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Grundlaeggende tekstbehandling

Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter Word Pro 9 fra en ikon pa skrivebordet eller fra Startmenuen, vises
felgende dialogboks:

Hyt dokument

Opret dokument ud fra seneste Smarthd azter \ Opret dokument ud fra en anden Smarthd aster \

|"I|I"aalg en tidligere brugt SmaltHasterl

standard. mwp

Sog efter flere fler...

Opret et zimpelt dokument Hj=lp ] Annuller

Du begynder pa et nyt dokument pa fglgende made:
Veelg 'OK' for at begynde et nyt tekstbehandlingsdokument.
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Dokumentet kan sta med tre indstillinger:

}i’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]

a Filer Rediger Dictation iz Opret Tekst Side “indue Hijselp -8] x|

-

Times New Roman *| 127 &7 F (K (U %Eﬂ Standardtekst

&prngrﬁ% i ‘%E” % 1 [

1. Layout. | denne indstilling vises naesten, hvordan siden ser ud, nar den bliver
skrevet ud.

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

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

3. Sidehandtering viser flere sider ved siden af hinanden.

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

Indstillingen 'Disposition' omtales ikke.

Fra menulinjen veelges Vis, Layout eller Vis, Kladde eller Vis, Sidehandtering.
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Flere dokumenter abne pa en gang
| Word Pro 9 kan du godt arbejde med flere dokumenter pa en gang.

Veelg Filer, Nyt dokument og fglgende dialogboks kommer frem.

Opret dokument ud fra seneste Smarthd aster \'l,, Opret dokument ud fra en anden Smarthd aster \\

Myt dokument

|"'|I’aalg en tidligere brugt Smaltl'-'lasterl

standard. mwp

Sog efter flere filer...

Opret et simpelt dokument Hj=lp ] Annuller

Du begynder pa et nyt dokument pa falgende made:
Veelg 'OK' for at begynde et nyt tekstbehandlingsdokument.

Normalt vil kun et dokument vaere fremme pa skaermen ad gangen.
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¥ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]
Telkst

Dictation Wiz Side

Opret

Flyt windue

Luk. vindue z
Dette dokument indeholder LotusSeript-k | |k glle vinduer  [d Pro-dialogboksen
o

Welkommen. Hwis du wil se denne LotusS p velge Rediger -

. . . . Drelt ladret
soript o makroer - Vis script editor :
Pt og 3 Drelt wandret

Owverlappet

1 brew
2 wha33
v 3 welcome

Times Mew Roman [ 12 @i F | K |Q§Eﬂ Stardar E:'\Pru‘i% i ‘%E” 51

3]

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

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 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.

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

Gem som E3

Gem i Iamfil:"iS j ﬁl
bren

whw 3
welcome

Filnawn:

welcom Gem
Gem zom ype: ILn:ntus 'W'Erd Pro [7.LWF) ﬂ Annuller |

Beskrivelse: iz Word Plo-dialogboksen Velkommen

Hizlp

Beskyt fil...

Lotus Mates. ..

Internet. ..

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

E‘l Stifinder - Dokumenter

Filer Rediger Wiz Funktioner Hijzlp

[ 3 Dokumenter = &8 sl $lsE o XE BEEE

lf-‘«lle Mapper | Indhold af 'Dokumenter
@ Skrivebord |- Erew
. Denne computer whw3E
! +H-=0 35" dizkette (4] welcome
9 C(C)
----- {0 Acrobatd
l l:l I:cnrel
l I:l u:Irwere o
1

l:l Pragram Files
- Programmer

----- {7 Recycler
l 127 epadk
w20 Temp
I -] winnt j
3 cbiekt(er] (343 KE [ledig plads pé disk: 2,45 GE v

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.

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 veelges diskettedrevet som bestemmelsessted

Se alle tilgaengelige drev
; . - .| og mapper ved at abne
Feh = Scrfm [ ﬁl rullemenuen.
brew 2 Skrivebord =
Derine computer
w3 = 35" diskette [)
welcome s2 CIC) <« _|
(3 Programmer ] Veelg 3,5" -diskette (A:)
[ lobus
(23 wordpra
Filnavr: Iwelu:u:ume Gem

Gem som pe: IL::utus Wwiord Pro [7.LWP) j Annuller |

Beskrivelss: vz word Pro-dialogboksen Velkommen

Hizlp

Beskyt fil...

Lotus Maotes. .

Irkernet...

Derefter gemmes pa normal vis.

Tastevejledning WordPro Side 10 af 51



Modul B — Tast en tekst

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.

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

}_—' Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]

Wiz script editor.
Times Mew Raoman '“| 12"| &y |‘| F |K |Q§¢H Standardrekst

Et klik pa ikonet pa vaerktgjslinjen med disketten vil
resultere i samme handling som Filer, Gem.

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

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

Veelg Filer, Abn.

Laeg meerke til at dialogboksen

Denne dialogW har navnet Abn

Abn
i [ S
B bres welcome. ~ts
hwpenum.bag @ welconme
menu. sz
przit. lzz
uiwatch.lzs
@ whia 33
Filawr: || Ahn
Filtype: [l fer = s |
Beskrivelse:
Hi=lp
Lotus Maotes. .
Internet...

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

Abn

En genvej:

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

Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg Filer, Udskriv

Felgende dialogboks dukker op:

Statuz: Klar
Type: HF Lazer)et 5L
Huvar: LPT1:

Udskriv
~Printer
Mawvn: HF Lazerlet 5L Egenzkaber |

K.ommentar; [ Udskriv til fi

-Udskriftsomrade F.opier

0+ il Antal kaopier: I'I 3:
™ Aktyel side
e Sraer fra: |‘| ﬂ !i|;|'| ﬂ Ijl

L dzkriv

[~ Begreens sider il
" Aktuel division

™ Kun walgte sider Weelg zider... |

Medtag: 11 Bide ulige og lige sider j

Udskriv
Annuller

Indstillinger...

didl

Hiz=lp

Et klik pa OK 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 vaelges fra veerktgjslinjen:

Tastevejledning WordPro
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'b' Lotus SmartSuite - Word Pro - [wel-::ume]

LotusScript-kode, skal diwglge Eediger - Script og makroer -

Vis script editor. Et klik pa ikonet med printeren vil give en
Times New Roman “| 12° @i [F || udskrift af det dokument, der arbejdes
med.
Luk teksten

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

Det ggres ved at vaelge: Filer, Luk.
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Det kan ogsa ggres ved at klikke i 'krydset' i @verste hgjre hjgrne af
dokumentvinduet.

Her lukkes
tekstbehandlings-

programmet

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]

@ Filer Bediger Dictation iz Elpret Tekst Side "v"ln-:lue H|ae||:| -7 x|
Der var Engang 15 hens og 1 hane der b@ede 1 Et hsa"nsehu

langt ude pélandet. Alle hensene var vilde efter hanen, men der
war kun en hanen kunne lide og det var henen fra nabogérden
Mabohenen var den flotteste hene 1 landet og der var mange

Her lukkes
dokumentvinduet

haner der gerne ville v&re hendes karste.

En dag hvor hanen var ude at flyve, mede han nabohenen og
inviterede hende ud at spise, de fleg over til branddammen for at
stj®le brod fra svanerne. Senere pd aftenen fleg de hjem, men

hvad de ikke widste var at de 15 hens fra hanens géard hade =
forfulgt dem hele aften

Da hanen var fl#jet var henen helt alene da den blev overfaldet
af de 15 hens, de rev og bed den til den dede og faldt om pa
hjorden Senere samme aften hvor deld hens kom hjem, var
hanen géet 1 seng og sagde da hvor har 1 wvaret hense sagde
bare at de hade vEret ude at more sig

IMaste dag fandt hanen nabohenen pa hjorden, hun var helt
revet 1 stykker hanen skreg da forbanede r&ve jeg hader jer men

det fik ikke henen tilbage |

Times Hew Foman ‘l 1EI‘| II;E','|||'“|F |K |g§'=ﬂ Marmal
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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 sikkerhedszriziko her.

Hvis du saetter tegn i Abn = Abner

den vil filen abnes i dit & Lt :
en vi . ] k07dataln . itf zom bruger winword, exe.

tekstbehandlingsprogram,

hvor du skal arbejde med

den. Mar du indlzzzer en fil fra netvasrket, bar du vaere
Gem dit arbejde pa opmzerksom pa vizze sikkerhedzovervejelser.
harddisken.

En fil, der indehaolder skadelige programboder, kan
odelz=gge eller pé anden made bringe indhaoldet af din
computer i fare.

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

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

pa disk giver dig O dpnden
mulighed for at gemme ———» * Gemden pa disk
filen pa din harddisk.

v . | . <
Herefter kan du &bne den ¥ Sperg altid for filer af derne type bliver bnet

i dit tekstbehandlingspro- I b L EsSe e pjsted e
gram.

k. Anrller
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Internet Explorer

Bibn
, . . Aibn i et nyt vindue
* Abn Skole-IT’s hjemmeside, Modul B e
LS dE0ralliar =0, ..
* Find ’Materialer til kapitel Udskriv destination

* Klik med hgjre museknap pa den datafil du skal Kopier genve|
bruge: Bdata10.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 teksafsnit

Marker et tekstafsnit

Saledes markerer du et tekstafsnit.

Placer markaren, hvor du vil starte markeringen.

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

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

‘¥ Lotus SmartSuite - Word Pro - [stil]
i_ﬁ' Filer Rediger Dictation %ie DOpret Tekst Side “indue Hiselp - & ﬂ

Der var engang 15 hens og 1 hane, der boede 1 et hensehus langt ude pé landet.
Alle hensene var vilde efter hanen, men der var lun en hanen kunne lide og det
war henen fra nabogirden MNabohenen war den flotteste hene 1 landet og der var
mange haner der gerne ville vare hendes kerste,

En1 dag hvor hanen var ude at flyve, mede han nabohenen o
ver til brands 1uumrnt o at stjEle bred fra svanerne. Senere pa
vidste var at de 15 hens fra hanens gird

o inviterede hende ud

D'a hanen var flejet var henen helt alene da den blev overfaldet af de 15 hens, de
r bed den il den dede og fal: 1t ot p A hjorden. Senere samme aften hv
de 15 hy agde da hvor har 1

sagde bare at de hade w

s kom hjem, war hanen g veret. hense

®ret ude at more sig

Mazste dag fandt hanen nabohenen pé hjorden, hun var helt revet 1 stykker hanen
skreg da forbanede r&ve jeg hader jer men det fik dkdie heomnen tilb age.

L

Times Mew Raman  *| 127 & | F |K g| 9 Marmal ’| Efffff__;;| H:* ’| ¥ ’| # =1

Nu har du mulighed for at arbejde med det markerede tekstafsnit.

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 klik efter hinanden markerer ordet, 3 tastetryk vil
markere saetningen, 4 hele afsnittet.
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Slet teksten
Den markerede tekst slettes ved at taste <Delete>.

Veer opmaerksom pa, at tekstafsnittet forsvinder, sa snart du bergrer tastaturet.
Computeren indsaetter det tastetryk, du aktiverer pa det markeredes plads.

Du kan redde det slettede ved at bruge Fortryd-funktionen

- enten i veerktgjslinjen:

¥ Lotus SmartSuite - 'Word Pro - [stil]
'@' Filer Rediger Dictation Wi Opret Tekst Side Vindue Hiselp 7] %]

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.

Formater teksten

Markeringsfunktionen skal bruges, hver gang man skal foretage sig noget med et
tekstafsnit. Her naevnes kun et par enkelte funktioner til at a2endre udseende og
fremtraedelsesformen af teksten. | kapitel 10 behandles layout og formatering af
teksten grundigere med henblik pa at age leeseligheden.

Fremhaev teksten

Teksten kan ggres 'Fed' eller 'Kursiv' séledes:

Marker teksten og veelg Tekst, Tekstegenskaber...

Et klik pa Fed vil ggre den
markerede tekst Fed
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E.*] E genskaber for; ([T

= S ymbol

L Times Mew Boman

T Techhical I -

11 Inderstreq

~|19 | =||¥Fed -
| op

Idnderstreg ord
Dblk understreq
Hazwet skift bl

|73

Tekstfarve:  Baggund:

-

| Iv Gennemszigtig

en tekst

=10

e

[~

Et klik pa Kursiv vil ggre
teksten kursiv

Juster teksten

Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgijrestilles:

Marker teksten og veelg Tekst, Tekstegenskaber...

E‘*] = s e Tekst

=) 2. x]

Linjeafstand
|Enkelt =l

Afztand mellem afznit;

[aen indr_l,lkning] I tiIIinger...l
\
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:

}j Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
Q Filer Rediger Dictation i Opret Tekst Side Vindue Hisslp

Klip

Klik pa symbolet med
saksen pa
veerktgjslinjen.

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

Originalen har saledes

Kopier

En kopi af det
markerede gemmes i
computerens
udklipsholder.

Originalen har saledes
bevaret sit udseende.

Tastevejledning

WordPro

Seet ind

ndholdet af
udklipsholderen
indsaettes pa det sted,
hvor markgren star.

Indholdet kan
indsaettes flere gange.

Udklipsholderens
indhold skiftes farst 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.
— Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver
= gang du laver et indryk.

Tab

Tabulatorindrykket er stillet til en standardveerdi.

_t:_!’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
Q Filer Dictation Bediger iz Opret Tekst Side “Windue Hiselp _|E‘|5|

8

el ed

Ved at dobbeltklikke pa en tabulator pa liniealen kan du indstille, hvor stor
indrykningen skal veere.

5t tabulatorer pa linealen

S &t tabulatorer pa linealen. | S zet tabulatorer I

Du kan anbringe tabulatarer pé linealen enten ved at kikke pé det

sted pa linealen, hvor du ensker tabulataren, eller du kan bruge Lk |

falgende lister og vaelge Seet tabulataorer.

Silet tatulatarer |

T abulatarer: [pogition, tpe, udpunkternng) _
I[ﬂ_'r' tabulator] j Fjern alle tabulatorer |
T abulatortype: Udpunktening: Seet standarder... |
[versio 5] from w |
T abulatorposzition pa linealen:
IFra venstre margen j ID i’ Crm

Lineal, zom dizze indstillinger gzelder far: ITekst vI
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Punktopstilling

t:’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]

Q Filer Dictation Bediger Yis Elpret Tekst Side “indue Hij=lp _|E‘|5|

o3 &l =" P

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 Indsat standartpunkttegn i smarticon-linjen Tekst (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 lzengere, 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.

Planlﬁ ning:

Daratur

Samme fremgangsmade hvis du vil lave nummererede lister - her veelger du blot
knappen Indsaet standardtal.
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Stavekontrol

Stavekontrol i et dokument

Du kan lave en stavekontrol i et dokument pa felgende made:
Veelg Rediger, Stavekontrol.

Skeermbilledet kan se saledes ud:

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navnoivet1]

Q Eiler Bediger Dictation iz Dpret Tekst Side Windue Hjslp _||5’|5|

Erstat alle Erstat Fajti brugerardhog |
Erstat med: =

[huskede lgnorer alle [{ lanorer | Smartrediger. | Indstilinger... |

=
dasemad, lygte, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, solkrem, tepper, tendstiklker, 3
keort, lidt te, wi skal ogsd kebe kamel Der over er der en der s®lger kameler.

Times Mew Baoman ‘l 12‘| 2, |‘| F |K |Q§'¢H Marmal

E .Hprugrammer"«lntﬁ% o ‘%E” s 1 ||§|

Erstat

Du kan 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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Tilfej et ord til ordbogen

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

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

Klik pa 'Tilfgj' og ordet bliver indsat i din ordbog.

Det betyder, at der pa din computer oprettes en liste over de ord, du tilfgjer. 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.

Den 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 Word Pro 9.
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Afslutning af stavekontrol

Stavekontrollen afsluttes ved at man trykker pa knappen Udfert. Word Pro 9 laver
ikke stavekontrol fgr man slar stavekontrollen til igen.

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.

Tryk pa knappen Indstillinger

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
Q Eiler Bediger Dictation iz Dpret Tekst Side Windue Hijzselp

Erstat alle FMrDrdbng I Ldrart
Igniorer alle Emartrediger...l 1ndstillinger...| @}‘_

W1ma nok hellere se om w1 har WA det hele: et par vandhunde, ferstehjelp skasse,
dasemad, lygte, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, sollkrem, tepper, tendstilkdcer,
kort, lidt te, w1 skal ogsd kebe kamel Der over er der en der s®lger kameler.

L o)

Times Hew Faoman ‘l 12‘| & |‘| F |K |g§m Marmal

Hprugrammer'\lntﬁ% i ‘%EH z 1 [E]
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Ved at klikke pa Rediger ordbog far du mulighed for at redigere din ordbog.

Stavekontrolindstilinger

¥ Kontroller for gentagne ord
¥ Kontroller ord med tal p—
nrwller
¥ Kontroller ord med stort begyndelsesbogstay —l
[ Medtag altemativer fra brugerordbogen Hi=lp |
Earve pa ikke-gerkendte ord: I vI Fiern ignorerede ord |
Brugerordboger, der skal bruges: Red b
¥ cohprogrammerslotuzhcomprenthspellt: DIetIger arduog. . J\
My ordbog... |
Wzelg ordbager... |

Her veelger du at redigere
din ordbog.

Her kan du kan rette ordene eller slette dem.

Rediger brugerordbog

Tilfey og fern ord fra brugerordbegerne 0

Du kan fierne og tilfeje ord fra brugerordbegerne. Brug knappermne herunder il

at faje ord bl brugerordbogen, tage ord ud eller angive en brugerdefinerat
arddeling.

Annuller

Ord, der skal redigeres:

Wl

Hiz=lp

o T | ~Ordindztillinger
Eierm | [ Meerk altid forkert staveds ord

Erstatningzsindsztillinger:
z |
Speciel orddeling:
I o '\.prDgrammer'\lntus"mnmpnent'\spelj I

Ordbog, der skal redigeres:

Sprog: I Universel =l
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Sog efter et bestemt ord

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

}_—' Lotuz SmartSuite - Word Pro - [lkke-navnmvetl]
@ Eiler Hediger Dictation iz Opret Tekst Side Vindue Hislp

o] &

m Indtast bekst, og klik derefter pd Naeste, eller vk p& EMTER for at g til nasste forekomst af teksten.
Seg |husk~ﬁtI ~ [~ Neste | Udfart

W1 méa nok hellere se om w1 har WM det hele: et par vandhunde, farstehjelpskasse,
dasemad, lyste, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kv, solkrem, t&pper, tendstiker,
kort, lidt te, vi skal ogsa kebe kamel Der over er der en der s®lger kameler.

c:Hprugrammer'\Iutﬁ% i ‘%l s 1 |

Times Mew Raoman "| 12‘| &y |‘|F |K |Q§'ﬂ Marrmal

Indtast det ord eller den vending du gnsker, at computeren skal finde, og klik pa
Naeste.
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Sog og erstat

Pa samme made veaelger du Rediger, Seg og erstat, nar du vil erstatte et bestemt
ord eller vending i din tekst.

t" Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
'@' Eiler Hedlger Dictation %z Opret Tekst  Side "-.-"mu:lue Hi=lp

Ll D aI:u:|{:} gﬂ _ = E
m Seg: Iu:uver j Cag E Udfart |
j Ergtat med: Iu:uvre j Indstillinger... |

IKun hele ord

Wiméa nok hellere se om wi har husked det hele: et par vandhunde, ferstehielpskasse,
dasemad, lyzste, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, solkrem, tepper, tendstikler,

kort, lidt te), w1 skal ogsa kebe kamel Der over er der en der s&lger kamaler.l

Times New Bomarn ‘| 12‘| 7y |‘| F |.~‘< |Q§'=H Marmnal n::'\pru:ugrammerhlu:utu‘s'% i ‘§| 5 1 |E|

Indtast ordet der skal erstattes i Sag.
Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Erstat og Word Pro 9 vil finde den fagrste forekomst at ordet, der
skal erstattes. Man bliver sa bedt om at bekreefte, hvis man gnsker ordet erstattet.

Klikkes pa Erstat alle, vil Word Pro 9 automatisk erstatte alle forekomster i teksten.

Lasevenlige tekster

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 til
gvelsen til det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i.

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

1. Hvis du skal markere hele teksten, er det nemmest at gore 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.
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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:

Tastevejledning WordPro Side 30 af 51

Placer musemarkgren til venstre for den linje, hvor du vil pabegynde din
markering. Bemeaerk hvordan musemarkgren aendrer udseende fra det
normale (en lodret streg) til en pil, der peger mod hgjre, nar du bevaeger den
ud over venstre margen. Hvis du bevaeger den laengere mod venstre, peger
pilespidsen mod venstre. Det skal du ikke bruge til noget nu.

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 bevaeger 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
markegren 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.
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o Markering ved hjeelp 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 hgijre, 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
evt. gvelserne nogle gange, sa du bliver fortrolig med de forskellige
muligheder.

Formatering af tekst

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

Filer Rediger Dictation iz Opret  Tekst

Nar du klikker i Tekst, vil du se, at der i gverste linje star Tekstegenskaber. Her skal
du klikke for at arbejde med stgrrelse og form pa bogstaverne.
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AEndring af skriftstorrelse

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

Marker de farste tre afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Tekst og klik pa Tekstegenskaber. | 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 raekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du
&ndre skriftstarrelsen, og du kan se e&endringen nederst i dialogboksen. Klik pa
forskellige tal. Du kan fa flere tal frem ved at klikke i "elevatorskakten” pa pil-ned.
Leeg meerke til 2endringerne.

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 opmeaerksom 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 Tekst og klik pa Tekstegenskaber. | 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 aendringen nederst i
dialogboksen.

5. Veelg skrifttypen Times New Roman og klik OK. Bemaerk hvor stor forskellen pa
de to skrifttyper er.

6. Marker overskriften Lasni ng, eendr skrifttypen til Arial og seet sterrelsen til 16.

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

Du skal ikke eendre skriftstgrrelsen i denne del.

Hent en af datafilerne eller brug et af dine egne dokumenter.

2. Abn teksten i dit tekstbehandlingsprogram og fors@g at laese et par afsnit af
historien.

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

Marker de farste fire — fem afsnit, klik i Tekst og derefter i Tekstegenskaber.
Veelg faneblad 2 fra venstre. | dialogboksen finder du ordet Linjeafstand, og ved
hjeelp af pilespidsen under 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 andret.

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

Andring af linjelengde

Du skal ikke eendre skriftstgrrelsen i denne del.

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.

1. Indlaes den tekst, du arbejdede med feor.

2. Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at sendre linjeleengden og
andr 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.

Spalter

1. Indlaes en af datafilerne eller brug en af dine egne filer.

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

Under Spalter finder du forskellige muligheder for at zendre 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.
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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
WordPro 9 indstillet til at rykke 0,635 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 ger du saledes:

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

* Markgaren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 0,635 cm fra venstre
margin (standardindstilling i WordPro 9)

* Fogrste titel skrives

¢ Skift linie og gentag indtil alle titler er skrevet.
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| 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 Tekst, Tekstegenskaber

* Velg fanebladet Diverse

Skriv her, hvor stort

) Eqenskaber for [T k2 A |

tabulatorindrykket — > Zem Settab. | IV Brug Smartniveau

skal veere.

[ Owerskiiftsafsnit

~Dizpozitionzsindstillinger ——
Dakumenthiveau; |‘I :I

-

b

Sprog; ~Mummerustenng—————

| Dansk [Divizion) =] | ingen

[ Hem

&vyancerede indstillinger. . I

]

* Klik pa Seet tab for at fa tabulatoren sat.

Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten vil indrykket veere pa 5 centimeter i
stedet for 2,3 cm. Standardtabulatorerne fagr de 5 cm slettes automatisk. Trykker du
pa tabulatortasten efterfglgende vil den veere pa 2,3 centimeter.

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

| dialogboksen 'Egenskaber for / Tekst’ kan du ogsa definere falgende

tabulatorindstillinger:

Fra hgjre kant:

Lan 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350

Tastevejledning
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Centreret tabulator:

Fodbold middel
Squash hgj
Jogging lav

Numerisk tabulator - 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 hgijrestillet tabulator, der star helt ude ved hgjre margin.

Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og tabulatorstoppet.

* Velg Tekst, Tekstegenskaber
* Veelg fanebladet Diverse

* Veelg Tabulatorindstillingen Brugerdefineret

b

S &t tabulatorer pa linealen E

St tabulatorer pa linealen.
Du kan anbringe tabulatorer pa linealen enten ved at klikke pa det

sted pd inealen, hvor du ensker tabulataren, eller du kan bruge
falgende lizter og vaelge Saet tabulatorer.

T abulatarer: [pozition, lwpe, udpunktenng)
I [y tabulator] j
T abulatortype: Udpunktering:

I M Hajrejusteret j I j

T abulatarposition pa linealen:

H e
Fra hajre margen IIJ EI cm

S &t tabulatarer

Luk,

Silef el atarer

Fiern alle tabulatorer

Szt standarder. .

Hiz=lp

Lineal, som dizze indstilinger gaelder for: ITekst vI

Tryk pa Set tabulator
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* 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 EPPPTRR side 3
Afsluttende KOMMENTArEr ... ..o side 56
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Sidefod

En enkel sidefod laves saledes:

* Velg Side, Sidefod

Du kan kun arbejde med en sidefod, hvis du arbejder i vis layout. Hvis du ikke er i
vis layout, kan det slaes til med Vis, Layout.

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

}_—' Lotuz SmartSuite - Word Pro - [lkke-navnmvetl]
@ Eiler Hediger Dictation iz Opret Tekst Side Vindue Hislp

=] =Y el s | @ e g

= al:un:|{|}E| |

[T . e
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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.

* Velg Opret, Tabel

Opret tabel
T abeltypoarafi:
: Annuller |
Beskrivelse:
T ypografi til standardtabeller Hi=lp |

Antal kolonner: I 3 ﬁ
Antal rekker: I 1 i’ Wezlg starrelse og placering manuel... |

* 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
ogsa bruge piletasterne eller Tab-tasten til at komme rundt med.

En raekke mere

Har du lavet for fa raekker, kan 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.
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Fjern linierne i tabellen - layout

Tabelveerktgjet kan ogsa bruges til opstilling af tekst, uden at man gnsker

skillelinjerne udskrevet.

De fiernes saledes:

* Marker tabellen: Klik med musen i gverste venstre hjgrne - hold

musetasten nede, mens du treekker ned til hgjre hjgrne af tabellen. Nu skal

hele tabellen veere markeret (farvet sort).

* Velg Tabel, Celleegenskaber

= GlrEafarE;
]
=Orridztypografi: =([imndzbredde; = [ rdEharee:
|Ingen hd | [ _3
B agarundsfarse: Mangter: Mansterfare:
| =1/ [ ~|

@ Egenskaber for: [T 2 BN |

Indztillinger... |

* Seaet Stregtypografi til vaerdien Ingen.

Skelettet er nu forsvundet, men du kan stadig se konturerne pa skaermen - de

kommer ikke med pa udskriften.
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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 1858z IEEEE: 2000z | 2001z |=
1--argo 230 34o 260 37z |o
2-.8arg
3.drgo
4. -drge 41o 3bo 30z 23o
5. -argo 270 410 3bo 30z
o o 27c 41z 35z

g A |

I Indstillinger... "—

=Sheghredde: = Sheghande:
|Ingen hd | [ _3
=Ornidstypografi; = rridebredde: = [ rrnicEfare:

| Ingen >l | = -

=B aggrundsfare: =fonzter: =fd anigterfarse:

= ] ~| |

=Streghypografi;

Veelg
baggrundsfarve
her

_| Farve: 20% grd

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

1. I menulinjen veelger du Side, Sideopsatning og far felgende skaermbillede

R S idelayout - alle sider

=

T\ B\ 8\ =21\ Sideh. \ Sidet. \ Div. \&51y
Her kan du Layouttype: | | Spelvend sider'
veelge P Cidestanelse: |a4 i
sidestarrelse ¥ Brug indstilingsr fra printerdriver
~Margener Retning:
Averst: |2,54 i’ & . Her kan du
. “«—
Yenstre: Haijre = veelge
[254 254 4 papirretning
i i
Frinterbakke:
et B e |Indstilinger for print =]
A\

Du kan indskrive margenstgrrelse
direkte i det markedrede.

Klik for at gare starre.

Klik for at gare mindre.

De endringer du foretager, vil kun geelde for det dokument, du arbejder i lige nu.
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Indsaet et billede

Nar du indsaetter et objekt 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 Opret, Tegning

¥ Lotus SmartSuite - Word Pro - [figl]
a Filer Rediger Dictation “is

I =] Y

(Al Telkst Side “indue Hizlp

Bamme. ..

Tabel...
Tekstredigenngzfel. ..
Parallelle zpalter...
[Hrzrall.

Djagram...

Teqgning

Ligning

Divigion...

Klik pa den firkant der kommer frem. Laeg maerke til at knapperne foroven aendrer
sig.
For at indsaette et billlede skal du trykke pa knappen med fotografiapparatet.

¥ Lotus SmartSuite - Word Pro - [figl]
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Nu kan du veelge hvilket billede du vil indseette:

Importer billede
Sog i £ graphics J | _l I__l
=
backgmd Dennlnla gumputer 1 @ cdot
= 38" diskette [A:]
_wpdon a2 CIC] s'l @ cdotzhor
aeble 3 F'r;:ugrammer 3 cworldZ
bgstrip (] lotus 'E favbar
ic & nordpo I3 favhg
biobar et GIF [y
i
Filbar: II::I_I,Iant fbn
Filbype: I.-'-‘-.Ile grafikfiler [“.EMP;“.EDH;“.EGM;“.DHUj Annuller |

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 markgren star.

Importer billede EHEA
Segii |3 gophics = & e

backgmnd @ biobig @ buthome E cdot
_wpdaon @ blutop? @ buthews1 @ cdatzhor

| 4 aeble w IE butpres 0 cworld2
bgstnp @ boak. @ butpro E favbar
bio1 @ bucatlol @ bygning @ favbg
biobar @ butconta @ cdazh @ farvsite

N I i

Filatr: II:qu.Iant Ebn I
Filtype: | &l arafikfiler [+ BMP*. CDR * CGM:* DR x| Arruler |

¥ Eksempel Hiz=lp |

™ Kzed med fi

R ammetypografi;

| B Standardgrafik/OLE  * ]

Waelg starelzedplacenng marnuelt |

Wiord Pro-tegning, BE

Ved at eendre pa indstillingerne, kan du bestemme, hvordan dit skaermbillede ser

Tastevejledning
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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 vaelger at indsaette ved at klikke OK.

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

Tekstombrydning
Placer markgren et sted inde i dit billede. Laeg meerke til, at markeren sendrer

Objekteqenzkaber
Rammeegenskaber. ..

Klip Chrl+=
¥.opier Chrl+C
Seetind (B s

T egning-objekk

Streger omkring ranmme. .
Grafikzkalering...
Forankring...

Wiz arbrpdningzhandtag

Mavngivne tppoagrafier

W JuEtering
HEiaritet

My figurtek.zt
Slet ramme

udseende. Hgjreklik med musen, mens markgren er inde i dit billede.

@ Egenskaber for: [N ka1 BN |

1
0
n

0
[

IUregelméazszig ombrydning
il tabel —

Wandret: IE,EE? i’cm Rud I

Flacenngz- og foranknngzindstilinger. .. I

Klik i Rammeegenskaber og veelg fanepladet placering

Knapperne viser, hvordan billede og tekst vil blive placeret i forhold til hinanden.
Veelg en af mulighederne og klik OK.
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Gor billedet aktivt ved at flytte markaren ind i billedet, s& 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.

Afprgv de forskellige muligheder.

Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21data2.
2. Marker hele teksten.

3. Veelg Opret, Parallelle spalter

Opret parallelle spalter

Antal parallelle zpalter: I E ﬁ

Lunlapout: Annuller

IE—I—IIEI IEI Hiz=lp

i

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

2. Fglg 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.
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Forskelligt antal spalter i samme dokument, forskellig spaltebredde

1.

2.
3.
4

Hent et dokument med tekst.
Marker en del af teksten, og formater den i fx tre spalter.
Ga leengere frem i dokumentet og formater en del af teksten i fx. to spalter.

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.

Laeg meerke til at der er rammer rundt om hver sektion, sa du kan se hvor spalterne

er.
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Rammer og skygger

Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og tekst.

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

Lav et par tomme linjer under teksten.
Marker den tekst du har skrevet.
I menulinjen veelger du Tekst, Tekstegenskaber og fanebladet i midten.

Veelg Baggrungsfarver, farven gran.

2B o

Veelg Stregbredde 4 og Stregfarve rad

E‘] Bt | Tekst :||

aaaaaaaaaaaaaaa
pEow pE peeny R

2 | Indstillinger...l

=Stregtypoarafi; =Stregbredde: =Stregfarve:;

| x| PR ] I |
=B agorundsfarse: =tdonzter: =t onzterfarve:
N[O - -
Skypoge: Skyggedybde: J Skyogefarve:

[ ngen =l [Momal T I~ |
=Stregleengde: =tfztand fra tekzt:

| Tekstlaengde =] |0.254 i’cm

Eksperimenter selv videre med dialogboksens andre muligheder.

Eksperimenter med andre markeringer og linjer.

Husk at du ogsa kan udnytte disse muligheder ved indsatte objekter som fx billeder.
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Knappernes navne og betydning — Word Pro 9

B

&

Ny
Abn

Gem

Udskriv

Zoom til hel side

Stavekontrol

Klip

Kopier

Seet ind

Fortryd

Opret Ramme

Opret tabelgitter

Tekstegenskaber

Tastevejledning

Giver mulighed for at oprette et nyt dokument i Word .

Giver mulighed for at abne et allerede gemt
Worddokument.

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.

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

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

Gennemgar dokumentet for stavefejl.

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

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

Indseetter indholdet af udklipsholderen pa markgrens
plads.

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

Giver mulighed for at oprette en ramme

Giver mulighed for at oprette et tabelgitter

Viser tekstens egenskaber

WordPro
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Sideegenskaber

)

Skift mellem
attributter

1

Skift mellem fonte

e

Skift mellem
fontstarrelser

% Skift mellem

justeringer

>+

=
I

a8 Skift mellem

= indrykninger

i Indszet
standartpunkttegn

- Indszet standardtal

= Ignorer

= punkttegn/tal

@ Vis/skjul lineal

~5] Opret ny typografi

Nulstil til typografi

Maerk ord som
ignoreret

Maerk som ignorer
alle

Lynopret
centertabulator

K

Tastevejledning

Viser sidens egenskaber

Skifter fra den nuvaerende attribut til den naeste

Skifter fra den nuvaerende font til den naeste

Skifter fra den nuvaerende fontstarrelse til den nseste

Skifter fra den nuvaerende justering til den neeste

Skifter fra den nuvaerende indrykning til den naeste

Indseetter et standartpunkttegn i dokumentet

Indsaetter et standardtal i dokumentet

Veelger at et punkttegn eller et punkttegn skal fiernes

Viser eller skjuler linealen

Giver mulighed for at oprette en ny typografi

Veelger at teksten skal nulstilles til den typografi der

bliver anvendt

Veelger at et eller flere ord skal ignoreres

Ignorer alle de ord som er markerede

Opretter en centertabulator
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%%» Lynopret Opretter en hgjretabulator
hgjretabulator

Ga til Gar til det sted i dokumentet som du veelger
E Sog og erstat Sager efter og erstatter det eller de ord nu veelger
Indsaet sideskift Indsaetter et sideskift

Indsaet sidelayout Indsaetter et sidelayout

Opret Opretter en fodnote eller en slutnote
fodnote/slutnote

ﬂ Vis/skjul Viser eller skjuler tabulatorer og afsnitsmaerker
tabulatorer og
afsnitsmaerker
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