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Grundlaggende tekstbehandling
Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter Word97 fra en ikon pa skrivebordet eller fra Startmenuen, vil et nyt
dokument veere klar til at skrive i.
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Dokumentet kan sta med to indstillinger:

1. Normal visning (som ovenfor): Dette er den mest almindelige og hurtigste
indstilling, nar man skriver sin tekst.

Nar man vil 2endre pa udseendet af teksten - lave layout, kan man med fordel bruge

2. Sidelayoutvisning. | denne indstilling vises naesten, hvordan siden ser ud, nar den
bliver skrevet ud.

Det er et temperamentsspgrgsmal, hvilken indstilling man helst vil arbejde i.

Indstillingen 'Disposition' og 'On-line-layout’ omtales ikke.
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Indstillinger kan foretages to steder:

Fra menulinjen vaelges Vis, Normal eller Vis, Sidelayout.

| nederste venstre hjgrne af dokumentvinduet kan man ogsa veelge indstillinger:

EEEERN
ITegrunE\ s (% ‘ Aukofig

' Side 1 k1 111

Normal visning Sidelayout-visning

Flere dokumenter abne pa en gang

| Word97 kan du godt arbejde med flere dokumenter pa en gang.

Du begynder pa et nyt dokument pa fglgende made:

Veelg Filer, Nyt og falgende dialogboks kommer frem.
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Generelt |Breve og Fax I Motater I Rapporter I Tryksager I Andre dokumenter I Wieb-sider I

HE)

.......................................

|20 |

—Eksempe

Der er ikke noget eksempel,

—Oprek
& Dokument ¢ Skabelon

I annuller

Veelg 'Tomt dokument' for at begynde 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.

W Microszoft Word - novelleanalyse

”@ Filer Rediger Wis Indsast Formaker Funkbioner Tabel | Yindue Hizlp

|02 H| &R Y| rudskem § B2 B <P iyt vindue sl

£ &1 o
Arranger alle | o

- 12 -

F L= 1= iE iE - &
! o = = FiF| @

1 brev16maj
Z k06kast

‘E@-n-1-n-2-n-3-n-4n5ns-n-?-n- 12013 g g

3 klassemede15 maj
IT 4 noveleanalyse

Nar du klikker pa et af dokumenterne i rullemenuen, vil det traede frem i forgrunden, og

du kan arbejde i det.

Tastevejledning
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Ret mens du skriver

Mens man skriver kan man benytte falgende funktioner:

tasten sletter bogstavet til venstre for markaren. Den kan ogsa bruges

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

~— Delete - sletter bogstavet til hgjre for markeren. Kan ogsa slette
Demel funktioner, fx linjeskift, tabulator.

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

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

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

T l Piletasterne kan ogsa bevaege markgren rundt i teksten.
Det kan veere en fordel, hvis man er lidt usikker med musen.
Piletasterne anbefales ogsa frem for musen for at undga

- l n l 5 l belastningsskader.
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Gem dokument

Gem som

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

Veelg Filer, Gem som.

Folgende dialogboks kommer frem, hvor du skal give et navn til dit dokument.

Gonzon ____________________________________EH

Gem i ID Dokumenter

@brevlﬁmaj GEm

@HassemﬁdelSmaj

'@nwelleanalyse Annuller |
Indstillinget. .. |
ZEm wersion. .. |

Filriasn: Ibestlek]

Filbvpe: F‘-.-'Frd-dulmment

L] L4

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

Dialogboksen 'Gem som' kan ogsa aktiveres med genvejstasten <F12>.
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Placering af dokument

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

Mapperne er anfert til venstre under harddiskens betegnelse (C:).
Mappernes navne er: Acrobat3, Cyberkit, Data, .....

Dokumentet fra far gemmes i mappen 'Dokumenter'. Man kan se, at ikonet for mappen
er abent, og til hgjre kan man se, at der er 3 filer (tekstdokumenter) i mappen.

5‘ Stifinder - Dokumenter

Filer Rediger iz Funkhoner Hjzlp

[ Dokumenter =l B Al #m@] o X e
|.-'1'«||e mapper | Indhold af 'Dokumenter’
l@ Skrivebord || Mawn I Stmrrelsel Type I AEndret |
=8 Denne computer T brevimal 19KB  Microsoft Word-doku..  30-05-98 14:15
=D 3.5 diskette (4] T klassemede15maj  19KB  Microsoft Word-doku... 300593 14:15
=a (L] ] navelleanalyze 19KE  Microsoft Word-doku..  30-05-98 14:15
l:l Acrobat3
{1 Cyberkit
H-1 Data

#- Datal-3-98
-1 Data3-2
& Datad7-1
- Datad7-2
{:l dataaprils

Dakumenter
-1 Eval93e
l:l Fricwsid LI
|3 abjekter] |5?,EI KB [Ledig diskplads: 1,66 GE] i

Husk, hvor du gemmer dine ting. Det er en god idé at lave mapper til forskelligt indhold,
fx en til skolearbejde, en til personlige breve osv.
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Gem pa diskette - A:drev

Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan det vaere en fordel at gemme
teksten pa en diskette.

| dette tilfeelde veaelges diskettedrevet som bestemmelsessted

Se alle tilgaengelige drev og EI

. . = mapper ved at abne
(3 i t
m (3 karit M _| B rullemenuen.

Skrivebord] -
] goras] &5 . 5
ystas =) Denne computer 7

'ﬁmﬂskﬂﬁc . jask2
=D 3,5"-diskette (A
Iﬁarbejds (i) e Anmuller

= (C
'@kﬂﬁnev (] Data Veelg 3,5" -diskette (A:) Indstillinger. .. |
P knetast 1 karit

@kﬂﬁtast 2= (oD 2 (G YErsion. . |

'ﬁkﬂ?uev @ {E:) ask1
B ki7tast Andre computere ste
(L3 kommunikation

=¥ Internet-steder (FTP)
Finavn: [kl Y8 Tifgi/skit FTP-steder I

Filtype: I'-.-'-.-'n:nrl:l-l:lcnlﬂ.lment j

Derefter gemmes pa normal vis.

Gem

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

Veelg Filer, Gem.

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

Tastevejledning Word97 Side 10 af 63



Modul B — Tast en tekst

Funktionen 'Gem' kan ogsa udferes med tastekombinationen: <Ctrl><s>.

W Microsoft Word - k0Gtast
”@ Filer Rediger Yis Indsst Formake

|0 @ Bv@R Y rus
“ Mormal * Lktah ; . . .. . .
1 Et klik pa ikonet pa veerktgjslinjen med disketten vil

B2 resultere i samme handling som Filer, Gem.

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

Hent dokument

En kopi af et dokument hentes ind i tekstbehandlingen pa felgende made:
Veelg Filer, Abn.

Denne dialogboks kommer frem:

/

Leeg meerke til at
dialogboksen har navnet Abn

Abn =]|
Sgqgi: ||:| Dokumenter j ;‘alll F §_|IE|| El
@bestlek b

'@ brev16maj
@HassemﬁidelSmaj Annuller |
@nwelleanalyse Avanceret. . |

Swg efter filer, der opfylder disse sggekriterier:

Filnawn: I j Tekst eller egenskab; I j S@g nu |
Filbype: I.ﬁ.lle Filer j Seneste s&ndring: Ivilkﬁrligt kidspunkt j My s@EgRing |

|4 filfer) Fundet
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Veelg det dokument, du vil have abnet ved at klikke pa det, sa det bliver markeret. Klik
derefter pa

Ebn

En genvej:

Et dokument kan ogsa abnes ved at dobbeltklikke pa filnavnet i dialogboksen.
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Udskriv dokument

Vis udskrift

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

Veelg Filer, Vis udskrift og se pa skaermen, hvordan dokumentet ser ud.

s i o - bt il | 'Vis udskrift'- funktionen

ey pirSy e e el tried Twrem ey G v el iy e Heed el
g e e P R °
it g o . 4 s s i 7 s e kan du zoome, sa du kan
e i T e - FR— se mere eller mindre af dit

dokument.

Pa den made kan du
veelge sa lille en
zoomfaktor, at du kan se
flere sider pa skeermen - fx
25 %

cCLIEED .
(57 0 I A T Wl T T e il e e el rEr | =
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Vis udskrift kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen.

W Microsoft Word - k0Gtast

”@ Filer Rediger Yis Indsst Formake

DBE SRY ruds

“ Morrnal * Lkah \

TZl pre— Vis udskrift

o
—
=
[

—
™~

Arbejdsskeerm efter 'Vis udskrift'

For at komme tilbage til
arbejdsskeermen efter du har set
udskriften, skal du veelge 'Luk’ pa
menulinjen.

rma g a2 i s g
e e e bl st
i A e, o Ml G v e B B Rl
PR b B 18 g Sy S T g L
B v

Fomege gt b= g LETERE imy L]
o w1, o ek

s e L L Pt e P T E LT
]

ke g g s o kg & el b i
el e T e il = &
e s

e L R e b Ea ]
s v e ol e s a1 g et i s g
b o b = g Bt el b, bl b Bl 1 R
i Bl B o e o ramind

b e By B B ] T B e T

[ ity y S A i P

S s R

[Fed W T T Retm OF w0 T T o | = £
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Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg Filer, Udskriv

Felgende dialogboks dukker op:

Udskriv HE|

rPrinker
Mavn: I 5 Brother HL-760 seties LI Egenskaber ... |
Status: Ledig
Type: Brother HL-760 series
Heor: LPT1: [~ Skriv kil Fil
Kommentar:
~Sideomr3de —K.opier
& e sider ankal kopier: I[l 5‘
" akkuel side " Det markerede
™ Sider: I V¥ | Sztvis
Skriv sidetal og/eller sideamrider adskilk af
kommaer, f.eks, 1,3,5-12

Ldskriv dele: IDDkument

Indstilinger... |

j Udskriv: I.ﬁ.lle sider i ornrSdet

o |

[
|

Annuller

Et klik pa OK vil resultere i, at di
er sluttet til og teendt.

Udskrift af det dokument, der er

W Microsoft Word - k0Gtast

t dokument skrives ud i 1 eksemplar, safremt printeren

aktivt, kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen:

”@ Filer Rediger Yis Indsst Formake
DEE &Y rus
“ Motrnal * Lt3
TZ| RN Et klik pa ikonet med printeren vil give en
- udskrift af det dokument, der arbejdes
z med.
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Luk teksten

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

Det gares ved at veelge: Filer, Luk.

Det kan ogsa ggres ved at klikke i 'krydset' i gverste hgjre hjgrne af dokumentvinduet.

™3 feie @ kst Fovas Foloos Tds Gnde lsh =
DFE @AY msen BT - Q@ EOENADT o - &
|iarna s s PR EE AW SEEE O LA

'-E""-""""""""

& LLaEn

TR TR BN T

biester Hessing, d 1302 - 88

Emrd alayar of forpsldi s
Etter planen shulle w nu have verst ferdigs mesd digarbegdat | densic, og

dgtana skuls vanre lagt pd nettet Dasverra bar wi bat iskriska problamear mad
waras complisre, sh hat fawdsgs = v) ikke blawat. Dat batyder. 81w mbl Inge

attrajdal ligos lidt - Gl ca . 19 degs after vinlarferiar, for ugan altss vintardshan
& prgjkatigs
Ernret i projakigan & "Dt sgenna Danmark ™ og mataraiar Dagerurcies<dan 11l

lalaminarna e Tundat
| projakiugen arbeydar wi mod projectat | alla ugens timer pli nmr drmt o
walgtag

KNiir propskiugan of framimpgsisan & ovarstlat, tager w | dansk fot pd munctigt
srtajde iganibl 8 Imaslsktial trmrng al hhndaknift og at ammna *Godt ) geang”
BOIM orsat 81 O LCAEnrel aas -, aFFERVE- o matkadeoraniahing

Jag wil sluitamed an opfordring til an stor del af |or elaver Forseg aftar Tarien ai
holde maere sty pl jeras ting For manga | kiassen har for hdt orden | bngena og
haor cfte beesver med at findes def mobtanale, vi skal bruga, Ded = fl begyer o
mrgreles olids for jer sey og v andral

Fre |mrarsds kurme v ogel godt tenive oa, 8% | ganaralt ar boetigses 1l 1

dar Smr rorroesd

e slaimar o bja bl wb sl mama Ry

i oy 4
Ty by O e s R OO - F-A-E=E0 R

|
Wl SET I Bedem OF WL P o OO TR

et Lo ]

Her lukkes
tekstbehandlings-

programmet
Word.

Her lukkes
dokumentvinduet

L
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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 til kapitel 7 i henholdsvis Netscape og Internet Explorer

Netscape

* Abn Skole-IT’s hjemmeside
* Find ’Materialer til modul B

* Kilik med venstre museknap pa den datafil du skal bruge: Bdata10.rtf

Folgende dialogboks kommer frem

Advarzel: Der er en muligviz en sikkerhedsriziko her.

Hvis du saetter tegn i Abn

o . - “epy Abner
den vil filen e_‘bnes i dit L\{E) kOFdatal rtf som bruger winword. exe.
tekstbehandlingsprogram,

hvor du skal arbejde med

den. Mar du indlz=zer en fil fra netvasrket, bar du vasre
Gem dit arbejde pa opmaerkzom pa vizze sikkerhedzovervejelzer.
harddisken.

En fil, der indeholder skadelige programkaoder, kan
edelzzgge eller pd anden made brings indhaldet f din
computer i fare.

Du bar kun anvende fler fra sites, som du stoler pa.

. . 7
En markering i Gem den Hwad anzker du at gare med denne fil?

pa disk giver dig  AMonden

mulighed for at gemme » & Gem den pa disk
filen pa din harddisk.

o = : : St
Herefter kan du &bne den ¥ Sperg altid for filer af denne type bliver dbnet

i dit tekstbehandlingspro- I= [t s eren e Stedet
gram.

k. Anrller
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Internet Explorer

Bibn
* Abn Skole-IT’s hjemmeside Abin i et nyt vindus
Gem destination zomm...
* Find ’Materialer til Modul B Udskriv destination
* Kilik med hgjre museknap pa den datafil du skal bruge: K.opier genve]

k07data01.rtf

Faj til Faretrukne...

Egenzkaber

En sakaldt ’pop-up-menu’ vises.

* Veelg 'Gem destination som’

| nedenstaende dialogboks veelger du, hvor du vil gemme din fil pa harddisken

Gem zom
Gem i Ia Dokurnenter
Filnavr: k07 datalll Gem
Filtype: lHTF-fu:urmat j Annuller |
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Arbejde med tekstafsnit

Marker et tekstafsnit

Saledes markerer du et tekstafsnit.

Placer markgren, hvor du vil starte markeringen.

Hold venstre musetast nede, mens du treekker musen hen over den tekst, du vil
markere.

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

" e Eedigw e jehmi Fomsie Fudisw Tasl s e ..u-_m|

D@ @ adees i Bt A BOER A E 0 o - g
Forvad T s s rpE U EREE EEEE O & A
o S A e R
._E - + i ' R T Lk 1 (2] | __g
Hensene
1l
m

Dervar-engang-15-hars-og-1-kane, -derboeds-|-et-harsshus fangt uda
patanded. - Alle hdrsene varvilde eftes hanen, men-der-varkun en-hanen
unne-lide-og-det-war-henen-fra-nabogaren Mabohanen-var-den-floteste-
hisne ilandel ag dervarmange haner dergerne vile vesrs handes

Endag treeer hanenwar ude forat e msds ban nabohenen-og
mita rada-hande -ud-at-spsa, defej- over-tl- brand dammen-for-af-stsle
rad Tra svansme. Semsns pa-afens i s de ke, msn fead de ks
wishe-war-at-at-de- | S-hens-fra-hansns -gand-hade-forfulgh-dem-hele-afen

Da-hanen-var-iggat-war-henen-helt-alane-da-dan-biev-dan-ovarfaldet-af
e 15 hens, derevog bed dendilSe ndade-of Taldt-pa yanrden.  Sen e
samma-aftan tvor-de -1 5-hans-komhjem, varhanen-ikhe-gieti-sangog
a8 hwar g vasnsl, -hande tagoe bare-al de fhads vesrsl-ud-af

1
Mewste -dag fandt-hanen-nabaharanpa-hjarden, -hun var-hak ravati

E'I'E.'H:Er A& WHQ'G&"MMEIH'IME'M “IEﬂE‘I’?ﬂf'I’r’EI‘- sl ik ke i
henentilbage.§ .:.
s b 0 mass . WO S d-A-mEEHEE
Tl | - el L SR TE I F z

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.

1. 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.

2. Placer markgren i et ord: 2 tastetryk pa <F8> vil markere ordet, 3 tastetryk vil
markere afsnittet, osv..

Slet teksten

Den markerede tekst slettes ved at taste <Delete>.

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

- enten i veerktgjslinjen:

T pler Bedioer Wi Incdemt Formstar Funktioner Tabel Vindus e
0= & &Y Audskem BT w-c- AW EEEH S E Y v <5
Hornal | Ltsh -1z - FPAU|EETWEEREE O - Ane

I

Et klik pa "fortryd' funktionen annullerer
den sidste handling, fx en utilsigtet sletning
af et afsnit

- eller ved at veelge Rediger, Fortryd....

Man kan kun fortryde de sidste handlinger.
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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. | kapitel 10 behandles layout og formatering af teksten
grundigere med henblik pa at gge laeseligheden.

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

| pler Bediger Ye Incewt Formsbsr Funkbioner Tabel Vinde Help - :
@ &R | rddem - @ - (W AEEN S By o 6 H
r— B sz s FPRU|EETR|EEREE O- L - Anm)

Et klik pa F vil ggre den , Et klik pa K vil gare teksten

markerede tekst Fed kursiv

Juster teksten

Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgijrestilles:

EEEE
4 t ™

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 vaerktgjslinjen.
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 udklipsholder.

Eig Originalen har saledes bevaret sit udseende.

SAT IND

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

Indholdet kan indseettes flere gange.

Udklipsholderens 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 farste linje i et afsnit.

Med tabulatortasten indseaetter du et indryk i starten af forste linje.
= l Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver

e — gang du laver et indryk.

Tabulatorindrykket er stillet til en standardveerdi.
| Formater, Tabulatorer kan du indstille, hvor stor indrykningen skal veere.

Tabulatorer K 3 I | dette felt
" - definerer du,
Position: Standardtabulaborer: |2,3 Crin E hvor stor
|| . standardind-
;I Juskering rykningen
* Venstre " Decimal skal veere.
o« Cenkrerek & Skreq
" Hgire
Fyldtegn
;l &+ 1 Ingen »i—
[ . " q

Mulstil Felgende tabulatorer:

Szt | Mkl Mulskil alle

(04 annuller
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Punktopstilling

Tt bbb Fevae friiee i v me =
D d &4 7F rdasm et oo ¥ HrmE s o S

Lo s s FEIENEANE EESEQO-S-A-

I.Ij 5 - 1 i ' . I Tf. ™ P m j

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

Metode 1
= Stil markeren, hvor du vil begynde opstillingen.

= Kilik pa knappen Opstilling med punkttegn i veerktgjslinjen Formatering (se
ovenfor). Der kommer nu en markering, fx en sort firkant som i denne opstilling.

= Du skriver nu din tekst til punkt 1, og nar du er faerdig, trykker du pa Enter, og der
er klar til naeste punkt.

= Fortseet med at skrive punkterne indtil du er faerdig. Tryk pa Enter efter det sidste
punkt ogsa, sa computeren er klar til et punkt mere.

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

Metode 2

Marker det tekstafsnit, hvor du vil lave punktopstillingen. Hvert afsnit skal udgare et
punkt i opstillingen.

Samme fremgangsmade hvis du vil lave nummererede lister - her veelger du blot
knappen. Opstilling med tal og bogstaver.
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Stavekontrol

Stavekontrol i et dokument

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

Veelg Funktioner, Stave- og grammatikkontrol.

Det er lidt misvisende, at det hedder Stave- og grammatikkontrol. Det er kun en
stavekontrol, for grammatikkontrol fungerer kun pa engelsk.

Skaermbilledet kan se saledes ud:

o PETTEES IR T TR |

Virmd-nok-hellere-se-omvi-har [Jiias det-hele:-et-par vanddunke, -

farstehjelpskasse, -dasemad, lygte, kompas, -2 soveposer, -mobiltelefon, -
kniv, solkrem, gryder, teapper, tendstikker, kort, lidttaj
‘Ji's.lltal-ngsi-kmhe-lmmnl SJigrmar-ar-an-dar-cailar-kamealadfl

LEgve- o gramensbkkonbot [Ranak

L | 1

e i"u"i-mﬁ-nuh-h&llﬂra-sa-m-ﬁ-harhusl:-ed- il | o |
dethele:-et-parvanddunke, fgrover ghe |

farstehjelpskasse, -dasemad, lygte,- " e |

et
T it s i} | aeniee |
Igﬂllll!i-li |
Toging= (5 Aukghgures - s ] | e e A= ey ]
[mde 1l Seki LTI T L e il A iR AR E ™ )
Erstat

| boksen 'Forslag' kan du veelge mellem de forslag, programmet giver dig. Marker det
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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.

Tilfgj et ord til ordbogen

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

Man begr imidlertid vaere meget opmeerksom pa, at ordene, man tilfgjer, er korrekt
stavet.

Stave- og grammatikkontrol: Dansk K E3 I

Iike i ordbiog:
Teamsamarhej l:lel ﬂ Ignorer

Ignorer alle

| TiFgi

Forslag:
(ingen Forslag) ;I Erstat
Erstat alle
;I Autokorrekkur
El ™ Kontroller grammatik Indstilinger... Fortryd | Annuller

Klik pa 'Tilfaj' 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 ordbog, der falger med Word97.
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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 made.

Veelg Funktioner, Indstillinger - og vaelg fanebladet Stave- og grammatikkontrol.

Indstillinger K E3 I
Brugeroplysninget | kompatibilicet | Filplaceringer I
Wis | Generelk | Rediger Idskri I GEM
Stave- og grammatikkontrol Endringer
Stavekontrol

[ Lgbende stavekontrol:

¥ skijul stavefejl i dette dokument
¥ Eoresld altid rettelser

[ wis kun Farslag fra hovedordbogen

¥ Ignorer ord med kun store bogstaver
¥ Ignorer ord med tal
¥ Ignorer Intermet- og filadresser

Brugerordbog: BRIIGER .DIC j Brugerardbager. ..

Enaelsk grarmmakik:
¥ Labende grammatilkonteal
I skijul grammatiske Feijl | dette dokument
W kontroller grammatik. samtidig med stavning
™ wis skatistik For l=sbarhed

Sproglig skl I j Indstillinger., .. |

konkroller dakumentet igen |

| (o4 I annuller |
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Ved at klikke pa Bruger.dic i Brugerordbgger far du mulighed for at redigere din

ordbog.

Brugerordbeger EH I
Brugerordbgiger

FRERLIGER,DIC

Sprog: I{intet} j
Fuld ski; i, AMicrosoft Officel Officel BRUGER  DIC
[y, | Rediger | TilFgj. .. | Eiern |

| Ik I Annuller |

*

Her veelger du at redigere
din ordbog.

Et tekstbehandlingsdokument, med alle de ord, der er tilfgjet pa computeren dukker op

pa skeermen.

(1 Miciosalt Wind - BRUGER |
Tl B ek Yo (b Fowale Puklone Tds wede Hisl

ODFH| &[4 ¥ nMdan BT oo | g W
Edraredol] [EhL | Codriy s 2w = FEW|EF
N S TR DU ST TH S Y AT

II nin-cagrFortany
Hodu lopgavremsisci
Teawe—arhe qdeg
BE-L L ey T |
T i Ay e el
lanheq
Sorme lkopisr ingl
kol ket oo prograrmac T
mEberattiondsrvisningy
EpACCingd
8 A [ geere ]

Her kan du kan rette ordene eller slette dem.

Husk at gemme dokumentet igen, nar du har rettet den.

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

Stave- og grammatikkontrollen bliver afbrudt, nar du redigerer en ordbog.

Gor folgende for at aktivere den igen. Veelg Funktioner, Indstillinger - og veelg
fanebladet Stave- og grammatikkontrol.

Marker i feltet
'Lobende
stavekontrol’

Tastevejledning

Indstillinger EH I
Brugeroplvsninger | Kompatibilitet | Filplaceringer I
Wis | Generelt | Rediger Idskriy I ZEm
Skave- og grammatikkontral Endringer
Stavekontrol
/{ i gbende stavelkontrol:
P w Skiul skavefejl i dette dokument

V¥ Eoresld altid rettelser

™ Wis kun Forslag Fra hovedordbogen

¥ Ignorer ord med kun store bogstaver

¥ Ignorer ord med tal

¥ Ilognorer Internet- og filadresser

Brugerordbog: ERUGER.DIC j Brugerordbgger . ..

Enaelsk grammatik:

V¥ Lebends grammatikkantrol

™ skjul grammatiske Fejl i dette dokument

¥ kontroller grammatik samtidig med stavning

™ wis skatistik For |2sbarhed

Sproglig skl I j Indstillinger. .. |
Kontraoller dokumentet igen |

| Ik I annuller |
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Vis stavefejl mens du skriver

Dit tekstbehandlingsprogram kan indstilles til at markere stavefejl, mens du skriver. Det
sker ved, at en r@gd bglgestreg saettes under ordet, hvis det ikke er i ordbogen.

Du kan sla funktionen til eller fra:

Stave- og grammatikkontrol EE

Stave- og grammatikkontrol |

Stavekontral

™ sSkjul stavefeil i dette dokument

v Foresld altid rettelser

™ wis kun forslag fra hovedordbogen
v Ignorer ord med kun store bogstaver
v Ignorer ord med kal

¥ Ignorer Internet- og filadresser

Brugerordbog: BRUGER .DIC j Brugerordbgger. .

Engelsk grarmmakil:
I¥ Lgbende grammatikkontral
™ Skjul grammatiske Feil i dette dokument
I¥ Kontroller grammatik samtidig med skavning
I wis skatistik For lssbarhed

Sproglig skil: I j Indstillinger. ..

Kontraller dokumentet igen |

()4 I annuller

Hvis der ikke er 'hak’ i feltet "'Skjul stavefejl i dette dokument’, vil du opleve de rgde
streger, mens du skriver.

Du kan hgjreklikke med musen pa et understreget ord. Derved far du forslag til,
hvordan Word97 foreslar, du staver ordet, hvis der er noget, der ligner i ordbogen.
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Automatiske indstillinger i Word97

Maske har du veeret irriteret over, at Word97 laver nogle ting, du ikke ansker,

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:

Veelg Funktioner, Autokorrektur

Auilok sk u

¥ Rek angdet bogstay | el e

¥ Lkt Egkater under shitening

Musckorreitr | ddnformt under skateing | utokekat | Sutoformet |

™ Brsts bogatay | pestringer med gtork
¥ Rek utisgiet brug of CAPSLOCE-Amt

Erstat: M Rimincd

I FJ“MIII Avitishy

il

) )

L]

R L

Atk sk

Autckorrsbter  Sctoformat under sining | Autoiekst | Autoformat |
Aivwend under shrisTing
I [renrghaifier | ™ Bstorretisie opstilinges misd punsthegn
™ Barwree ™ Bastorekiska opchilinges mesd kel g bogstaser
[+ Tabeder

Erstal urder sheiwring
™ "Ligs snfarsistmgr med Frabace”
= mumummmﬁm
I~ Braker (LiZ) med brakdbegr (1)
™ Symbokagn () mad symboler (—)
[+ ekt o _bekst _ presd hesnbaoidovs fed o kursi fomabering
¥ Inkemet- og nehasrksstier med braperinks
Aufornatic under SkrTing

¥ Foemster afterfaigands pupkt som det fomigs
[ |pefives bypografier ud fea formasberingen

| fanebladene kan du markere, hvad du @nsker, der skal ske, mens du skriver. Det kan
kreeve lidt gvelse at finde den indstilling frem, der passer én bedst. Pa den anden side
er der en meengde muligheder for at kunne komme til at arbejde hurtigere og mere

effektivt, hvis man skriver meget.

Tastevejledning

Word97
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Sog efter et bestemt ord

Veelg Rediger, Seg, nar du skal have computeren til at finde et bestemt ord eller
vending i din tekst.

589 og erstat 7

-
[ %]

spg | Erstat | ciu |

S efter: I lI Find naeste

annuller

i

Flere #

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

Sog og erstat

Pa samme made vaelger du Rediger, Erstat, nar du vil erstatte et bestemt ord eller
vending i din tekst.

Seq og erstat I

seq  Erstat | Ganl |

S@q efter: Ivending Find naeste

[
annuller
Erstat med: IFn:nrmuIering ;I Erstat

Erstat alle

4]

Flere #

Indtast ordet der skal erstattes i Seg efter.

Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Find naeste og Word97 vil finde den farste forekomst af ordet, der
skal erstattes. Man bliver sa bedt om at bekreefte, hvis man gnsker ordet erstattet.

Klikkes pa Erstat alle, vil Word97 automatisk erstatte alle forekomster i teksten.
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Laesevenlige tekster

Markering af tekst

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

Du kan arbejde med dine egne tekster i det falgende, eller du kan hente en datatil til
det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i. Du finder datafilen pa Skole-IT’s websted .

Det er den tekst, der er brugt i det falgende.

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 Ctrl+a ned samtidig
(Control-tasten ligger under Shift-tasten. Det er Shift-tasten, du bruger, nar du skal
skrive et stort bogstav). Pa skaermen vil din tekst blive "malet over”. Det betyder, at
du nu er i stand til arbejde med den markerede tekst.

iﬁﬁiler Rediger Yis Indsst Formater Funkkiomer Tabel Yindue Hislp ;Iilﬂ
DEd SRy s -« @@ Hme

Almindelig tekst = | Courier Mew -0 - F & U |§ =

[]

Lesning

ud. I hele
iblic 1

“ngningv[}@i Autofigurer = \DO‘|&'£'&'=-_§.Q|
[Side 1 Sek 1 1z [pos Li Kol 15, | |kom | oy | [our] [weH
il Start | IW Microzoft Word - kplt . |kke-navngi\-’et - Paint | @M(ﬂé% 12:48

2. Huvis du skal bearbejde en del af teksten kan du vaelge mellem at markere
tekstdelen ved hjeelp af musen eller ved hjeelp af piletaster + Shift- og/eller Ctrl-

tasten
3. Markering ved hjeelp af musen:

» Placer musemarkgren til venstre for den linje, hvor du vil pabegynde din
markering. Bemeerk hvordan musemarkgren aendrer udseende fra det normale
(en lodret streg) til en pil, der peger mod hgjre, nar du beveeger den ud over
venstre margen. Hvis du bevaeger den lzengere mod venstre, peger pilespidsen
mod venstre. Det skal du ikke bruge til noget nu.
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» Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pabegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
linjen ved at klikke pa venstre musetast. Gar det evt. nogle gange, sa du bliver
fortrolig med det.

» Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pabegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
flere linjer ved at klikke pa venstre musetast og holde tasten nede, samtidig
med at du beveeger markgren op eller ned over teksten. Bemaerk at du
markerer hele linjer. Ggr det evt. nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

» 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 venstre
musetast og holder den nede, samtidig med at du beveeger markgren hen over
det, du gnsker markeret. Ggr 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.

» | visse programmer (fx Word97) kan du markere afsnit ved at placere
musemarkgren et sted i afsnittet og sa klikke tre gange efter hinanden i et
passende tempo. Du ma prgve dig frem.

e Markering ved hjaelp af piletaster + Shift/Ctrl:

o 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
bevaeger dig rundt med piletasterne. Lav evt. gvelserne nogle gange, sa
du bliver fortrolig med de forskellige muligheder.

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

Skrifttyper og —starrelser har noget med formater at gare. Derfor skal du arbejde med
menupunktet Formater, og det finder du i menulinjen gverst pa din skaerm.

Filer Rediger Wis Indsst Formater Funbtioner

Nar du klikker i Formater, vil du se, at der i gverste linje star Skrifttype. Her skal du
klikke for at arbejde med starrelse og form pa bogstaverne.

AEndring af skriftsterrelse

1. Du kan bruge en af dine egne tekster til det fglgende, eller du kan arbejde med
datafilen k10data2, der ligger pa Skole-IT’s websted under kapitel 10.. Vaelg den fil,
der passer til dit tekstbehandlingsprogram.

Marker de forste tre afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Formater og klik pa Skrifttype. | denne dialogboks far du
oplysninger om, at det er skrifttypen Courier New med typografien Normal og
stgrrelsen 8, der er anvendt.

4. Under Stgrrelse kan du se en lodret reekke tal. Ved at vaelge et andet tal vil du
andre skriftstarrelsen, og du kan se andringen nederst i dialogboksen. Klik pa
forskellige tal. Du kan fa flere tal frem ved at klikke i "elevatorskakten” pa pil-ned.
Laeg meerke til eendringerne.

5. Nar du klikker OK, vil det markerede omrade af din tekst fa den skriftstarrelse, du
har valgt.

6. Marker andre dele af din tekst og aendr skriftstarrelsen. Lav 3-4 forskellige forslag,
print teksten ud og vurder.

7. Marker hele teksten, seet skriftstarrelsen 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 laesbar 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.

Marker igen de tre fgrste afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Formater og klik p& Skrifttype. | denne dialogboks far du
oplysninger om, at det er skrifttypen Courier New og stgrrelsen 12, der er anvendt.

4. | dialogboksen kan du finde andre navne pa skrifttyper. Ved at klikke pa et andet
navn vil skrifttypen aendres, og du vil kunne se zndringen nederst i dialogboksen.

5. Veelg skrifttypen Times New Roman og klik OK. Bemaerk hvor stor forskellen pa de
to skrifttyper er.
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6. Marker overskriften Lasni ng, eendr skrifttypen til Arial og seet sterrelsen til 16.

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

AEndring af linjeafstand

Du skal ikke sendre skriftstgrrelsen i denne del.

Hent igen dokumentet k10data2 eller brug et af dine egne dokumenter.

2. Abn teksten i dit tekstbehandlingsprogram og forsgg at leese et par afsnit af
historien.

Marker overskriften og veelg en passende skrifttype og —stgrrelse.

Marker de forste fire — fem afsnit, klik i Formater og derefter i Afsnit. |
dialogboksen finder du ordet Linjeafstand, og ved hjaelp af de sma pilespidser kan
du fa vist forskellige muligheder. Bemaerk hvordan der sker aendringer i Eksempel-
feltet.

5. Lav dobbelt linjeafstand i de markerede afsnit og tryk OK. Vurder hvordan
leesbarheden er aendret.

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

AEndring af linjelengde

Du skal ikke aendre skriftstgrrelsen i denne del.

| I ¥ T N [ e e B R |

5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-u-?-u-s-u-a-u-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-!

Lidt vejledning:

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

Samme fremgangsmade benyttes i venstre side, men med andre resultater. Du kan
ogsa bruge dit programs indbyggede hjeelp. Brug margener som sggeord.

—

Indlaes den tekst, du arbejdede med for.

2. Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at sendre linjelaengden og aendr
linjeleengden 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.
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Spalter
1. Indlees dokumentet k10data2.

2. Marker hele teksten (brug Ctrl+a), abn menupunktet Formater og klik pa Spalter.
Formater nu teksten, sa der kommer to spalter pa hver side.

3. Under Spalter finder du forskellige muligheder for at aendre spaltebredden.

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

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

Justering og formatering

| veerktgjslinien 'Formater’ findes forskellige faciliteter, du kan gere brug af. Nar du har
markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at eendre bogstaver, ord, linjer
oSsV.

FIKIHI——I

=R
AT N

Lige hgjre margen
Centreret linje
Lige venstre margen
Understreget

Kursiveret

Fed
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Tabulatorer

Tab =
—

| 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, afheenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren i Word97
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

1 Steen og Stoffer
2 Anders And

3 Radisserne

4

5

Skal du lave en opstilling som ovenstaende gar du saledes:

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

* Markgren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 2,3 cm fra venstre margin
(standardindstilling i Word97)

* Forste titel skrives

¢ Skift linie og gentag indtil alle titler er skrevet.

Indstilling af tabulator

| det ovenstaende eksempel brugte du standardtabulatorindstillingen. Du kan imidlertid
ogsa selv indstille tabulatorerne.
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Du ger séledes, nar du skal indstille en almindelig venstrestillet tabulator.

* Velg Formater, Tabulatorer

T abulatorer I

Skriv her, hvor stort

tabulatorindrykket Position: Standardtabulatarer: m
skal veere. - E _
Justering
[ % Yenskre i~ Decimal
o Centrerek o Skreg
™ Haire
Fyldtean
;I & 1 Ingen [ o pe—
- 4

Mulstil Felgende tabulatarer:

Szt | Tl skl I ulstil alle |

Ik I aAnnuller |

* Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.

Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten vil indrykket vaere pa 5 centimeter i
stedet for 2,3 cm. Standardtabulatorerne for de 5 cm slettes automatisk. Trykker du pa
tabulatortasten efterfglgende vil den veere pa 2,3 centimer.
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Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

| dialogboxen Tabulatorer kan du ogsa definere fglgende tabulatorindstillinger:

Hajrestillet tabulator:

Lgn 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350

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 hgjrestillet tabulator, der star helt ude ved hgjre margin.

Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og tabulatorstoppet.

elg Formater, Tabulatorer

Tastevejledning

Word97
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Beregn, hvor tabula-
toren skal sta, ved at
lzegge bredden af
marginerne sammen
og traekke dem fra
papirets bredde: Fx

21 — (4+2,5)

Modul B — Tast en tekst

Marker, at det skal
veere en hgjrestillet
tabulator

Marker udseendet af
fyldtegn

T abulatorer I
Posikion: Standardtabulatorer: |2,3 cm 5‘
Juskering
14,5 cm -
' _I  Yenstre ¢ Decimal
i~ Cenkreret i~ Streq
% Haijre
/‘thegn
= ;I ™ 1 Ingen e
i 4

Mulsti alle |

annuller |

* Tabulatoren seettes 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.

TaTo | T=To Lo oo PSSP side 2
62T 011 (=t PP EPPPPPRR side 3
Afsluttende KOMMENTArEr ... ..o e side 56

Tastevejledning

Word97
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Sidefod

En enkel sidefod laves saledes:

* Velg Vis, Sidehoved og sidefod

Word skifter automatisk il tilstanden Sidelayoutvisning, hvis det ikke star i denne
indstilling. (se evt tastevejledning til Modul B)

Falgende dialogboks vises pa skeermen:

Sidehoved og sidefod

Indsast autoktekst - | | @ @ | L &

|[§ 4|§E'|'r||;uk

Et klik pa dette T
meerke vil bevirke, at
der indsaettes en
pladsholder for det
aktuelle sidetal pa
markgrens plads.

Hér skifter du mellem
sidehoved og sidefod.

Det valgte, sidefod eller sidehoved, vil vaere markeret med stiplede rammer, og du kan
designe, hvordan din sidefod skal se ud.

Sidehoved og sidefod

Indszet autokekst - | | 2 & ! Bl By | R !I_ F 5, | Luk

L ] o

ul

SN

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

Sadan ger du, nar du skal lave en tabel. | nogle tekstbehandlingsprogrammer kan
tabellerne hedde skemaer.

Anbring markgren pa det sted, tabellen skal placeres.

* Veelg Tabel, Indseet tabel

Indz =t tabel I

&ntal kalonner: |3| ﬂ (a4 I

ankal reskker: IZ 5‘ annuller |
kolonnebredde: IF'-LI'ID 5‘ Autoformat. .. |

TabelFarmat: (inket)

* Angiv, hvor mange kolonner (lodret) og raekker (vandret), der skal veere i
tabellen.

* Kilik p4 OK og tabellen oprettes som nedenstédende

Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i den celle (et felt i tabellen), du
gnsker at skrive. 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 ogséa
bruge piletasterne eller Tab-tasten til at komme rundt med.
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En raekke mere

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

P& samme made vil der blive tilfgjet en ekstra reekke inde i tabellen, hvis du placerer
markgren uden for en raekkes sidste celle og taster <Enter>.

Fjern linierne i tabellen - layout

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

De fijernes saledes:

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

Veelg Format/Rammer og skygger.

Rammer og skygge HE

Rammer | Sideramme I Skygge I

Indstilling: Tvpe: Eksempel

- klik pd diagrammet eller en af
knapperne for at anvende rammer

Ingen

>
[5]
=
E [l <utomatisk =l
F

Boks

Skygge R ll

Tredinm,

I apkh — j anvend pi:
Brugerdef, I
AFsnit =l

Indstillinger. .. |
annuller |

Wis weerkigislinge |

* Veelg Ingen.
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* Kiik pa OK.

Skelettet er nu forsvundet, men du kan stadig se konturerne pa skaermen - de kommer
ikke med pa udskriften.

Er der ikke konturlinjer pa skeermen, kan de bringes frem fra menuen:

* Tabel, Vis gitterlinjer.

Fra samme menu kan konturlinierne fijernes.
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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.

Det kan geres saledes i en enkel tabel.

* Marker de celler, der skal have en skygge:

o 159580 19550 20000 20010 |o

* Velg Formater, Rammer og Skygger

! Fanebladet Skygge
veelges

Fyrid Eksampe]

Hvor | T il

teet M rr

skal 'fr ;;

skyg- FEEEN Iuar&-m
gen EEEEN

veere HCEE
ERREN

RN TN

Maretre

Tps;

D prery d fervemnd p-!:

f— I"l:l' 3

B oot =
s werhtaine | o ] senir |

De valgte celler har nu faet en gra skygge - her 20 % maettet.

Papirformat og sideopsatning
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1. I menulinjen veelger du Filer, Sideopsatning og far felgende skaermbillede for

Margener

[Frgeres || Papestaretes | papuide | Layout |

Top: [fem = Ekcenpel
Euancl: 3om
ek crm _
Hgre: ke 2 =
Inchindirgamargen: |0 o
AFstand fra kanten
Sidchoed: h=m 2
I™ Seeing of mamgene

fereardple [Hele dobimentet

|

[ ]

erder_|

De indstillinger, der geelder nar du starter, ligger i et slags grunddokument,
normal.dot. Det er en skabelon. De eendringer du foretager, vil de saledes kun
geelde for det dokument, du arbejder i lige nu.

Top:

o1

Venstre:

Hgijre:

o=l

|3 crn E‘
|2 crn E‘

Du kan indskrive margenstgrrelse direkte i det

markerede.

|2 Crn ﬂ

Tastevejledning

Word97

Klik for at ggre starre.
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2. Fanebladet Papirstarrelse

Mugerer  Pgwsbireies | popuiie | Lovsst |

T
TR I -
e X

Pamrinrg
F Stlerae

Al

¥

Arearg pde Ilw EESr e T

|

_mwoma |

Ce |

A |

Her kan du veaelge mellem faste, indlagte formater, eller selv indskrive starrelsen. Vaer
opmaerksom pa, at disse informationer sendes videre til din printer, sa hvis du vaelger
stgrrelser, som printeren ikke kender, kan det give problemer.

Under fanebladet Layout finder du

|-

Sekrionsstart:

INy side

idehoveder og sidef@dder
I Forskellig lige og ulige
[ sSpeciel Farste side

Lodret juskering:

I!Ziverst

Linjenumre, ..

Tastevejledning

Sektioner indsaetter et slags maerke, sa et valg gaelder for
den pageeldende sektion og ikke andre.

Sidehoveder og sidefgdder er omtalt i Modul B, men her kan
du nuancere mulighederne.

Her far du mulighed for at justere teksten i forhold til hele
siden. Du kender muligheden for at justere tekst i forhold til
hgjre og venstre margen.

Programmet kan automatisk indseette linjenumre i din tekst.

Word97
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Sadan kommer du i gang 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 forskellige mader: med forskellige skygger,
pa skra, bgjet, balget osv.

1. Anbring markgren, hvor du vil indseette din WordArt.
2. I menuen veelger du Indsezet, Billede , WordArt

ekt Fomafer Funbbioner Tabel Windue Hjaehp

1 Sdebdft mum . W ‘EE
e | FEUE
Aygtobekst ER =
Fak. .. R ELE

| ek |

L]Emmﬁﬂn

3. Herefter far du et skeermbillede med de forskellige muligheder, WordArt tilbyder

VordArt (| -WNOELAIT | YYUIAT Dobbeltklik eller

: klik én gang o
W gang og
e

derefter pa OK for
| __— atveelge den type

du vil arbejde

videre med.

B AR

wA | Wiy ’-t!iukﬁf;ll’fﬁi
4

g et

(8]'% I annuller I
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4. | vinduet skriver du din tekst, fx Klasseavisen. Den bar veere kort. Klik derefter OK

Aediger ‘W oedéet-tekat EE3
Sufttype! Stgrretss: Mulighederne her
[ il Edanch | | % rl LI il «— Eslr:g::edu fra
Edut:
l i Skriv kun en kort
ass eav.se " tekst, hold dig til
en linje.

Klik OK ffeerdig.

o ] deede |

5. Pa skaermen 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)

Handtag til eendringaf _______,
WordArts starrelse.

teksten form.

4 | Rediger tekst., .. |q % b (% | Ad ‘,f;? = &
/’
WordArt veerktgjslinje.
Forsaa dia frem Fronmatnr WordS K E

Farvar og streger I_ Storrale | Flecaring

Her kan du zendre tekstens | Tetontrydring || ' |
farve og lege med forskellige Ombrydning

effekter. / & S & ":I ‘ &

Pkt il Tl [qunm frgen  Everst o maderst

Chmbrred b
Tekstombrydning beskrives
senere. Knapperne illustrerer = = = =
samspillet mellem WordArt- L
objektet og en omlgbende Afstand fra bekst
tekst. P T
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Indseet et billedeNar du indsaetter et objekt fx WordArt eller et billede, har du flere
muligheder at placere tekst og objekt i forhold til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og
indskriv fem-seks linjer tekst.

| menuen veelger du Indsaet , Billede, Fra fil ...

Indss=t Formater Funkbioner Tabel Windue Hiselp
L Sideskift m.m. ... - Gl v % %’|
b Sidetal. .. | F X U HEEE
= Dako og klokkeslat. ..

Putotekst S ==
| Felk... - AR B -SRI

vkl L
ﬁ Kornmenkar

Fodnote. ..

Billedtekst, .

krydshenyisning. ..

Indeks m.m....

Eillede 3 D mMultimedieklp. .

Beoi |

Fil...
E)h_ " @ Autofigurer
biekt. ..
5 ke 4 Worddrt, ..
ogmaerke. ..
] ﬂ Diagram
% Hvpetlink...  CerlI T

Du skal finde den mappe pa computeren eller netvaerket med den billedfil du ensker
at indsaette.

| dette eksempel er valgt en ClipArt.

|idsm hillisde

S0t [ ) Fopuee: = & almw el =

= :

o srekspl

% arvForer

e amgla

o amide

(% fmcrgan

[ amprobls

W hmesy

:'l; Sumreirader

® Bend =
Swq after fler, der opfybder deoe seqeknberier:

Eran; | j Tekst eder eganshab; | j S |
Fitype: [sde beder x| Sereste mndring:  [bddgtridgarkt w| by segning |

79 filler ) Fundst
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Filen ligger i en mappe, der hedder Populaer, og mappen er fundet ved at veelge i
dialogboksen.

Indzat billede
S@g ! 1 Populaer
5] F#] Skrivebord -

B Denne computer
Afkr E‘
(9 Afkrye =24 3,5 diskette (4:)

% ig:f =3 Tystem (i
I:l Programrier
E Amgla [ Microsoft Office
E Arnide 1 Clipart
' Amarg )

Aol & o)

Nar du har fundet mappen med dine billedfiler, dobbeltklikker du, og mappens
indhold vises. Derefter klikker du pa det filnavn, der indeholder billedet og derefter
pa OK eller du dobbeltklikker, og billedet bliver indsat dér hvor markeren star.

Indszt billede

5@ i II:l Populaer j ;‘alll Boe

Ved at eendre pa indstillingerne, kan du bestemme, hvordan dit skaermbillede ser
ud. Du kan bl.a. se billedet i rammen til hgjre (se billedet under pkt. 1), nar du
klikker pa filnavnet én gang, inden du veelger at indseette ved at klikke OK.

Nar du klikker her, indszettes dit billede.

3
Annuller |
p— | Avanceret sggning. Omtales ikke.

[~ Kaede kil Fil

¥ Gem billade i Omtales ikke.
dokument

¥ anbring over
Eekst

Et hak betyder, at billedet frit kan flyttes rundt. Lad det sta.

Billedet er nu indsat i dit dokument, og du skal beslutte, hvordan teksten skal sta i
forhold til billedet.
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Tekstombrydning

Placer markgren et sted inde i dit billede. Laeg meerke til, at markeren sendrer
udseende. Hgjreklik med musen, mens markgren er inde i dit billede.

O
& Kip
k.apier

B, seetind

Rediger billede
Skjul weerktgjslinjen Billede

Gruppering 4
Fezkkefglge 3

Brug indstillinger som standard

& ETT

Klik i Formater billede, og i den fglgende dialogboks vaelger du fanebladet
Tekstombrydning

Formater hillede

Farver og skreger | Stgrrelse | Flacering I
Tekstombrydning [% Eillade | Teksthoks I

og du far et billede, der minder om dette

1
[T — || Sumrebie | Plasaeing
© Tekrbomoryeg ] Eillei | :
Canbrydning
L £ £ £
Erreantet It Iarran rean M!W!ﬂdﬂﬂt
Canbreed 1l
| [ | [ | | E‘?
Afitared Fra takat
Tz il ] | E
Bk |'-'r- E | 3
[Tor | e I

(Husk der skal veere sat flueben ved Anbring over tekst. Du kan se indstillingen ved
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at abne fanebladet Placering.)

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, sa 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
maerke til, hvordan tekst og billede placerer sig i forhold til hinanden.

Hajreklik igen i billedet, vaelg Formater billede , Tekstombrydning og valg en
anden ombrydning. Laeg meerke til, at nar du veelger Firkantet, Taet eller iIgennem,
sa aktiveres knapperne nedenunder.

Afprav de forskellige muligheder.

Eksperimenter ogsa med mulighederne i Afstand fra tekst.
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Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet
1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21dataZ2.
2. Marker hele teksten.

3. Den nemme metode:

s NE

=

=

| sl
.1| 25|:|\alte\ ' 16"

Under Menulinjen kan du sandsynligvis i
tekst til spalter.

e en knap, der formaterer den markerede

» Klik pa knappen og kar musen hen over det antal spalter, du vil have.

» Nar du klikker pa venstre museknap, formateres teksten i spalter.

Forskelligt antal spalter i samme dokument, samme spaltebredde
1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge filen ovenfor.

2. Felg samme procedure som ovenfor og

3. Marker en del af teksten, sa den star i to spalter.

4

Den del, du markerede er nu formateret i spalter, mens resten stadig star i én
spalte. Dette lader sig gere, fordi programmet indsaetter et sektionsskifte.
Dokumentet bliver delt op i sektioner, og de indstillinger, der geelder for den ene
sektion, geelder ngdvendigvis ikke for en anden.

5. Veelg et andet omrade i teksten og formater med fx 3 spalter. Programmet har delt
dit dokument op i endnu en sektion.

Forskelligt antal spalter i samme dokument, forskellig spaltebredde
1. Hent et dokument med tekst.

2. | stedet for at veelge knappen, veelger du i menulinjen Formater, Spalter ... og far
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folgende

Knapper til faste valg.

Anruller Bestem selv antal.

En Ta Tre  Venstre Hadjre

I
antal spalter: |4 5‘ [~ "Bskil: af streg @nskes en streg mellem
spalterne.
~Bredde og afstand ~Eksempel 1 —
Spalke;  Eredde: Afskand: T

Al n [aeeET ism 2 Definer selv spaltebredde.
12 e Hsm = I\
= = fatm H[zsm

i Saﬁ_me spaltebredde

Se eksemplet med dine valg.

Markerede sektioner

e+ ; | Samme/Forskellig
spaltebredde.

Arvend pd:

3. Marker en del af teksten, og formater den i fx tre spalter.
4. Galaengere frem i dokumentet og formater en del af teksten i fx. to spalter.

5. Prev andre muligheder, sa du har forskelligt spalteantal og spaltebredde i den
samme tekst.

Dette kan lade sig gere, fordi programmet automatisk insaetter sektionsskift. Et
sektionsskift fortaeller - populeert sagt — at indstillingerne kun skal gaelde for sektionen.

Oplysningerne om en sektions formatering ligger gemt i det afsluttende sektionsskift.
Hvis man sletter dette sektionsskift, vil formateringen for den naeste sektion blive
geeldende.

Sektionsskift

Du kan selv indsaette sektionsskift ved i menulinjen at veelge Indsaet, Sideskift m.m....

Du kan se, hvor der er sektionsskift i dit dokument ved at aktivere knappen:

W 5%
Ephe———
E| wisskjul 9] 7]
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Sektionsskiftene vises pa denne made

Sekbionsskift (Fortsat) s
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Rammer og skygger

Indsaette rammer

Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og tekst.

1. Skriv folgende tekst pa en ny linje: Jeg arbejder med rammer og skygger lige nu.
2. Lav et par tomme linjer under teksten.

3. Marker ordene 'rammer og skygger'.

4. | menulinjen veelger du Formater, Rammer og skygger ...

Rammer og skygge I

Rarmrmer | Sideramme | Skygge |

Indstilling: Tvpe: Eksempel

Klik. p& diagrammet eller en af
knapperne for at anvende rammer

arvend pd:

I.ﬁ.anit j
Indstillinger. .. |

Wis vaerktmislinie \ \ (0] 4 I annuller |

5. Klik i knappen Boks og imarker en stiplet/punkteret linje og tryk OK. Din tekst kan nu

Teg arbejder med rammer og skygeer lige nu.

se nogenlunde sadan ud:

Eksperimenter med andre markeringer og linjer. For at fijerne en eksisterende ramme,
skal du markere og klikke i Ingen.

Indsaette skygger

1. Skriv felgende tekst: Med skygge og ramme kan jeg fremhaeve vigtige elementer.
og lav et par tomme linjer nedenunder.

2. Marker teksten og seet en ramme omkring. Veelg Boks, farven rgd og linjetykkelse 3
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pkt. Veelg derefter fanebladet Skygge

3. | dialogboksen

Fld

Ingen
Seees
FFEII
RN
EEEEN
I |

ENEEN
Nl T

Manstre

I Gré - 20%:

Eksempel

Type:

HER

j frvend pd:

Rammer og skygge HE

Rarnrmer I Sideramme  Skygge |

Ided skyzeoe o

ITekst

Wi waerktgislinie |

Ok I Annuller |

klikker du i fx det felt, der giver 20% eller veelger en farve forskellig fra din
rammefarve og klikker OK. Maske far du noget lignende dette:

Med skygge og ramme kan jeg fremhaeve viiukﬂ
elementer.

4. Eksperimenter selv videre med dialogboksens andre muligheder. Veer opmaerksom
pa, at under fanebladet Sideramme kan du finde forskellige former for grafik, som
kan danne ramme omkring hele siden.

5. Husk at du ogsa kan udnytte disse muligheder ved indsatte objekter som fx billeder.

Tastevejledning
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Knappernes navne og betydning — Word

E Ny Giver mulighed for at oprette et nyt dokument i Word .

= Abn Giver mulighed for at abne et allerede gemt
Worddokument.

E Gem Gemmer det abne dokument under det navn, der star

i mappens gverste venstre hjgrne. Hvis dokumentet
endnu ikke er forsynet med et navn, far man
mulighed for at skrive det.

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

& Vis udskrift Viser udskrift af dokumentet med de indstillinger, der

er valgt i ‘Sideopseetning’i ‘Filer-menuen.

E& Stavekontrol Gennemgar dokumentet for stavefejl.

.:Ii'En Klip Klipper en kopi af det markerede til udklipsholderen.
Det markerede forsvinder fra dokumentet.

Kopier Kopierer det markerede til udklipsholderen.
Dokumentet beholder sit oprindelige udseende.

E Set ind Indsaetter indholdet af udklipsholderen pa markgrens
plads.

,@ Formatpensel Giver mulighed for at kopiere en formatering et afsnit
til et andet afsnit i dokumentet.

|- Fortryd Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger.
Ved hjeelp af pilen til hgjre kan man kalde en oversigt
over disse handlinger frem.

|- Annuller fortryd Giver mulighed for at annullere den operation, der
lige er blevet fortrudt.
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Indsaet
hyperlink

2

Menuen Web

3

Tabeller og

— rammer

= Indsaet tabel
Indsaet Excell
regneark

== Spalter

a Tegning

&) :Z;c;kumentovers
q Vis alle tegn

@ Office-assistent
F Fed

E Kursiv

L1} Understregning
= Venstrejusteret

Tastevejledning
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Giver mulighed for at indszette et hyperlink i en celle,
dvs. en henvisning til en Internetadresse.

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

Abner vaerktgijslinien 'Tabeller og rammer’.

Indseetter en tabel. Der markeres, hvor mange
reekker og kolonner, tabellen skal indeholde.

Indsaetter del af et Excel-regneark i dokumentet.

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

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

Abner et dokuments disposition, hvis man har
benyttet overskriftstypografier.

Viser alle tegn i et dokument. Bl.a. linieskift,
mellemrum, tabulatorindryk osv.

Abner adgangen til ‘Office-assistenten’, dvs. den
‘hjeelpsomme’ clips.

Formaterer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til fed skrift.

Formaterer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til kursiv skrift.

Formaterer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til understreget tekst.

Justerer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til venstre. Kaldes ogsa
venstrejustering.
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= Centreret Justerer det afsnit markgren star i (eller de
— markerede afsnit) til centrering.
= Hgjrejusteret Justerer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til hgjre. Kaldes ogsa hgjrejustering
= Opstilling med  Opstiller i punktform med nummererede afsnit.
tal og bogstaver
= Opstilling med  Opstiller i punktform med punkttegn.
punkttegn
i= Formindsk Formindsker indrykningen for det afmaerkede afsnit,
— indrykning dvs. at indholdet rykkes imod venstre.
i= Forag Forager indrykningen for det afmaerkede afsnit, dvs.
— indrykning at indholdet rykkes imod hgijre.
S Rammer Rammeknap. Placere en ramme pa den kant, der

vises pa knappen. Rammetype kan aendres ved at

veelge, nar ‘rul ned’-knappen til hgjre har vaere
aktiveret.

| M. Fyldfarve

Forsyner baggrunden af den markerede tekst med
den valgte farve. Farven kan aendres ved at veelge,
nar ‘rul ned’-knappen til hgjre har veere aktiveret.

H Skriftfarve Skifter farve pa skriften med den valgte farve. Farven
I

kan aendres ved at veelge, nar ‘rul ned’-knappen til
hgjre har veere aktiveret.
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