Alle sider i) Venstresider (O Hajresider

Et klik pa Print vil resultere i, at dit dokument skrives ud i 1 eksemplar, safremt
printeren er sluttet til og teendt.

Udskrift af det dokument, der er aktivt (kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen):

=+ Help

B 04 @

e

Et klik pa ikonet med printeren vil give en
udskrift af det dokument, der arbejdes med.

Veer opmaerksom pa, at veerktgjslinjen kan redigeres efter gnske.
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Luk teksten

Ved afslutningen af arbejde med et dokument er det en god ide at lukke
dokumentet.

Det gares ved at veelge fra menu linien Arkiv derefter Luk.

maediger Format Tekst Disposition Tabel Vis ¢ Help

Luk 3
¥ er lukkes M

Nyt » _ R
& Abn.. eof 2 a6 T o L 8 &M 8
Yis startvindue 31
| 1| novelleanalvse.cwk (TB)

" dokumentvinduet

Arkiversum_“ ﬂggs III|‘iéllIIIIII1I4I_IIIIIIII1IEI.I
Hent seneste...

Egenskaber...

Indsaat... Hir Iukl;]es i

Vis billedbibliotek % tekstbehandlingsprogrammet

ClarisWorks.

Makroer 2 MZTET 10T A7 TEIERETE OeT T ILFpPIET hrugte hegreb blen

[ avagtog sterkt, 0g SO0 vimener af forstd, hrad i mdsks
Brevfletning. B arkitektonisk sammenhsng betragtes begrebet farst gem
Sidelayout,« fat *at hlande” eller *en hlanding® . For mix at ae kan dette ¢

Ldskriv.. ¥P [eisk handling eller 2o0m en aprogli beskrivelze af et fysis
Abngeneste 4 Nz et karakteriseret swed at en mEngde af bestanddels bland
Slut #0 rakellize bestanddele, har oo antaget en samdet fwsisk foo

T T TS I eI Bl o e delene fra mengden bliver blandingsresnltatet et andet.
dexfor betragtes som en enhied , hvis eksiztensgrindlag er den mangfoldizhed | den er ska
De enkelte bestanddele i et *blandingsprodukt il s8ledes altd vere 1l stede om end w1 i
I nogle tlfselde sl i kunne spore dem ia wores evrge sanser, i andre dlfelde mi i seg
hos producenten.

Tkke i alle tilfslde er bestanddelens dog 38 lette at spore. Dette gaelder isser for de natursk

dumtm11m]r Foeenlen 114 t=d ar A alest + arodte mesmd

LT Eorxirr
100 [ uJudleSal Side 1 ]}
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Hent en datafil pa Skole-IT’s websted

Nar du skal hente datafiler pa Skole-IT, er der forskel pa, om du bruger Netscape
eller Internet Explorer som browser. Nedenstaende eksempel viser, hvordan du
henter en datafil i henholdsvis Netscape og Internet Explorer.

Netscape

* Abn Skole-IT’s hjemmeside.
* Find Materialer Modul B.
* Klik med museknappen pa den datafil du skal bruge: fx k07data01.rtf

Folgende dialogboks kommer frem:

| @ Desktop | % | = Helle's

=3 Helle's
[F] untitled

| New (G |

]

save this document as: [ Cancel ]
kOfdatall.rtr |[

SYave ”

Gem nu filen pa din harddisk fx pa skrivebordet eller et andet sted efter eget anske.
Nar filen er gemt, kan den abnes med AppleWorks.
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Internet Explorer

* Abn Skole-IT’s hjemmeside
* Find ’Materialer til Modul B’
* Kilik pa den datafil, du skal bruge: fx. k07data01.rtf

Filen vil nu blive downloaded til skrivebordet pa din computer.
Herefter kan filen abnes med AppleWorks.

Marker et tekstafsnit
Saledes markerer du et tekstafsnit.

Placer markgren, hvor du vil starte markeringen.

Hold musetasten nede, mens du traekker musen hen over den tekst, du vil markere.

Slip musetasten, nar du har markeret det gnskede omrade i teksten.

& Arkiv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Vis g;- Hebg

‘G QBIU- -k lB®de ﬁ-im.‘l

It‘El novelleanahyseowk (TE)

E===] F 77 [E Eelala] o[

Eleni
Som op sprogligh fenomen

Jeg mar deans ket somm en motighed foo st redls ke osrer ded Ryppagt hregts begred hlendmg. Bt tegrsh
ﬂﬁuulﬂ.iﬂmunﬂ,uﬂﬂmmumwﬂnﬁh““ﬂ
Por e kounre foresh begoetet 1 en arkielcioniak samurenheng betregtes begostet farn geassslt

Blrding temader diveke omermat “al Tande™ el “en Thading”. For oy S CRETON BT
mﬁuﬁrﬂ.mnfﬂhﬂ-m“mm%dﬂﬁﬂMﬂ

Bleosling aoum en ek headling ey karskwaisame wil o e rsrgd e of Tsamnddels Weades bl a1 prod okl
MeEngden, det dor beained af forke e bestaoraddele by mn anisret on sanndet Spisk form e ler
koostsieps. Flemes an af bezssoddaleans i mergden bireer bland mpapssolenet ot anded. Poodukest kan
et et e s e dndind | ek elbrerog T iy e der masgfoblirhed | dem er gkabt of

D enbelie tertraddele Lot "hland mgspoodukt” wil slledes slisd v 1 sede om end v ks ke s dem
T rucz e R0 ol i R Apecore B i e ek aaroer |and e S ml v sege ECaisnion

Tos prodnceaen. |
!hhu |3].H u}ml-:l.u ar h!;:u:!'d\'.ahnu-iq ﬂhﬂmmn! Eleﬂ ‘l;ullb'.larm [iog da Jl'nhnh_-uh: bh';rduuur =
100 | o)l i itk 1 (4]
Nu har du mulighed for at arbejde med det markerede tekstafsnit.
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Andre mader at markere afsnit pa:

Du kan ogsa markere tekst pa andre mader end med musen.

Nar du star ved begyndelsen af et afsnit, du vil markere, kan du markere ordet og
den efterfglgende tekst med piletasterne, hvis du samtidig holder <SHIFT>-tasten
nede.

Placer markagren i et ord: 2 tryk pa museknappen vil markere ordet, 3 tryk vil
markere linjen og 4 tryk hele afsnittet

Slet teksten

Den markerede tekst slettes ved at taste Delete eller Backspace knappen..

Advarsel
Veaer opmaerksom pa, at tekstafsnittet forsvinder, sa snart du berarer tastaturet.
Computeren indsaetter det tastetryk, du aktiverer pa det markeredes plads.

Du kan redde det slettede ved at bruge Fortryd-funktionen ved at veelge i menulinien
Rediger derefter Fortryd....

Du kan kun fortryde den sidste handling.
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Formater teksten

Markeringsfunktionen skal bruges hver gang man skal foretage sig noget med et
tekstafsnit. Her naevnes kun et par enkelte funktioner til at 2endre udseende og
fremtraedelsesformen af teksten. | Modul B behandles bl.a. layout og formatering af
teksten grundigere med henblik pa at age leeseligheden.

Fremhaev teksten
Teksten kan geres 'Fed' eller 'Kursiv' saledes:

. @ Arkiv Rediger Form:

&l ol B\f U
7

Et klik pa B vil ggre den Et klik pa I vil gore teksten
markerede tekst Fed. kursiv.

Man kan lave det samme ved at vaelge Snit i menulinjen og derefter vaelge Fed eller
Kursiv.

Justér teksten
Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgijrestilles:

Format Tekst Disposition

- -
prrErres [LEEres ELrErrey prrErrre
e e e .
[EEEEE [ETEEE [LEEEE [LIEEEEEE

_/vi“‘" = . & a 8
Venstrestilling Centrering Hgijrestilling Lige venstre- og
hgjremargen
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Flytte et tekstafsnit

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

KLIP

Klik pa symbolet med saksen pa veerktgjslinjen.
Det markerede klippes ud af originalen og gemmes i computerens udklipsholder.

Originalen har nu eendret udseende.

KOPIER
A

Originalen har saledes bevaret sit udseende.

En kopi af det markerede gemmes i computerens udklipsholder.

SAT IND

3

Indholdet af udklipsholderen indseettes pa det sted, hvor markaren star.
Indholdet kan indszettes flere gange.

Skuffens indhold skiftes fgrst ud, nar der igen veelges 'klip’ eller 'kopier".
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Indryk - tabulator

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

Med tabulatortasten indseetter du et indryk i starten af ferste linje.
Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver

|— s gang, du laver et indryk.

Iy

Tabulatorindrykket er stillet til en standardveerdi.

| menulinien Formater derefter Tabulatorer kan du indstille, hvor stor indrykningen
skal veere.

Tabulatorer

- Justering ——— Lidpunktering ——
£ @ Yenstre #L W Ingen O e
< 3 Centrer ¥E (=== {3
4 () Héjre ¥R
= (3 Juster il Placering: E

@)| | overfer %Y | [Annuller 2. |m::|
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Punktopstilling

Sadan ger du, nar du vil lave en opstilling med punkttegn - det kaldes ogsa en liste:

Metode 1

» Stil markaren, hvor du vil begynde opstillingen.

» Klik pa knappen Maerketype

DETHETN Tabel Vis € Help

Myt emne

Myt emne - venstre 3L
Nyt emne = hajre # R

Flvt mod venstre
Flvt mod hdjre
Flvt opad

Flvt nedad

»
b

Skjul

Yis

¥is til niveau...
Flvt emne opad

mener at forstd, had vi miske ikke 1
an arkitektonisk sammenhseng betrag

at “at blande” eller “en blanding”. Fo
vaizk handling eller zom en sproglig

ng er karakteriseret ved aten meengd
rakellize bestanddels, har an antaget
nddelene fra mengden bliver blandis
, hwis eksistensgrnindlag er den mang
md ingaprodukt” il s8ledes altd e
ore deil via vores evrige sanser, i an

g @ (& &2

mk (TB)

[ Times

II|1IqI.II|IIII|1IéIIIIIII

1+, Aot T T I T

dene dog 33 lette at soore. Dette gald

+ Ingen

Diamant
Punktliste
Afkrydsningsfelt
Harvard
Lidpunktning
Juridisk
Alfabetisk=- STORE
Alfabetisk
Numerisk
Romertal - STORE
Antikva

» Der kommer nu en markering, fx en sort kugle.
» Du skriver nu din tekst til punkt 1, og nar du er feerdig, trykker du pa Enter, og

der er klar til naeste punkt.

» Fortsaet med at skrive punkterne, indtil du er feerdig. Tryk pa Enter efter det
sidste punkt ogsa, sa computeren er klar til et punkt mere.

* Nar du ikke leengere gnsker punktopstilling leengere veelger du fra ovenstaende
menu Ingen - derved forsvinder punktmarkeringen.
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Metode 2
Marker det tekstafsnit, hvor du vil lave punktopstillingen. Hvert afsnit skal udgare et
punkt i opstillingen.

Klik pa knappen for meerketype:
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Stavekontrol i et dokument

Du kan lave en stavekontrol i et dokument pa fglgende made:

Veelg Rediger, Tekstveerktgjer, Stavekontrol af dokumentet.

Skeermbilledet kan se saledes ud:

Blending
Som fysisk oF 5]

For at kunne forsti ]

Blending hetder dis
opfates pé 1o mider
ikke har ord for.

Elending som en £
Mengden, dexfer b

konsistens. Fiemes

Ord:

#1
#2
#3
#4
#3
£

Status: Trivilsom stavning

Stavekontrol
Blending Erstat
Blinding Kontrol
Blanding
Blaanden Naste

1 Kontrollerede ord
1 Twivisornt ord {:]

Husk

i

| boksen 'Stavekontrol' kan du veelge mellem de forslag, programmet giver dig.

Marker det forslag, du mener, er det rigtige og klik pa 'Erstat'.

Det foreslaede ord vil blive indsat pa det 'forkerte' ords plads, og det naeste ord, der
ikke passer i ordbogen, vil blive markeret.
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Tilfaj et ord til ordbogen

Safremt forslaget ikke star i ordbogen, kan du veelge at tilfgje ordet til ordbogen. Det
er praktisk at gore det, hvis det er ord, man bruger tit.

Man ber imidlertid vaere meget opmaerksom pa, at ordene, man tilfgjer, er korrekt
stavet.

_————————————— StﬂVE ku “trul
ord: gjordt || Faardig “
%1 k | Kontrol |
¥®2
303 Mazste
#4
W [ | | Husk I
¥ 6 Annuller
Statuz: Stavekontrol afsluttet 0 Eontrollerede ard
0 Twivlsormme ord {j

Klik pa Husk og ordet bliver indsat i din ordbog.

Det betyder, at der pa din computer oprettes en liste over de ord, du tilfgjer. Neeste
gang stavekontrollen stgder pa ordet, vil det blive opfattet som korrekt stavet.

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

Din personlige liste vil ogsa komme til at indeholde specielle ord som stednavne,
fagudtryk mv., da disse typisk ikke star i den medfglgende ordbog.
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Ret i brugerordbogen

Har du pa fornemmelsen, at du har tilfgjet ord til din brugerordbog, der ikke er stavet
korrekt, kan du kontrollere ordene pa denne méade.

Veelg i menulinien Rediger derefter Tekstvaerktojer derefter Rediger
brugerordbog

Du har i den fremkomne dialogboks mulighed for at rette i din brugerordbog. Alle de
ord, du har tilfgjet, vil sta fremme i boksen.

Brugerordbog: Brugerordbog
gjordt Tilfaj
Fjern
*
[(Annuller |
Emne: I Tekstarkiv <
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Sag efter et bestemt ord

Veelg i menulinien Rediger derefter Find/Erstat, nar du skal have computeren til at
finde et bestemt ord eller vending i din tekst.

[=S8)8————————rind/rstat——"———H
Find Erstat
|Kedde | |
] Hele ord ] Forskel pa STORE og sma

[ Erstat alle ][ Erstat ][ Erstat, find sa ] [ﬂm naste ||

Indtast det ord eller den vending, du gnsker, at computeren skal finde og klik pa
Find naeste

Nar du klikker pa Find naeste, vil computeren finde ordet i teksten, og du kan vaelge
at arbejde videre fra dette sted.

S@g og erstat

O==———Find/Frstat—0————=—7"———H&
Find Erstat
|Kedde | |Lutte] |
[ Hele ord [ Forskel pa STORE og Slﬂﬂk
[ Erstat alle ] [ Erstat ] [ Erstat, find sa ]

Indtast ordet, der skal erstattes i Find.

Det nye ord indtastes i Erstat.

Herefter klikkes pa Find naeste og AppleWorks vil finde den farste forekomst af
ordet, der skal erstattes. Man bliver sa bedt om at bekrasfte, hvis man @gnsker ordet

erstattet.

Klikkes pa Erstat alle, vil AppleWorks automatisk erstatte alle forekomster i teksten.
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Markering af tekst

Der findes forskellige mader, det kan gares pa. Prav at arbejde med de forskellige
anvisninger og brug den, du synes bedst om.

Du kan arbejde med dine egne tekster i det fglgende, eller du kan hente datafilen

Bdata15 til det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i. Du finder datafilen pa Skole-

IT’s websted under Modul B.
Det er den tekst, der er brugt i det fglgende:

1.

Hvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at gare det ved at stille
musemarkgren et eller andet sted i teksten og sa trykke Kommando - A ned
samtidig. (Kommando-tasten ligger ved siden af mellemrumstasten). P&
skaermen vil din tekst blive 'malet over'. Det betyder, at du nu er i stand til
arbejde med den markerede tekst.

® Arklv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Wis < Help

o B I U

n

= P A @ == e T ¥ .

|

ke 10l it 20T (TR 2] =

E==0E) o5 mlalalal W

Lavsriirsg

Alle sbever shal fra starten erfare at bespdig kan gve opevelee og viden. Det ervigtigt st
elfrTie et ceeeee g Eeeby st gl st asdighed sthmale s samitideg smed ot e

raicheersilig Ursenieg af beselerdigheden genmemifsres,

Eleverse shal aprauntres Hil ot bese meget. Bt godt besemilis pa skolen &r en af
Forsdotmirgerre: for en qod o0 Midy Eeteindering. Dot skakses | den enbelbe Basse
e Pt o alsidigr s estal g gode vaner il Fng Beiningen,

Tilgkynadelsen til sebstardig besning nes kke ophore, for 3 dropper manges ol slevemes
. I ke sEoleforbabiet s der desfor settes thd af il at qi 3 sk ideililiotek et
Dansklerer of shalebibictekar hae $et Telles ansvar Tor at Tastholde elsoermne i
bosrprerdenen o hele bidervise dem erpe vepe, De ma vejlede sheoeme og opemant e dem
il sehe st iy b=sning.

Dt = e vagtigt at fomcldiene atter deres bams beshineg, of de gar pa kot eket
med dem, ol de scceplerer o harmet ban veere opslugh & en Bog, og &t de viser
interesse for det barmet beser, Bt godt samartssjde med Rermest om Beindsnngen er

i

100 | Jgigml5iee 1 [ ) T4

Hvis du skal bearbejde en del af teksten, kan du veelge mellem at markere
tekstdelen ved hjaelp af musen eller ved hjaelp af piletaster + Shift- og/eller
Kommando-tasten. Shift-tasten er den, du bruger til store bogstaver.
Markering ved hjeelp af musen:

¢ Placer musemarkgren, hvor du vil pabegynde din markering.

¢ Nar du har placeret musemarkgren, hvor du vil pabegynde din markering,

kan du markere flere linjer ved at klikke pa musetasten og holde tasten nede

samtidig med, at du bevaeger markgren op eller ned over teksten.
¢ Nar du skal markere enkelte ord eller dele af en linje, placerer du
musemarkgren foran/bagved det eller de ord, du vil markere, klikker pa

musetasten og holder den nede, samtidig med at du bevaeger markgren hen
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over det, du gnsker markeret. Gor det evt. nogle gange, sa du bliver fortrolig
med det.

¢ Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere musemarkgren i ordet og

dobbeltklikke. Gar det nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

¢ Du kan markere en hel linie ved at placere markgren pa linien du gnsker at

markere og sa klikke 3 gange efter hinanden i et passende tempo. Du ma
preve dig frem.

¢+ Du kan markere et helt afsnit ved at placere markgren i afsnittet du gnsker at

markere og sa klikke 4 gange efter hinanden i et passende tempo. Du ma
preve dig frem.

¢ Markering ved hjaelp af piletaster + Shift/Kommando:

¢ Placer markgren yderst til venstre i den linje, hvor du vil pabegynde din
markering. Nar du trykker Shift-tasten ned og holder den nede, samtidig
med at du trykker pa Pil-ned, sa vil du kunne markere en linje ad gangen.
Hvis du bruger Pil-op tasten vil du markere en linje ad gangen opad i
teksten. 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 Shift-tasten nede, mens du
beveeger dig rundt med piletasterne. Lav eventuelt gvelserne nogle
gange, sa du bliver fortrolig med de forskellige muligheder.

¢+ Du kan markere et ord ad gangen ved at placere markgren foran/bagved
det ord, du gnsker at markere, trykke og holde Shift+Kommando nede,
samtidig med du bruger Pil-til-hgjre eller Pil-til-venstre tasterne. Ger dig
ogsa fortrolig med disse muligheder.

Formatering af tekst
Skrifttyper, -starrelser finder du i menu linjen gverst pa din skeerm.

D APKIV Rediger Format Tekst Disposition Tabel Wis & Help

e B J UE = == ada - "\l
] k10datazeif (TE) EE
EI=SI=] = ' E GEalalsl [007@ [ Charcoa -0 - (@

o 4 o o 10 12 4 16 10 i 20
skrifttype skriftstgrrelse

Hvis knap-bjaelken er aktiv, kan du ligeledes se skrifttype, -starrelse og -snit her. Det
er ogsa muligt at eendre direkte ved hjaelp af disse drop down-menuer.

AEndring af skriftstorrelse

1.

Du kan bruge en af dine egne tekster til det falgende, eller du kan arbejde med
datafilen Bdata15, der ligger pa Skole-IT’s websted under Modul B. Veelg den fil,
der passer til dit tekstbehandlingsprogram.

Marker de forste tre afsnit af teksten.

Abn menupunktet Sterrelse under Tekst i menulinien. Under Sterrelse kan du
se en lodret reekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du aendre skriftstarrelsen.
Klik pa forskellige tal og laeeg meerke til &@ndringerne.

NB! Star den skriftstarrelse, du gnsker ikke pa listen, vaelg Anden storrelse og
skriv den gnskede skriftstarrelse i feltet og klik OK.
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4. Marker andre dele af din tekst og lav skriftsterrelsen om. Lav 3-4 forskellige
forslag, print teksten ud og vurder.

5. Marker hele teksten, seet skriftstgrrelsen til 12 og gem den med et nyt navn. Du
skal bruge den i naeste afsnit.

AEndring af skrifttype

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

1. Abn dokumentet som du gemte med skriftstarrelse 12 i dit
tekstbehandlingsprogram.

2. Marker igen de tre forste afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Skrift under tekst i menulinien. Her finder du andre navne pa
skrifttyper. Ved at klikke pa et andet navn vil skrifttypen aendres.

4. Veelg skrifttypen Times New Roman. Bemaerk hvor stor forskellen pa de to
skrifttyper er.

5. Marker overskriften Laesning, aendr skrifttypen til Arial og seet stagrrelsen til 18.

6. Marker de to naeste afsnit i teksten og vaelg skrifttypen Arial. Print teksten ud og
sammenlign de tre skrifttyper, der nu er repraesenteret.

AEndring af linjeafstand
Du skal ikke eendre skriftstarrelsen i denne del.

1. Hent igen dokumentet Bdata15 eller brug et af dine egne dokumenter.

2. Abn teksten i dit tekstbehandlingsprogram og forsag at laese et par afsnit af
historien.

3. Marker overskriften og veelg en passende skrifttype og —starrelse.

4. Marker de farste fire — fem afsnit, veeg Format i menu linien og derefter
Afsnit. | dialogboksen finder du Linieafstand.
Det er ligeledes muligt at eendre linieafstand vha. Linealer veerktgjslinien. For at

se denne veerktgjslinie veelg Vis, derefter Vis linealer — herved fremkommer
nedenstaende veerktgjslinie.

Mindre linieafstand Starre linieafstand

[ \ / ki0data2.rtf (TB)
=[=(=[=] & | = [@lalalal D1g

le‘l‘l‘?‘r?‘?‘?‘lﬁ?||||||Iq|.|||||||||é|||||||||E|||||‘||||1||i|||||||||1|||||||
Justering Spalter
Tabulering
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5. Lav dobbelt linjeafstand i de markerede afsnit. Vurder hvordan lsesbarheden er
gendret.

6. Marker flere afsnit og lav linjeafstanden om, sa du ser flere muligheder. Print evt.
teksten ud og vurder. Gem teksten under et nyt navn.

AEndring af linjelaengde

Du skal ikke eendre skriftstgrrelsen i denne del.
Lidt vejledning:

R B e LN A R P B I B B = I s R P B R s R R e s e
0 25 4 & 5 1d 17 14 18 1§. z0 |

Ved hjeelp af linealen er det meget nemt at aendre linjeleengden. Musemarkgren
placeres i pilespidsen til hgjre, musetasten trykkes og holdes nede, og du kan flytte
pilespidsen. Herved aendres linielaengden.

Samme fremgangsmade benyttes i venstre side, men med forskellig resultat alt efter
hvilken af ’pilene’, du traekker i.

Indryk — 1. linie i afsnittet

A
:EIE‘\ Indryk — 2. til n’te linie i afsnittet

Flytter hele venstre tekstkant

—

Indlaes den tekst, du arbejdede med for.

2. Marker et afsnit i teksten. Folg den lille vejledning i at eendre linjeleengden og lav
linjeleengden om i det markerede afsnit.

3. Gentag @velsen, sa du far flere forskellige linjelaengder i teksten.

4. Veelg et uddrag af teksten og lav linjeleengden pa ca. 8 cm. Print teksten ud og

vurder, hvordan leesbarheden er a&ndret.

Du kan ogsa bruge dit programs indbyggede hjeelp. Brug Margins (margener) som
sggeord.

Spalter

1. Indlaes dokumentet Bdata15.

2. Marker hele teksten (brug Kommando - A), abn menupunktet Format og klik pa
Sektion. Sezet antal spalter til 2.

3. Under Spalter finder du forskellige indstillingsmuligheder for spaltebredden.

4. Marker igen teksten og lav eksperimenter med forskellige spaltebredder og antal
spalter.

5. Gem dit arbejde under et nyt navn, print ud og vurder.

Der er endvidere mulighed for at seette spalteantallet vha. veerktgjslinien Linealer
(se evt. skeermbillede under Andring af linieafstand).
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Justering og formatering

| veerktgjslinien 'Format’ findes forskellige faciliteter, du kan ggre brug af.
Nar du har markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at 2endre
bogstaver, ord, linjer osv.

Italics — kursiv

Understreget

Bold - fed /

- - - - -
pErEEres [LEEres ELrErrey prrErrre
e e e .
e e e e
e e e e

Lige venstre Lige hajre

margen Centreret margen
linie

Der er endvidere mulighed for at gendre justeringen vha. veerktgjslinien Linealer (se
evt. skaermbillede under Andring af linieafstand).
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Tabulatorer

| Modul B sa du, hvordan tabulatoren kan bruges til at lave indryk i farste linie.

Nar man trykker pa tabulatortasten rykker markgren et stykke ind pa linien. Hvor
langt den rykker ind, afhaenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren i
AppleWorks indstillet til at rykke 1 inch (2,54 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
Radisserne

AP WN -

Skal du lave en opstilling som ovenstaende, ggr du saledes:

* Efter overskriften skriver du 1 pa ferste linie, hvorefter du trykker pa
tabulatortasten.

* Markaren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 2,54 cm fra venstre
margin (standardindstilling i AppleWorks).

* Forste titel skrives.
* Skift linie og gentag, indtil alle titler er skrevet.
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Indstilling af tabulator
| det ovenstaende eksempel brugte du standardtabulatorindstillingen. Du kan
imidlertid ogsa selv indstille tabulatorerne.

Du ger séaledes, nar du skal indstille en almindelig venstrestillet tabulator.

* Veelg i menu linie Format derefter Tabulatorer...

Tabulatorer

- Justering —— Lidpunktering —

<. [ Yenstre %L @ Ingen O ...

= (3 Centrer #E () mmmm

A .

" g IJ-IHJ:E St;F: h —_— Skriv her, hvor]stort

ustert Ao < tabulatorindrykket
acering: |5cm ry
g _I skal veere.

@) [ overfar €Y | [Annuller .|

Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.
Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten, vil indrykket vaere pa eksempelvis 5

cm. i stedet for 2,54 cm. Standardtabulatorerne for de 5 cm slettes automatisk.
Trykker du pa tabulatortasten efterfglgende vil den veere pa 2,54 cm.

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator
| dialogboksen Tabulatorer kan du ogsa definere fglgende tabulatorindstillinger:

Hojrestillet tabulator:

Lon 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350
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Centreret tabulator:

Fodbold middel
Squash hg;j
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 tabulator, der star helt ude ved hgjre margin.
Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og tabulatorstoppet.

R PP Vv
elg i menu linien Format derefter Tabbulatorer...
Tabulatorer Marker udseendet af
fyldtegn
/
Justering Udpunktning & |
i .« Uenstrestillet {>Ingen @& ...
Marker, at det L] géﬁ:rrt;:trlﬂllet G- 0O__ Beregn, hvor tabula-
skal veere en AJ o il toren skal sta, ved at
hgjrestillet @ 2 Juster Placering: \ laegge bredden af
tabulator | marginerne sammen
2| | Overfor | | Annuller | _!:] ! og treekke dem fra
' papirets bredde: Fx
21— (4+2,5)
* Tabulatoren szettes ved at klikke pa OK
* Nar teksten i begyndelsen af linien er skrevet trykkes pa tabulatortasten.
* Sidste del af teksten skrives — bemeerk, at der 'fyldes’ mod venstre.
[ g o] [=To | o] o T AP PPPPPPPPPPRPI side 2
6T 011 (= PP PPPRR side 3
Afsluttende KOMMENTArer.............uuuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e side 56
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Sidefod og sidehoved

En sidefod laves saledes:
Veelg i menu linien Format derefter Indsaet Sidehoved eller Indszet Sidefod.

AppleWorks vil sa placere markgren i det valgte:

& Arkiv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Vis -g: Help
A& Bl UF F=F 28488441
O Liden_navn (TEB) BEl1=E
E=EEF] T E Ealalal [ Helvutica = 1z =] 5
S Bt S AL T AL S T
= k
=
700 [l 51 | 1| KD
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Du indseetter sidetallet saledes:

Veelg fra menu linien Rediger derefter Indsaet Sidetal... abner dette vindue:

Imds &t sidetal

- Tal, der skal vises

W Sidetal ®F

I Sekipnsnummer €%

0 Sidetadiing b sektion BC

I Sidetadling | dokument XD

Repraesentation
| Ammulber X, | | E !

Tabel

Sadan ger du, nar du skal lave tabel/skema:

Abn et tekstdokument og placer curseren, hvor du gnsker, tabellen skal veere.

s

Veelg 'indsaet regneark’-veaerktgjet . Der indsaettes nu en tabel med et antal

reekker og sgijler.

Har tabellen ikke det snskede antal raekker og sgijler, klikkes pa tabellen, hvorved
der fremkommer en lille firkant i nederste hgjre hjgrne af tabellen. Ved at 'traekke’ i
denne kan antallet af reekker og sgjler aendres.

CH

Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i den celle (et felt i tabellen), du
gnsker at skrive i. Kollonnebredde og raekkehgjde kan sendres ved at markere de
respektive celler, hvorefter der i Format-menuen vaelges hhv. Kollonnebredde...
eller Rekkehgjde...

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

Vil man fremme overskueligheden i en tabel, kan man laegge en skygge pa nogle af
cellerne, hvilket kan gares i en enkelt tabel

Det kan gares saledes i en enkel tabel:

Marker cellerne, du gnsker skal have en skygge. Veelg i menu linien Vis derefter
Vis vaerktejer. Du ser nu nedenstaende — klik pa paletten og vaelg baggrundsfarve.

" @ Arkiv Hediger Format Arranger Walg Wis 9 Help |ii
e dAEdNERG IO Aa N e W E

3'. 1H" O Ldlen_mave:2 (T6) Hl =
|'_ E[J]] [m] = ] sl &) [0 [ =| [ =] ﬁ

17

o

20
O o
=
™ &
& ]

Kan du ikke finde veerktgjerne — som er til venstre pa ovenstaende skaermbillede —
da veelges i menu-linien Vis derefter Vaerktojer eller <command + shift + T>.
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Tabel & Help

T

Iden nl* Vdskriftskontrol
Lyshilledshow...

=
]

My synsmade
Abn ramme

5ide om side
rverlap vinduer

+ Uden_navn (TB)

5kjul knapbjaelke {3#X
Yis vaerktajer
Vis effekte]:

¥is betjeningspanel

3P

4 #ET
EK

Papirformat og sideopsatning

1. I menulinjen veelger du Format derefter Document... og far felgende

skaermbillede:

Dokument
- Margener - Yis sider
Top: 2 cm i@ Sider over hinanden #1
i) Modst. sider side om side 32
Bund: 2cm )
[ ¥is margener ¥M
Yenstre: |2cm [+ ¥is hjmlpestreger #£6
Hejre: 2cm
- Fodnoter
L1 Spejlv. modst. sider @ Nederst pa siden %P
SR ) Slutningen af dokumentet ¥D
. [+ Automatisk nummerering ¥N
Start pa side: 1 start 1

[Annuller SE.]

De indstillinger, der geelder, nar du starter, ligger i et slags grunddokument, som
er en skabelon. De aendringer, du foretager, vil de saledes kun gaelde for det
dokument, du arbejder i lige nu. Eksperimenter selv med forskellige indstillinger.

- Margener —— Du kan indskrive den gnskede =——=—=|
Top: margenstarrelse direkte i det —
markedrede.
Uenstre: _Em » Grafiklineal i Centimeter
. | | 3 Millimeter
Heire: (3 Pica
Taste (1 Spejl modst. sider — Inddeling: |8 3 Punkt

Annuller | ]
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Enhederne (cm) er bestemt af indstillingerne for lineal, som kan aendres ved at
veelge Format derefter Linealer...
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2. Under Format | Sektion... finder du:

Sektionl
Startsektion Spalter ) )
[ My linie ¥ l < Antal spalter: 1 Sektlone,l ind:
|_| saetter et slags
Sidetal Forskellig bredde ¥B meerke, sa et
. _ [ Mejlv. modsta. sideg.3EM valg geelder for
i® Fortsat fra foregaende sektion 3N K den
Genstart fra sidetal: 3R pégaeldende
sektion og ikke
Sidehoveder og -fadder andre.
i Fortsaet fra foregaende sektion %0
(3 Anderledes i denne sektion %D Spaltebredde: Sidehoveder
[ ¥enstre & hdjre forskellige 3L o9 _Sld,efgdder
[l Forside ¥T < er @ggg .
omtalt-kppitel
19, men her
Annuller SE.] kan du
nuancere

mulighedgerne.

3. Veelges Arkiv Sidelayout... ses nedenstaende vindue:

Sidelayout til LaserWriter § DH1-57
- | Sideattributter =

Format tit: | HP Color LaserJet SM1 El

Papir: | A4 B

% Retning: E

Shaler:

Annuller | |

Her kan du vaelge mellem faste, indlagte papir-formater samt —retning.
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Indsaet et billede

Nar du indsaetter et objekt fx ClipArt eller et billede, har du to muligheder for at
placere tekst og objekt i forhold til hinanden. Billedet kan indsaettes enten som et
liniebaseret objekt eller et flydende objekt.

» Indsaet et liniebaseret objekt, nar objektet skal vises ved siden af en bestemt
tekst.

* Indsaet et flydende objekt, nar teksten skal flyde rundt om objektet, eller du
gnsker at placere det vha. musen.

For indsaette et liniebaseret objekt i en tekst veelges % fra veerktgjer. Stedet, hvor
objektet onskes placeret, markeres i teksten, hvorefter objektet indseettes.

Et flydende objekt indseettes ved at veelge , hvorefter objektet indsaettes.

Det er muligt at aendre objektet fra liniebaseret til flydende og omvendt.

Flydende —® liniebaseret

veelg 'S og marker det liniebaserede objekt.
Klip/kopier (<Command + x>/<Command + c>)

objektet og veelg derefter efterfulgt af seet ind
<Command + v>.

Liniebaseret —» flydende

veelg .'H og marker det flydende objekt. Klip/kopier

objektet. Veelg derefter 'l og markér det sted i
teksten, du gnsker at indseette objektet. Til slut af
saettes objektet ind.

NB! Hvis veerktajer ikke er synlig — veelg Vis derefter Vaerktejer (kommando + shift

+ 1) /
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Nar du er Klar til at indseette billedet, veelges Arkiv | Indsaet...

Eﬂ Reslager  Format
it 2
&hn.. x0
Wis startvindue x1
Luk E 1.
Arkirer ]
Arier som.. s
Henk semeshe
Epeaskaber.,

Wis hlllilhlhllutﬂ E
Wiskrner k
BrevBedning..
Sadelaynut,

Lidskriv., EF
Ahn zenesie 3
Fit bl
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Herved fremkommer nedenstaende vindue:

Open: Apple¥orks 6

[Enesk’tup

*)

I W billeder Skole it
> Ei fra skrivebordet
P = Helle's

[ ﬁ mac_tast Folder

',3 klassemede 15maj cwk

=L

- -

hzste rday
Yesterday
Today

Yesterday
Yesterday

F
-

Show Preview |

Arkivformat

[ Appleworks

Du skal finde den mappe pa computeren eller netveerket med den billedfil du ensker

at indsaette.

Hvis du gnsker at indseette Clip Art, veelger du:

mﬂ Reslager  Format
bt 2
&hn.. L
Wis startvindue xi
Luk W
Arkier ]
Arker som.. s
Hent semeghe
Epraskaber.,
It
bMakrner 3
Arevledning..
Sadelaynut.
Lidskriv., P
Ahn senesie 3
St b ]
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e
-

[+ Mere

USng J,.-'\‘lﬁndet J}\kﬁrstiderﬁknyrﬂ Foto... M

Veelg det billede, du gnsker at indsaette, ved at dobbeltklikke pa billedet.

Tastevejledning til AppleWorks 6 Side 40 af 42



Modul B — Tast en tekst

Tekstombrydning

Marker billedet, som skal veere et flydende objekt, og veaelg i menulinien Valg
derefter Tekstomlgb...

Herved fremkommer:

Tekstomlsh

Ingen Regelm. Uregelm.

Tekstafstand: I
| | [Annullerﬁﬁ I || “

Knapperne viser, hvordan billede og tekst vil blive placeret i forhold til hinanden.
Veelg en af mulighederne og klik OK.

Gaor billedet aktivt ved at flytte markaren ind i billedet, s& markgren skifter udseende
og klik én gang med museknappen, sa der kommer handtag rundt om billedet.

Hold museknappen nede, mens du bevaeger musen. Billedet flytter med. Laeg
meerke til, hvordan tekst og billede placerer sig i forhold til hinanden.

Afprav de forskellige muligheder.

Eksperimenter ogsa med forskellige indstillinger i Tekstafstand.
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Spalter

Sektionsskift

Du kan indsaette sektionsskift i dokumentet ved i menulinjen at veelge Format

derefter Indsaet sektionsskift.

mﬂ Reslager  Format

bt 2
&hn.. L
Wis startvindue xi
Luk W
Arkier ]
Arker som.. s
Hent semeghe
Epraskaber.,

Wis I:IIIIEII:III:IIII:II:H I
bMakrner 3
Arevledning..
Sadelaynut.

Lidskriv., P
Ahn senesie 3
St b ]

Hvad angar spalte antal, sidenumre, sidehoved og fadder kan hver sektion tildeles
sin egen formatering. Et sektionsskift forteeller at indstillingerne kun skal geelde for

sektionen.
Startsekizon Spalter
| My linie g Antal spalter: E
idetal ForsEallig Bredds

& Fartseet fra foregaende sektion

I=ERZlar Ira Sedelal

Hdehoweder g <fadder

& Forts st fra foregdends sektion
CrAnderiedes | denne sektion

Ll Vensire & hijre forskellige
[l Forside

)

[ Speji, mivdsti. shiler

Spﬂllﬂgmﬂlﬂ': 1750 cim

(Canntter | [_ox_]
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