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Grundlaggende tekstbehandling

Begynd pa et nyt dokument

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

Filer Wiz Hj=lp

microsoft works

Programmer

F& oplysninger om Works-tekstbehandling pd world Wide Web,

2 Opretter breve, rapparter, Farmularer, lgbesédler og CW'er med et smart udseende.
Tekstbehandlingspragrammet er din hiemlige base il skriftlige opgaver.

@ Starte et tomt teksthehandlingsdokumen\

MER . Works-tekstbehandlin

- . Adresseetiketter z
<k . —. Veelg Starte et tomt
@ works-regneark. Bibliografi tekstbehandhnngOkument
Breve

@ ‘Warks-database

Brevfletningsdokumenter
@- wiarks-kalender

Brevpapir
Adressekartokek Brochurer
@ N oy

Fax

Irk t Expl
E R i Felgeskrivelser

@ Cutlook Express Invitationer
Konvolutter
Lebesedler
Menuer

Nyhedsbreve
Skolerapporter
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Et nyt dokument er klar til brug.

@' lkke-navngivet dokument - Microsoft Works Tekstbehandling

J Filer Hediger iz Indszest  Formater  Fuektioner  Tabel Hislp

DE2EE @Ry | 28 -~ Pl e Y4 @ 7w~ @
¥

JTimesNewRoman w0 *r HT | F A 1 |E§

]
lill

2

B e ooese s s won e n o S|

|+

Du begnder at skrive her

K|

hd

>
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Flere dokumenter abne pa en gang

Du kan godt begynde pa flere dokumenter pa én gang. Normalt vil kun et dokument
veere fremme pa skaermen ad gangen.

Et nyt dokument &bnes i Works fra menuen Filer, Nyt

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

ol ¥
@ Works-regneark.
@ ‘Works-database
2 Warks-kalender

Adressekartatek
L st

e Internet Explorer
[£31 Outlook Express

Works-tekstbehandlin

Opretter breve, rapparter, Farmularer, lsbesdler og CW'er med et smart udseende.
Teksthehandlingsprograrmmet er din hjemlige base bl skriftige opaaver.

@I Starte et tomt tekstbehandlingsdokument

Adresseetiketter z
Beviser

Bibliografi

Breve
Brevfletningsdokumenter
Brevpapir

Brochurer

Y

Fax

Felgeskrivelser
Invitationer

Konvolutter

Lobesedler

Menuer

Nyhedsbreve
skolerapporter

F& oplysninger om Works-tekstbehandling p3 World Wide Web,

microsoft works

Tastevejledning

Works2000
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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 markgren. Kan ogsa slette
Delelel 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.

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

Flytte rundt i tekst - Markaren 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.

Foelgende dialogboks kommer frem:

Gem som H
Gem i Iiﬁ Dokumenter j | |=j€| |
|1 Billeder
Lot
1 Mine ‘Web-steder
_15Seen
Filbawn: Skole it Gem I
Filtype: orks-dokument [£wps)] j Annuller |
Skabelon... |
o

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.

[Ex Stifinder - Saren

J Filer  Rediger Wiz Skifttl  Foretrukne  Funktioner  Hiselp
: = g A ) 2
Tibage Fremmad Et niveau op Klip F.opier Sztind Fartrud
J Adresze I[:I C:ADokumenter\ Saren

- EE
:@Skrivehurd -

E---g Denne computer arbejde Bad
‘ﬁ 35" diskette [A:)

= Hdl ()

-7 audiograbber D
-] dancejay
-5 Dokumenter

Prireat

{:I Laotte
{:I Mine ‘web-steder
Ea Saren
E-L] Arbejde
L7 Bl
&7 Bad
& Huse
{:l K.alendere
{:l Privat
] SkoledT

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

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

* Velg 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>.

# Ikke-navngivet dokument - Microsoft Works Tekstbehandli

J Eiler Bediger “iz Indseet Formater  Funktioner  Tabe'
DeEE @y E=dal

J Times Mew Fom * 10 = @

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 felgende made:

Veelg Filer, Abn.

Denne dialogboks kommer frem:
Abn EHE
Sogi I@ Dokumenter j ﬁl

|1 Billeder

1 Latte

1 Mine Web-steder
1 Seren

‘{% arbejdzplan

@ ferie

@ gkema

Filbarr: |

Abm
Filtype: IWDrks-dukumenter [*.wpz] j Annuller |

&

Laeg meerke til at dialogboksen har navnet Abn.

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

Abn

Tastevejledning Works2000 Side 10 af 51



Modul B — Tast en tekst

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.

@' arbejdsplan.wps [Eksempel] - Microsoft Works Tekstbehandling

J Filer Hediger iz Indssst  Formater  Fuektioner  Tabel Hizslp

J [y G ||@| 4% > | O o | [ Sideopsztning | &5 Udskriv | * Luk | (7}

| 'Vis udskrift'-
funktionen kan du
zoome, sa du kan se
mere eller mindre af dit
dokument.

Pa den made kan du
veelge sa lille en
zoomfaktor, at du kan
se flere sider pa
skaermen - fx 25 %
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Vis udskrift kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen.

@ Ikke-navngivet dokument - Microsoft Works Teksthehandli

J FEiler Bediger Wiz Indsset Formater  Funktioner  Tabe'

DedP |/ gRy faal

J Times Mew Roman * 10 v\-\
L e Vis udskrit

Udskriv

Udskrivning af dokumentet foregar séledes:

Veelg Filer, Udskriv

Folgende dialogboks dukker op:

Udskriv E
— Printer
Mavr: Bk 4029 LazerPrinter Egenzkaber |

Statuiz Standardprinter; Klar
Type: IEM 4029 LazerPrinter

Hewor: LFT1:
K.ommentar I Shegive til fil
— Udskriftzomréde — Kaopier
= Alle sider &irital kopier: |1 3‘

C Sider  fra |1 ti: {1
[V Saetvis

— Udskriftsindstilinger For brevfletning

[ send resulat afHetning Hlek nvt daliment

o o T dskriv el elsermmel Af
I7 (ke iidke Timiet med bamme felber T T

et |

Ekzempel | | (] I

Annuller |

Et klik pa OK vil resultere i, at dit dokument skrives ud i 1 eksemplar, safremt

printeren er sluttet til og teendt.

Tastevejledning Works2000
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Udskrift af det dokument, der er aktivt, kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen:

# Ikke-navngivet dokument - Microsoft Works Tekstbehandli

J Eiler Bediger “iz Indseet Formater  Funktioner  Tabe'

IDEEBE SRV =Bl

J Times Mew Foman - ltl\\\

Et klik pa ikonet med printeren vil give en
udskrift af det dokument, der arbejdes med.
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Luk teksten
Ved afslutningen af arbejde med et dokument er det en god ide at lukke
dokumentet.

Det gares ved at veelge: Filer, Luk.

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

Her lukkes
tekstbehandlingspro-
grammet Works.

4 Ikke-navngivet dokument - Microsoft Works Tekstbehandling

J Filer FRediger iz Indssst  Formater  Funktioner  Tabel Hijelp
DEEBR SRV 2o« Bl
'10'-'|FKU|,_—§§

JTlmesNew Roman H

T w0~ | @

C

F=
KA |
Side 1 af 1 [E4PS [MOM [avR
i | Slall”J @kDS...I @Micr...”@lkk.._ |J = R | ”|J Denne computsr =5 3.5 diskatte (4:) ”| B 1530
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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 O dbnden
mulighed for at gemme ———» % Gemden 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 b L EsServer st ed e
gram.

k. Anrller
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Internet Explorer

dbn
* Abn Skole-IT’s hjemmeside Abrij et rt vindue
Gem degtination om...
Udzkriv destination
* Klik med hgjre museknap pa den datafil du skal i
bruge: Bdata10.rtf

* Find ’Materialer til Modul B

=
k.opier gerve|
Eeetind

/ Euj Hl Faretiukne. .

Eaenzkaber

En sakaldt ’pop-up-menu’ vises.
* Velg ’Gem destination som’

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

Gem i Ia Blandet j ﬁl

Filbanr:

07 datal Gem
Filtype: R TF-farmat j Bnrller |

o
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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.

@' skema.wps - Microsoft Works Tekstbehandling

J Filer Rediger iz |ndsast  Fomater  Funklioner  Tabel  Hislp

[DEERP 8RY | 1EB(v- DRTAYY4| | Ty @
E

JTimesNewRoman 10 *r A | F A U |E§

ﬁ-l-1-l-z-l-3-l-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-

i
K
T

=

Det et muligh of SENTEERmIeg e musen,

Nu har du mulighed for at arbejde med den markerede tekst.
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Andre mader at markere afsnit pa:

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

1. Nar du stér 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>.

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

Du kan redde det slettede ved at bruge Fortryd-funktionen ved at vaelge Rediger,
Fortryd....

Du kan kun fortryde den sidste handling.

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 @ge laeseligheden.
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Teksten kan ggres 'Fed' eller 'Kursiv' saledes:

@' skema.wps - Microsoft Works Tekstbehandling

J Filer PRediger iz |ndesst Fomater  Funkbioner Tabel Hislp

ME S

|IDEHB(ERY 2@ -~ MELE

JTimesNewRoman o ox .VAF A"\H H%%

ﬁ-.-1-|-2-|-3/|-4-|-5-|N?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|’ﬁ

Et klik pa F vil ggre den

Et klik pa K vil gere teksten

markerede tekst Fed. kursiv.
Juster teksten
Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgjrestilles:
Lige venstre- og
Venstrestilling Centrering Hajrestilling hgjremargen
Works2000 Side 19 af 51
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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 veaerktgjslinjen.
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.

Originalen har saledes bevaret sit udseende.

Ep

SAT IND

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

Indholdet kan indseettes flere gange.

Udklipsholdens indhold skiftes farst ud, nar der igen vaelges '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.
Tab Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver
= gang du laver et indryk.

Tabulatorindrykket er stillet til en standardveerdi.

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

Tabulatorer EE
Brugerdefineret

Position; Tabulatorstop:

|| Seek

Juskering: Fyldteqn:

¥ Yenskre % Ingen

[ Centreret o e

" Haire { Sy

" Decimal (]

(g

Tl i el

skl alle

i

Standard

Standardtabulatorer: |1 27 om 3:

e

K Annuller
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Punktopstilling | dette felt

definerer du,

hvor stor 1

I Filer  Bediger Yiz Indssst  Formater  Funktio Standardlnd_

ID2E® &Ry =@ Yingen kgl q o - @

skal veere.

‘TimesNewRoman * i * M | F A : >

| £

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

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

» Klik pa knappen Opstilling med punkttegn i vaerktgjslinjen 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 feerdig, trykker du pa Enter, og
der er klar til naeste punkt.

= Fortsaet 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 udgere et
punkt i opstillingen.

Planlsegning:
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Klik pa knappen for punktopstilling:

Planlegning:

Wedbring
Ol gavrer tmatl.
O gavrer tit.

Tnderholdning

Dptrdning
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Stavekontrol

Stavekontrol i et dokument

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

Veelg Funktioner, Stavekontrol.

Skeermbilledet kan se saledes ud:

& Ikke-navngivet dokument - Microsoft Works Tekstbehandling =] x|

J Filer  Bediger Yiz Indsast  Formater  Funktioner  Tabel  Hislp

IDEEHE SRY |/ 2e | v | Pao g Y4 @ 1w

=

1]
fi
|
il
=

JTimesNewRoman *+ 1w ~ WM~ F A 1 | E=
e . .

.

De vat meget

FEEC T B A B -

-a
o
[
-
1=
-
15}
I}
Al =
=
\I

Stavekontrol: Dansk
Ikke i ordbog;

Fortvilede| Ignorer

Ignorer alle |
TilFaj |
Forslag:

A R | erstat |
Erstat alle |

[

r—Indstillinger For skavekontral
¥ | Kot ler arammatic
I™ Ignorer ord med kun STORE BOGSTAYER
i Ignarer ord med tal
¥ Igrorer Internet- og filadresser Indstilinger... Luk
A D
|Side‘| afl CAPS INUM. | OVE |

iaswnl“@@ &I@I “ = =3 gﬁ ”|J Denne computer =8 3 5'-diskette (4] ”| (fjé 19:47

| boksen 'Stavekontrol: Dansk' kan du vaelge 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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Tilfoj et ord til ordbogen

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

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

Stavekontrol: Dansk E I

Tkke i ordbog:
Annita| Ignorer I
Ignorer alle |
TilF i |
Forslag:
- | erstat |
Annika
Erstatk alle |
.|
— Indstilinger For stavekontrol
@ Fontraler grammatik
[ Ignorer ord med kun STORE BOGSTAVER
v Ignorer ord med tal
¥ Ignorer Internet- og filadresser Indstillinger. .. Ltk

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 stader pa ordet, vil det blive opfattet som korrekt stavet.

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

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

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

Seg og erstat |

Sea | Enstat | Gatl |

S@ig efter: I j

[ Forskel pd store og smé& bogstaver "
™ Kun hels ord —l — pége J

S| [es St Anriuller

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

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

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

Seg og erztat i E3 t

Seq  Erstat |Gati |

5@ efter; I

Erstat med: I

[
[

[ Forskel pd store og smé bogstaver
Speciel - |

[ kun hele ord

Erstat: Erstat &g S [EEsTE annuller

Indtast ordet, der skal erstattes i Seg efter.

Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Erstat og Works2000 vil finde den fagrste forekomst at ordet, der
skal erstattes. Man bliver sa bedt om at bekraefte.

Klikkes pa Erstat alle, vil Works2000 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 din egne tekster i det falgende, eller du kan hente datafilen til
det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i.

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.

& iulefrokost 7. kL WPS - Microsoft Works Tekstbehandling HE B

J Filer Bediger “iz Indssst  Formater  Funktioner  Tabel Hijeelp

DEEE ERY ibalo- DRI Y4 @] T 0~ |

| - -m-|Frulles=s=s =28
E—
j'l'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'6'I'7'l'8'|'9'|'10'|'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'l'
=

Julefrokost torsdag d. 23. november.

Vi vil gerne invitere til vores arlige julefrokost i 7.a.

Oiau 1. Menuen er vores
rd. Efter lla. Aftenen slutter ki
Ireradet og nogle elever kommer og hjizzlper med at daskike bord.

=
| | »

|Side 121 [CEPS [NOM [OVR
iﬂSlall”J @M] @Jl @k”@| |J B =y i J Denne computer =4 35" diskette (4:] > 2012

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

tasten
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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 leengere mod venstre, peger
pilespidsen mod venstre. Det skal du ikke bruge til noget nu.

Nar du har placeret musemarkaren 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 markaren op eller ned over teksten. Bemeerk 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 bevaeger
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.

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.

o Du kan markere et ord ad gangen ved at placere markagren
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 gere. Derfor skal du arbejde
med menupunktet Formater, og det finder du i menulinjen gverst pa din skaerm.

| Filer Bediger iz Indsst Fommater  Funkbioner

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 skriftstorrelse

1. Du kan bruge en af dine egne tekster til det fglgende, eller du kan arbejde med
en af datafilerne. Veelg den fil, der passer til dit tekstbehandlingsprogram

Marker de forste tre afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Formater og klik p& 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 raekke 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 skriftstgrrelse,
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 aendringen nederst i
dialogboksen.

5. Veelg skrifttypen Times New Roman og klik OK. Bemeerk 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 en af datafilerne eller brug et af dine egne dokumenter.

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

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

Marker de farste fire — fem afsnit, klik i Formater og derefter i Afsnit. |
dialogboksen finder du ordet Linjeafstand, og ved hjeelp 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.
Lidt vejledning:

E'I'l'l'z'l'S'I'4'I'5'I'B'I'?'I'8'I"B'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'15'I'E
T T T T T T T T T T T T

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. Indlees den tekst, du arbejdede med feor.

2. Marker et afsnit i teksten. Folg den lille vejledning i at gendre 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.
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Spalter
1. Hent en af datafilerne eller brug et af dine egne dokumenter.

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.

Under Spalter finder du forskellige muligheder for at eendre 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

| veerktgjslinjen findes forskellige faciliteter, du kan gere brug af. Nar du har
markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at 2endre bogstaver, ord,
linjer osv.

F A U ====
— Lige hojre og venstre margen
— Lige hgjre margen
—  Centreret linje
— Lige venstre margen
Understreget
—  Kursiveret

— Fed
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Tabulatorer

| kapitel 8 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 Works
2000 indstillet til at rykke 1,27 centimeter, hver gang, der trykkes pé 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.

* Markaren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 1,27 cm fra venstre
margin (standardindstilling i Works 2000)

* Fogrste titel skrives.

* Skift linie og gentag indtil alle titler er skrevet.
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Indstilling af tabulator

| det ovenstaende eksempel brugte du standardtabulatorindstillingen. Du kan
imidlertid ogsa selv indstille tabulatorerne.

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

* Veelg Formater, Tabulatorer

* Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.

T abulatorer EE I
Brugerdefineret
Position: Tabulatorstop:
Indtast her tabulator — F - |
Indryk.
Juskering: Fyldtean:
i+ Venstre i« Ingen
. Centreret . Y Ry
" Hejre f i
" Decimal 3
(g

el st

[ [ |

Standard

Skandardeabulatorer: |1 27 £m 3:

(] 4 I Annuller

Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten vil indrykket veere pa 5 centimeter i
stedet for 1,3 cm. Standardtabulatorerne for de 5 cm slettes automatisk. Trykker du
pa tabulatortasten efterfglgende vil den vaere pa 1,3 centimeter.
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Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

| dialogboksen 'Tabulatorer’ kan du ogsa definere fglgende tabulatorindstillinger:

Hojrestillet tabulator:

Lagn 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:
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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 Formater, Tabulatorer

Beregn hvor tabulatoren

Marker udseendet af
fyldtegn.

T abulatorer I

Brugerdefineret

Standard

Position: Tabulatarskop:
skal sta, ved atlaegge | EH Szt
bredden af marglnerne ............. T —
Sammen og treekke Juskering: Fyldtean:
papirets bredde fra. T arere e inaen
fx: 21 — (4+2,5). o Lentreret O

% Haire L Qe

3

Marker, at det skal veere S
en hgjrestillet tabulator. [~ | /2 =

L[] ] |

Standardesbulakorer:

ful skl &llE |

Tabulatoren saettes 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
6T 011 (=t S PEPPPPRR side 3
Afsluttende KOMMENTArer........ooeeeeeee e side 56
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Sidefod og sidehoved

En enkel sidefod laves saledes:
Veelg Vis, Sidehoved eller Sidefod.

Works vil sé placere markgren i det valgte:

@' Ikke-navngivet dokument - Microsoft Works Tekstbehandling

| Eler Fediger Mis Indsst Fomater Funkfiorer Tabel  Hiel
IDesEHE(SRY |2 = |(E®
| TimesMewRoman w10 >~ MY | F & D |F
|8 BO 0’ E XLk

¢ Sidebhoved T 777

Du indsaetter en pladsholder for sidetallet saledes:
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Veelg Indsaet, Sidetal

J Filer  Rediger Mis | |ndsst  Fomater Funl_ctioner Tabel  Hizlp

J NBHE| &G Sdkeosdekt My (mam ey @ 0o @
Sidetal e
J Times ey Rofman Dl Indsastter sidstal |- H_i = E s = | E=
ﬁ Databasetel. C5 RN TEE R R TSI CNRE - AN RE L TNRETE |Iﬁ
&dl’ESSE... T T T T T T T T
Specialeqn...
Fodnote. .
Bilede 4
Teksthoks
@Begneark
Objekt...
et etAT
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Tabeller

Sadan ger du, nar du skal lave en tabel - kaldes ogsa skema.

Anbring markgren pa det sted, tabellen skal placeres. Klik pa knappen Indsat

tabel. Du kan nu definere antal raekker og kolonner.

Indsaet tabel
= e-navngivetl do B 0E0 0 B hehandling &
J Eller BRediger Mis  Indsst  Fomater  Funkhoner  Tabel  Hijeelp
NERE ERY » B o MOEEeYd4 o 1w | @
JTimesNewRoman > m ¥y ET | F £ 1 ”_— = §| E§E|§E

Yeela et Format: antal raekker: |§ 3.
Basistabel | Antal kolonner: |2 3:
Simpel: Boks
Simpel: Kolonne Reckkehgide: IA Fomatisk. 3‘
Simpel: Band cAsT HLOMALSE =
Simpel: Led il

Mpe: -eager J Kolonnebredde: Inutomatisk 3:
Eksempel:
HBalg FEaber Model Fatve Betaling
Ilan jk] JEA Rad Fontant
Tirs WT ARG El3 Eredit
Ons KK SRDEg Hrid Eredit
Tors DH RMDM Bla Eredit
K I Annuller

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

Vil man fremme overskueligheden i en tabel, kan man laegge en skygge pa nogle af
cellerne.

Det kan ggres saledes i en enkel tabel:

Marker cellerne, du gnsker skal have en skygge.

Veelg Formater, Kanter og Skygger...

K.anter og skygge EE3
arvend pd:

K.anter
Styegtype: Earve: Pl
ﬂ |-.ﬁ.utnmatisk ﬂ
@ Faontur
—— ™
[——] &und
J | :l [————] Yenstre
[——] toire
Skyage
Fuldbype:
| Ingen ﬂ
Farve 1: Farve 2

CES = | hid =]

(0] 4 | Annuller

Her veelges hvilken skygge, der skal veere pa den enkelte celle, raekke eller kolonne.
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Papirformat og sideopsatning

1. I menulinjen veelger du Filer|Sideopsatning og far felgende skaermbillede for
Margener:

Sideopsatning
Margener lPapirijcIeJ stgrrelse, retning ] Andre indstillinger ] Eksempel

Margener

Top: =

Bund: stam = —
Menstre: m ]
Heijre: m B

Afstand fra kanten

Sidehioved: 1.27 cm EI:
Sidefod: 1.52 cm EI:

Tulstil oK | Annuller |

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

Margener

Top:

K .
Bund: m det markedrede

Venstre: 3.17 cm El:
Huire:! 3.17 3: 4’/
«

Klik for at ggre starre.
Klik for at ggre mindre.
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3. Fanebladet Papirkilde, -starrelse, -retning.

Sideopz®tning l]
Margener : Papirkilde, starrelse, retning ] Andre indstilinger | Eksempel
Papirrekning
& Stiende
" Liggende
Papir
kilde: |;Zjverste bakke j
Starrelse: [ (210 % 297 mm) =]
Bredde: 21.01 cr 3:
Huaijde: 29,69 cm 3:
[l Annuller |

Her kan du veaelge mellem faste, indlagte formater, eller selv indskrive starrelsen.
Veaer opmaerksom pa, at disse informationer sendes videre til din printer, sa hvis du

veelger starrelser, som printeren ikke kender, kan det give problemer.

Under fanebladet Andre indstillinger finder du

Startsidens

—
nummer.

Sidehoved/-fod
til/fra pa farste
side.

Sideops&tning

-

M~ Margener ] Papirkilde, starrelse, retning
Sidekal
Farste sidetal:
\ Sidehoveder f: sidef@dder

IS\ [ Intet sidehoved p3 Ferste side
[ Ingen sidefod pé Ferste side

Eksempel

Sadan kommer du i gang WordArt

Tulskil 0K | Annuller
WordArt er et program, der laver grafikobjekter, som du kan laegge ind i fx et
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tekstbehandlingsdokument. Du kan sammenligne det med, at du laver en tegning,
som du lzegger ind i din tekst. Med WordArt kan du manipulere tekst. Det giver dig
mulighed for at fa teksten til at fremtraede pa mange forskellige mader: med
forskellige skygger, pa skra, bgjet, bglget osv.

1. Anbring markgren, hvor du vil indseette din WordArt.

2. | veerktgjslinien veelger du "

3. I den fremkomne dialogboks skriver du din tekst, fx Klasseavisen. Den bar veere
kort. Luk derefter dialogboksen.

_/./ i ////{/////////// ///////////////// /////////
sten her

//.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f.f/.f/.f/.f/.f/.f/.f/.f/.f/.f/.f/.f/

Skriv teksten her EE
Indzzet zpmbal... | Opdater skaemen |

4. Pa skeermen 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)

¥ Microsoft Works- Dokument 1

» Filer Bediger Formater “indue Hizelp - |E’|5|
- : Ay =
IHBnIge 2 j I.ﬁmal j |3E j FIKIEEI“:EI"ﬂ HI'EI I I:.I —I
—_
I B N N N - N S L F N £
/ .-“’///.-“’///.-“’///.-“’///.-“'///.-“’///.-“'///.-“’///.-"///.-"///.-"///.-"///.-"///.-" //.-"///.-"///.-"///.-"///.-"/§
= =
Z %
=
@
=
@
Z
i
=
i
-
Z
'//.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///.'"///z"///z"///z"///z"///{"///{"é
M4 [Side 35 ¥ [M]Zoam] 100% (=[] 4] [ | 4
Tryk p& ALT for at bne menuerne | | MUK | =k A

Tastevejledning Works2000 Side 43 af 51



Modul B — Tast en tekst

Her er WordArt veerktgjslinien. Forsgg dig frem.

Tilpas Skygge

Ens bog-
Skrift facon Font Fed stavhgjde Spec. effekt
[wBolge 2 =] [Arial =] e ] [Elzleel<cli] (=] [&]<] [=]a]s]
(R S S
Starrelse Lodret Tegnafstand
Kursiv Justering Ramme

p € [ NOOIN
d[1 (400D L

\}R D@
J\ L% d—|—

vYe€))l
AlXCICICI\

En del af ovenstaende vaerktgjer kan ligeledes findes i menu-linien under Formater.

En indsat WordArt kan senere redigeres ved at dobbeltklikke pa den med venstre

musetast.

Tastevejledning Works2000
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Indsaet et billede

Nar du indsaetter et objekt fx WordArt, ClipArt eller lignende, har du flere muligheder

at placere tekst og objekt i forhold til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og indskriv
fem-seks linjer tekst.

Veelg f

El Microsoft Chip Gallery 5.0 - Ikke-navngivet [Microsoft Works Tekstbehandling)

J e J lmporter udklip: @inineudklip @ﬂia&lp
J Sog efter udklip: ISkriv et eller flere ord. . . j J [E
Billeder b Lyde | Animationsklip |

K.ategarierne 1 - 51
-

*

My kategor “rhdlingsklio Banagrunde Byaninger Dekorationer
Erthvery Faater i Flag
Y '] &)
Ve
E
1 | Annuller | A

Du har nu mulighed for at vaelge kategori. Her er valgt kategorien Dyr.

] Microsoft Clip Gallery 5.0 - lkke-navngivet [Microsoft Works Tekstbehandling]

J | Jlmpolterudklip @inineudklip @Hia&lp

J Sog efter udklip: ISkriv et eller flere ord. . . ;I J
Billeder

Udklippene 1 - B0 i Dyr

(E@ Lyde | Animationsklip |

e Du kan nu indsaette billedet

- L ved at hgjreklikke pa det og
Slet

&arker alt <— ) Valg Indsat.

T Genopret...

Udklipzegenskaber...

Piacer markgren et stea inae 1 Qit billeae. Laeg maerke Ui, at markgren aenarer
udseende. Hgjreklik med musen, mens markgren er inde i dit billede.
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Klik i Formater, Objekt, og du vil se fglgende skeermbillede:

Formater objekt EE

Tvpe

ot ot .

E2 linje med kekst Eirkantet Tt
Tekstplacering
7 | Ingen tekst B wenstre 7 | Ingen bekst Bl bgire

| Ik I annuller

Knapperne viser, hvordan billede og tekst vil blive placeret i forhold til hinanden.

Veelg en af mulighederne og klik OK.

Gaor billedet aktivt ved at flytte markaren ind i billedet, s& markgren skifter udseende
og klik én gang med 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.
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Spalter/Kolonner

Antal spalter/kolonner, spaltebredde og —afstand er gennemgaende for hele

dokumentet. Det er dog muligt vha. WordArt at indsaette overskrifter pa tveers af
spalterne. Veaelg Formater i menulinien og veelg Kolonner:

o

® lkke-navngivet dokument - Microzoft Works Tekstbehandling

J Filer Bediger Mis Indszt | Fommater  Funktioner  Tabel  Hi=lp

DEd®E SRy S ERC IR = 8 SRR
Afznit. .. ]
J Times Mew Raoman > 10 Punktopstilling. . === === | ==
N TR K.anter og skygge. . S - N B BN B U N 5
T abwlatarer....
Kaolonner. ..
B skkstolne [ Erdrer antallet af kolonner |
] =i
Det er nu muligt at definere flere ting:
Fomotorkolomer K|
Antal kolonner. | Eksampel
| antalkoomer [ =]

Wll 27 om =
Mellemrum. /vl_ kolonner adskilk af streg

Adskilt af streg.

Kolonneformatet
ga=lder fFor hele
dokumentet,

Som naevnt er det muligt, at indseaette overskrifter pa tvaers af spalter vha. WordArt.
Fremgangsmaden er:

1. Placer kurseren hvor overskriften gnskes indsat.

2. Veelg 4

3. Skriv teksten der skal bruges som overskrift og luk dialogboksen WordArt.
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4. Klik pa Formater, Objekt i menu-linien.

5. Klik pa Firkantet under "tekstombrydning”.

6. Nu kan ’overskriften’ traekkes pa tveers af spalterne (hold venstre musetast nede
og traek).
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Rammer og skygger

Indsaette rammer
Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og tekstafsnit.

1. Marker tekst. NB! — hele afsnit indrammes.

2. | menulinjen veelger du Formater , Kanter og Skygger Klik pa den gnskede
stregtype og —farve.

K.anter og skyoge EHE
arrvend pa:
=
Du kan nu
V&Ige Streg \ il Brug knapperne nedenfor til ak
type og - IR Earve: tiIFﬁj,a en enkelt rammetype kil
farve i»_ ﬂ B P crnatich ﬂ afsnittet,
I:I Kontur
Ll
Skal der [ ] bund
veere | e [ venste
fyldfarve i [ ] Hei=
rammen ? e
Fyldtype:
\ Ingen j
Fatwe 1: Farve 2:
| st | | ki =l
’TI Annuller
3. Kilik OK.

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

Som det fremgar af mulighederne i Kanter og Skygger har du ogsa mulighed for at
gndre rammens baggrundsfarve. Prgv dig frem.
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Knappernes navne og betydning

|£j Opgavestarter

E Gem

=k Udskriv

Vis udskrift

o

¥ Klip

Kopier
E‘ Satind
F Fed
Fd Kursiv

Understregning

=

Venstrejusteret

Centreret

Hojrejusteret

Tastevejledning

Giver mulighed for at starte et nyt Works-dokument.

Gemmer det viste dokument under det navn, der star
i dokumentets gverste venstre hjgrne. Hvis
dokumentet endnu ikke er forsynet med et navn, far
brugeren mulighed for at skrive det.

Udskriver dokumentet pa printeren med de
indstillinger, der er valgt i ‘Sideopseetning’i ‘Filer-
menuen.

Viser — pa skaermen — en udskrift af dokumentet med
de indstillinger, der er valgt i ‘Sideopsaetning’i ‘Filer*-
menuen.

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

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

Indsaetter indholdet af udklipsholderen pa markarens
plads.

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 markgren star i (eller de
markerede afsnit) til venstre. Kaldes ogsa
venstrejustering.

Justerer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til centrering.

Justerer det afsnit markgren star i (eller de
markerede afsnit) til hgjre. Kaldes ogsa hajrejustering
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Punktopstilling

Indsaet tabel
.Ls}, Stavekontrol

Tastevejledning

Modul B — Tast en tekst

Opstiller i punktform med punkttegn.

Indsaetter en tabel — i Works en del af et Works-
regneark.

Udfarer stavekontrol pa dokumentet. (se kap 9)
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