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Grundlaggende tekstbehandling

Begynd pa et nyt dokument

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

Works.
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Et nyt dokument er klar til brug.

T Be Eedige W fodisi Fares T Vs e =l® =]
[t e =] [ 3 i) i ln] w] el o]z =|a] iz 2

T | 1 . i ] T ' L] i 1 H i H " Il._{ﬂ
i

o

1

i T alal el lﬁ'
Tk ok LT b0 o Mol i WL &iA
| _miisin | Wt ot 0 | e s 0 [ et werks | M Fa i | D e s

E.#.I‘I'I'J|:|-|:|.l:|:|l:F ‘Wioiks- Dokissanl 1

%, Fler Fedger Vis |ndseet Fomaler Funktioner Vindye Hielp

DR ER & |ww el x|ull

I|IIIE$”EH'HLIII5I ﬂ |'|l-;' ﬂ
] e

Tekstbehandlings
dokumentet vises >
med sidehoved
og sidefod

o

|
|Z’ﬂ —-

=

\

Du begynder at skrive her
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Dokumentet kan sta med to indstillinger

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

Nar man vil eendre pa
udseendet af teksten - lave
layout - kan man med fordel
bruge

2) Sidelayout-visning. |
denne indstilling vises
naesten, hvordan siden ser
ud, nar den bliver skrevet
ud. Det er et
temperamentsspgrgsmal,
hvilken indstilling man helst
vil arbejde i.
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Flere dokumenter abne pa en gang

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

Et nyt dokument abnes i Works fra menuen Filer, Nyt

Du vil fa dialogboksen fra far frem med mulighed for at abne det nye dokument.
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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 markgren. Kan ogsa slette
funktioner, fx linjeskift, tabulator.

Delete

Enter - linjeskift - | tekstbehandling tvinger Enter-tasten computeren

til at indseette et linjeskift. Normalt skifter computeren selv linje. Kan
= (kD ogsa bruges til at indsaette tomme linjer.
AR\

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.

Det kan veere en fordel, hvis man er lidt usikker med musen.
Piletasterne anbefales ogsa frem for musen for at undga
belastningsskader.

+ l Piletasterne kan ogsa bevaege markgren rundt i teksten.
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Gem dokument

Gem som

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

Veelg Filer, Gem som.

Foelgende dialogboks kommer frem:

Gem zom

Gem i I £ Dokumenter

brew1Bma
klazsemadelBmaj

naovelleanalyze

Filavn: Ikﬂﬂasd

Gem
Filkype: I'W' tkz-tekstbehandling j Annuller |

[ Qipret sikkerhedskaopi Skabelon...

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.

BN Stifinder - Dokumenter

Filer Bediger %iz Funktioner Hjelp

Ia Dok umenter j | %l’f{{s}j@l & | |E| “"-'l Xll Egl e
|.f-‘-.lle Mapper | Indhold af 'Dokumenter’
Iﬁ Skrivebord || MNavn | Stmrrelsel Type | A ndret |
=118 Denne computer % brevl Bmai 19KB  Miciosoft Word-doku..  30-05-98 14:15
- 35" diskette 2] T klassemode15mai  19KE  Microsoft Word-doku..  30-05-93 1415
ER= (& ] hovelleanalyse 19KE  Microsoft Word-daku...  30-05-98 14:15
-1 Acrohat3
Q Cuberkit
-0 Data

-] Datal-3-93
&[] Datads-2
-] Datad7-1
&[] Datad7-2
Q dataapril3g

| Lok menter
Q Ewval998
m-{] FeicwS0d =
|3 ohigkt[er] |5F",EI KB [Ledig dizkplads: 1,66 GB] 4

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.

Gem

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

Veelg Filer, Gem.

Herved gemmes den nyeste kopi af dit arbejde under det navn, du allerede har givet
det. Den gamle kopi overskrives.
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Funktionen 'Gem' kan ogsa udfgres med tastekombinationen <Ctri><s>.

4 Micresoft Works- kObtast
Filer Hediger iz |ndzeet Fommater Funkbioner Yindue Hislp

ITimesNeth:uman j|12 j @lnll&l Jﬂll@l Flﬁ"
. . ¥ z

1.. 1

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.

Hent dokument

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

Veelg Filer, Abn.

Denne dialogboks kommer frem:
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Abn

Segi: I £5 Dokumenter

brevwBmaj
kOBtast
klazzemadelmaj

novelleanalyze

Filarr: I

Abn

Filtupe: IWnrks-filer [ w)

[ Abn zom skrivebeskyttet

j Anrller |

Leeg 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 Works
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Udskriv dokument

Vis udskrift

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

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

o Aicrared? Works  Sdlbeibediiop of bevcenso M= E

Yowin: Hewsing, o B - 1EER

e

Haevaad mancon opgien e op parm pesged | i PR (g i 6 og W jull

D mn 18 mimrem s wll Moo, ol wo fems 000 mim o 0 i o w clieegy g 4 o radiw
e

dag b el b e m e e S e ik 5 E OO G ey Froibed
Imbmien b wichade e sl bl Brcbiml Hoan. 1]

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

P& den méade 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.
4% Microsoft Works- Sikkerhedskopi af brevcensor

Eiler Bediger iz Indzeet Formater Funkhioner Yindue Hislp

[otah fa | i e = =2 e e A el A A R T
R B S . T TR - IR AR - SRR “ RS || PR | IR b
H
I3
3
Vis udskrift
Tastevejledning Works
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Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg Filer, Udskriv

Felgende dialogboks dukker op:

Udskriv HE|

rPrinker
Mavn: I 5 Brother HL-760 seties LI Egenskaber ... |
Status: Ledig
Type: Brother HL-760 series
Heor: LPT1: [~ Skriv kil Fil
Kommentar:
~Sideomr3de —K.opier
& e sider ankal kopier: I[l 5‘
" akkuel side " Det markerede
" gider: | W Seetyis
Skriv sidetal og/eller sideamrider adskilk af
kommaer, f.eks, 1,3,5-12
Lidskriv dele: IDDkument j Udskriv: I.ﬁ.lle sider i ormr3det j
Indstilinger... | k. I Annuller |

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

Udskrift af det dokument, der er aktivt, kan ogsa vaelges fra veerktgjslinjen:

¥ Microsoft Works- Sikkerhedskopi af brevcensor
Filer Bediger iz Indszaet Formater  Funktioner Vindue Hijselp

[otah sz = Olgs|r] &[msla] |« o] ===
P e N TR Y i - AR - R 1 | S
BT T
1]
3 Et klik pa ikonet med printeren vil give en
udskrift af det dokument, der arbejdes med.

Tastevejledning Works Side 14 af 55



Modul B — Tast en tekst

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.

i Ak Wik - BREeThedshop of Biereosniee

% flar fedge i sl Fomam Fubimess Vrdg e N

= o] e T e Y A P R VS Fu T ‘\

Her lukkes
[vestar Hassing, d. 61519939 dokument-

:Ir vinduet

E
H 11
o

Hermead- sardas o givelsdar o prevespergamal 1l FSA i angelsi B og 10, juli.

: |

1

Dar-ar- 19 -alavar-i-alt, siledes-at-vi-har- 10-alavar-1il-prava ferste- dag-og-5-andsn
dag 1

Jag-harpadt Tersta-alev mede til-tartaredaiss €l -8 00 begga daga, Mwilkat
batyder, -atwi -skulle vaere ferdge til-frokost &l -ca.-12 .4

1
1
1
-
un LT 4 LIJ
Tryk pl ALT for it Abne menugme P SN -
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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: k07data01.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'\'ﬁ) 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

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

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

En sakaldt ’pop-up-menu’ vises.

* Veelg 'Gem destination som’

Abin
Abi i et nyt vindue

Gem destination zom...

Udszknw destination

F.opier genvej

Faj til Foretrukne. ..

Egenzkaber

| 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 |

Tastevejledning Works
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Marker et tekstafsnit

Saledes markerer du et tekstafsnit.

Placer markgren, 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.

4 Microaoft 'Works - [kiFdatal |

. Pler Hedgs Yis ndset Fomales Funkfionss Vindus  Hislp =18 x|
[ i i =1 e A == Y A B B E R e
E. Y vadaa Ha v o Byva 8o T PR - TP | P | 1%. . ([ R T TN .IS....L..

Hensene|
1
1
Dervar-engang-15-hgns-og-1-hane,-der-boede i-et-hgnsehus-langt-ude-
pa-landet.-Alle-hensene varvilde -efter-hanen, men-der+var-kun-en-hanen-
kunne-lide-og-det-varhgnen-fra-nabogaren -Nabohgnen-var-den-flotteste-
hene-i-landet-og-der-var-mange-haner-dergerne-ville vaare-hendes:
kaerste
En-dag-hvor-hanen-var-ude-for-at-fiyve, made-han-nabohgnen-og
inviterede-hende-ud-at-spise, -de-flg|-overtl-branddammen-for-at-stjeele:
brad-fra-svanerne.-Senere-pa-aftenen-figj-de -hjem, men-hvad-de-ikke
viste-var-at-at-de-15-h@ns fra-hanens-gard-hade forfulgt-dem-hele-aften.

Da-hanenvar-flejetvar-h@nen-helt-alene-da-den blev-den-overfaldet-af-
de-15hgns, -de-rev-og-bed-dentil-den-dede-og-faldt-pa-hjorden.-Sener:
samme-aften-hvor-de-15-hgns-kem-hjem, var-hanen-ikke-gaet-i-seng-o
sagde-da-hvor-har-i-vaeret, -hgnse-sagde-bare-at-de-hade-vasret-ud-at-

more-sig.

T

Meeste-dag-fandt-hanen-nabohgnen-pa-hjorden, -hun-var-heltrevet--
stykker-hanen-skreq-da-forbanede reeve jeg-hader-jer-men-det-fik-ikke- =
[Alalses i plalEen 05 =Isl4] | _'lJ

Trvk pa ALT for &l Abne menuems P Si1A =

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

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

1. Nar du 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
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 ved at vaelge Rediger,
Fortryd....

Du kan kun fortryde den sidste handling.
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Formater teksten

Markeringsfunktionen skal bruges, hver gang man skal foretage sig noget med et
tekstafsnit. Her naevnes kun et par enkelte funktioner til at 2endre udseende og
fremtraedelsesformen af teksten. | kapitel 10 behandles layout og formatering af
teksten grundigere med henblik pa at age leeseligheden.

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

4 Microsoft Works- k09data0l M=l E3
» Filer Rediger iz Indzeet Formater  Funkbioner Windue Hijzelp - |5’|5|
[ JMJ@MH@MW@ﬂMMFAAJ:Mﬂﬂ
P P I A I P a1z, BN
Et klik pa F vil gare den Et klik pa K vil ggre teksten
markerede tekst Fed. kursiv.

Juster teksten
Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgjrestilles:

EEEE

f ™

Venstrestilling Centrering Hgijrestilling Lige venstre- og
hgjremargen
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Flytte et tekstafsnit

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

KLIP
Klik pa symbolet med saksen pa vaerktgjslinjen.
Det markerede klippes ud af originalen og gemmes i
computerens udklipsholder.
Originalen har saledes aendret udseende.
KOPIER

En kopi af det markerede gemmes i computerens
udklipsholder.

Ll
E % Originalen har saledes bevaret sit udseende.

SAT IND

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

Indholdet kan indseettes flere gange.

Udklipsholdens indhold skiftes fgrst ud, nar der igen vaelges 'klip' eller 'kopier".
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Indryk - tabulator

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

Med tabulatortasten indseetter du et indryk i starten af ferste linje.

Tab = l 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.

T abulatorer
Position:
I_— ~luztening - Fuldtegn —;
i Yenstre ¥ |ngen Annuller |
™ Centrerst L
" Hajre 2
™ Decimal 3 Set
w r. —_—_—
J = ulztil |
Standardtabulatarer: |2,3 M Mulstl alle |
A
| dette felt
definerer du,
hvor stor
standardind-
rykningen
skal veere.
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Punktopstilling

% Microsoft Works- k09datall Hi=] E3
Eiler Redger iz Indsset Formater  Funktioner  Windue Hizlp =51 x|

s =1 =l olela|R] 4[elm) ¢ [« u][= =[=] 2] =zl
g123456?8910111213‘15£1m

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 feerdig. 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.

Klik pa knappen for punktopstilling:
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Stavekontrol

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

Veelg Funktioner, Stavekontrol.

Skaermbilledet kan se saledes ud:

i Afleroseft 'Wonks- kIdatall

" e Bedgw Vi Indset Fomals Fuekliess Vids Hiwp =12]x]

[l == D RS 4w rl o[z == @) == v )

. daa i 20, . o .
stytker-hanen-akreg-da-raeve jeg-haderjermen-det-fik-ikke-
hgnen tilbage |
f
elev-7. kla
L
Irvdrbenge lex e —tendw_ |
¥ Foresi afid
B Igromt od med ghoe bogetawe
R lgeort ond maed tal Redge: prugerodbog . |
4[5k 11 p[mfzcon]i00% ]+ 4 Lﬁ'
Asbeider L NuM | S
Erstat

| boksen 'Stavekontrol: Dansk' kan du veelge mellem de forslag, programmet giver
dig. Marker det forslag, du mener, er det rigtige og klik pa 'Erstat'.

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

Tastevejledning Works Side 24 af 55



Modul B — Tast en tekst

Tilfgj et ord til ordbogen

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

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

Stavekontrol: Dansk [ 2]

[kke i ordbog; keerste

lgnarer | Ignorer alle I

Forslag: ~ | I
Forslag Erstat Erstat alle |
| Do | Foests |

Indztilinger for stavekontrol ﬂl

¥ Foresla altid
¥ lgnorer ord med store bogstaver
¥ Ignorer ord med tal Rediger brugerordbog... |

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.

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

Tastevejledning Works Side 25 af 55



Modul B — Tast en tekst

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:

| dialogboksen Stavekontrol: Dansk, veelger du Rediger brugerordbog.

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

Rediger brugerordbog [ 7]

Skriv et myt ard herunder, og kiik pé Tilkej, eller marker
et ord, og klik pa Slet.

Tilfaj |

Slet

s |
N
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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 K E3

Sog efter; || | Find neeste I
Y | (" | Anrller |

™ Eun khele ord

[ Forzkel pa store og smé bogstaver

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

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

Sog og erstat

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

Erstat

Sog efter: || Find naeste I
Erstat med: | Annuller |
- | C" | Eratat |

Erstat alle |

[ Eun hele ord

[~ Forskel pa store og smé bogstaver

Indtast ordet, der skal erstattes i Seg efter.
Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Erstat og Works4 vil finde den ferste forekomst at ordet, der skal
erstattes. Man bliver sa bedt om at bekraefte.

Klikkes pa Erstat alle, vil Works4 automatisk erstatte alle forekomster i teksten.

Tastevejledning Works Side 27 af 55



Modul B — Tast en tekst

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 en datafil til
det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i.

Teksten i det fglgende er fra en af datafilerne.

1.

Y
=

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.

Micresoft Works- l=sning.wps

Filer Bediger %iz Indsst Formater  Funktioner Vindue Hijslp =&l
ICourierNew jI'IU j @lnl |&| éﬁllﬁ% F |39|E|

. Sidehoved

Lesning

[Sic= 11 p[bifzoom] 100% =[+[ <] j=-al
Tryk p& ALT for at 8bne menueme | | [Ln | [ =i A

2.

Hvis du skal bearbejde en del af teksten kan du vaelge mellem at markere
tekstdelen ved hjaelp af musen eller ved hjaelp af piletaster + Shift- og/eller Ctrl-
tasten
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3. Markering ved hjeelp af musen:

» Placer musemarkgaren til venstre for den linje, hvor du vil pdbegynde 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 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 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 musemarkaren i ordet og
dobbeltklikke. Gar det nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

e Markering ved hjaelp af piletaster + Shift/Ctrl:

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

o0 Du kan markere et ord ad gangen ved at placere markgren
foran/bagved det ord, du gnsker at markere, trykke og holde
Shift+Ctrl nede, samtidig med du bruger Pil-til-hgjre eller Pil-til-
venstre tasterne. Ggr dig ogsa fortrolig med disse muligheder.

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 Rediger Yis Indsset Formater Funkbioner

Nar du Kklikker 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.
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AEndring af skriftsterrelse

1.

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

Marker de farste tre afsnit af teksten.

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

Under Starrelse kan du se en lodret reekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du
&ndre skriftstarrelsen, og du kan se eendringen 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.

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

Marker andre dele af din tekst og eendr skriftstgrrelsen. Lav 3-4 forskellige
forslag, print teksten ud og vurder.

Marker hele teksten, saet 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 lzesbar en tekst er. Derfor er det vigtigt, at du
er opmaerksom pa at bruge den rigtige skrifttype, nar du skriver.

. 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.

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

. Veelg skrifttypen Times New Roman og klik OK. Bemaerk hvor stor forskellen pa

de to skrifttyper er.
Marker overskriften Lasni ng, aendr skrifttypen til Arial og seet starrelsen 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 skriftstarrelsen i denne del.

1. Hent igen dokumentet den datafil du har arbejdet med eller brug et af dine egne
dokumenter.

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

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

Marker de forste 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 andret.

6. Marker flere afsnit og aendr linjeafstanden, s& 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:

| | 1= - . i — S— |
ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-a
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 hjaelp. Brug margener som sggeord.

1. Indlees den tekst, du arbejdede med feor.

2. Marker et afsnit i teksten. Folg den lille vejledning i at eendre 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. Indlees dokumentet k10data2.

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

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 eendre bogstaver, ord,
linjer osv.

e x| u][= =[=| 8] =lo]
— Lige hegjre margen

— Centreret linje

— Lige venstre margen
— Understreget
— Kursiveret

— Fed
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Tabulatorer

Tab =
—N

| 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 Works
4 indstillet til at rykke 1,3 centimeter, hver gang, der trykkes pa tabulatortasten.

Du kan bruge standardindstillingerne, nar du skal lave en enkel kolonneopstilling,

hvor kolonnen skal have en lige venstrekant.

Lav en venstrestillet kolonne:

Top 10 tegneserien

1 Steen og Stoffer
2 Anders And

3 Radisserne

4

5

Skal du lave en opstilling som ovenstaende gar du saledes:

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

* Markaren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 1,3 cm fra venstre
margin (standardindstilling i Works 4)

* Forste 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.

* Velg Formater, Tabulatorer

Skriv her, hvor stort
tabulatorindrykket
skal veere.

T abulatorer

Pozition:

IE‘— ~luztening
i Venste

-

" Haijre

-

= Centreret

" Decimal

~Fuyldtegn —

% |ngen

OF.

Annuller

==

Hulstil

Standardtabulatarer: I'I 3 cm

1.

Hulztil alle

* Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.

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

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

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

Hojrestillet tabulator:

Len 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350
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Centreret tabulator:

Fodbold middel
Squash hg;j
Jogging lav
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Decimaltabulator - komma under komma

60 meter 9,6 sek
100 meter 12,56 sek
400 meter 58,9 sek
Et eksempel:

Du vil gerne have sat en hgjrestillet tabulator, der star helt ude ved hgjre margin.

Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og tabulatorstoppet.

* Velg Formater, Tabulatorer

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

21 — (4+2,5)

> IME— ~Justering
" Wenste

Marker, at det skal
veere en hgjrestillet
tabulator

Marker udseendet af
fyldtegn

T abulatorer

Pozition:

-

= Centreret
i+ Haijre

" Decim
L— ..'J

~Fuyldtegn — ok

Annuller

==

Hulstil

SLanW |1 e

Hulztil alle

1.

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.
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TaTo | T=To o] oo USSP side 2
=T o] 1 (=] It TR side 3
AfsIuttende KOMMENTAIEr ... .c. e side 56

Tastevejledning Works Side 36 af 55



Modul B — Tast en tekst

Sidefod og sidehoved

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

Works vil s& placere markgren i det valgte:

4 Micresoft Works- Dokument 3
FEiler Bediger Wiz |ndszet Formater F

ITimesNewHDman j|12 j pl

V3L g

A B

Bemeaerk, at markaren star placeret ud for F - sidefod.

Prav evt. at skifte til sidelayoutvisning.
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Du indseetter en pladsholder for sidetallet saledes:

.

Filer Rediger is
ITimes New Roman =

P

'w‘ffﬁ'Mlau.roﬁ Works- Dokument 3

Indzaet Funltiomer

Ctil+Enter

Formater
Sideszkift

Sidetal
Dokumentnayvn

Dato og klokkeslat.
Specialtean...

D atabazefelt. .

Windue Hijselp

il <lul=

Autotekzt

Fodnate. .

Tahel...
Dijaarar...
Regheark...
Clipgdrt...
Wlordrt, .
Mate-lt...
Teagning...
Objekt...
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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 Indsaet tabel i
veerktgjslinjen og traek nedad og til hgjre indtil tabellen har det antal kolonner (lodret)
og reekker (vandret), du gnsker.

T abel EH

Aintal raakker: |2 5“
Antal kolonner: |3 5‘ Annuller |

"W aelg et format;

~Ekzempel
Dekarativt 1 Nalg Epher DModel Farve  Betaling
Dekorat 2 mandag MS ~ TE4  Red  Kontant
klazzigk 1 : o .
Klassisk 2 tirsdag  BM ATSG1  Bla Eredit
Klazzizk 3 onsdag MM S=BE% Hwd Eredit
Klaszisk 4
K|:zz:zk 5 torsdag  DH EMDN ElA E ontant
Klaszisk B
Indholdsfortegnelse 1 j

Nar du slipper museknappen indseettes tabellen:

Nar du skal arbejde i tabellen, skal du klikke i den to gange. S& kan du arbejde med
tabellen som et regneark, fx indseette en raekke, kolonne mv.

Hvis linjerne mellem cellerne ikke er synlige, nar du arbejder, kan du fa dem frem
ved at veelge Vis, Gitterlinjer. Funktionen er en sla til/sla fra funktion.

Gitterlinjerne udskrives, hvis de er synlige i tabellen.

Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i den celle (et felt i tabellen), du
gnsker at skrive i. 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 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 geres saledes i en enkel tabel:

Marker cellerne, du gnsker skal have en skygge.

Veelg Formater, Skygger...

Celler [ 2]
Tal | Jugtering | Skrifttype | R amme Skyage
~Skpgge ~Ekzempel
Manszter: 1] I
Anrwller |
Elsempeltelkst
Besknvelze:  Ingen Weelg en
gkpggeindstilling for
~Farver at tilpasze det
Forgrund: Baggrund: rarkerede onmrade.

[ Akwamarin [ Askvamarin
[0 Lyzeqgren j [0 Lyseqgran j

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

Tabelvaerktajet i Works4 er ikke velegnet til opstilling af tekst.
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Papirformat og sideopsatning

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

ki E3

Annuller |
Waelg Mulshl for at
vende hibage hl

gtandardindstil-
lingerne for ziden.

ulzil

Andre indstillinger

Y

1.3 cm

Y

1.3cm

)

Margener
Sideopsatning
Ekzempel %
Margener Papirkilde, -ztarrelze, -retningl
~b argener ~Fra kanten
Topmargen: Sidehoved:
Bundmarger: 3cm = _
Sidefod:
Yenstremargen: |2 cm =
Hajremargen: 2cm =

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.

~bd argemner

Topmarget:

Bundmargen:

Hajremargen:

Jcm

il

Zcm

Tastevejledning

Works

Wenztremarger: IE I ﬂ .
Klik for at ggre starre.

Du kan indskrive margenstgrrelse direkte i
det markedrede.
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2. Fanebladet Papirkilde, -starrelse, -retning

Sideopz®&tning

Elkzempel

Margener
Fapirretning

Fapir

Papikilde, -starelze, -retning?]

{+ Stiende
(" Liggende

Bredde:

Hajde:

Filde:

|Standardbakke

=l

Starrelze: |,£-.,4

X

=]

]9

i

Annuller

Waelg Mulzhl for at
vende tibage il
gtandardindsztil-
[ingeme for ziden.

L

Hulztil

Andre indstillinger

21 cm =

297om =

AN

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 forste
side.

Fodnoter kan
placeres sidst i
dokumentet.
Ellers placeres
disse pa den

Margener

I'_

l Papirkilde, -sterrelse, retning |

Wp1
[ Intet sidehoved pa Farste side
: [ Ingen sidefod pa ferste side

[ Udskriv fodnoter | lutninger

A

Hulztl |

Andre indstillinger

Tastevejledning

Works
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Sadan kommer du i gang WordArt

WordArt er et program, der laver grafikobjekter, som du kan laegge ind i fx et
tekstbehandlingsdokument. Du kan sammenligne det med, at du laver en tegning,
som du 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. | menuen veelger du Indsaet | WordArt

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

%/ O e et
“ "
SKIV teksten ner’

/’/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/_-f/////////////////////////_;

Skriv teksten her
Indzaet 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)
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“"ﬁ Microsoft Works- Dokument 1
2 Filer Hediger Formater Windue Hizlp

[wmBalge 2 x| |Arial

|3E

=8 x|

=] [ElxlEe]<]a HEREER

‘|

I T e e

LRI ]

7
/

/.-“’///.-“’///.-“’///.-“’///.-“’///.-“’///.-“’///.-“’//////////////////////// A

Klagse AN

“
//.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.—"///.v"///.—"///.—"///.v"///.—"///.—"///z"///.—"

Tryk p& ALT for at Ahne menueme

[ 4[5iaz 35 [ w]zoom] 100% =]+ 4]

k\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\Q

[

| | MUK |

. Si3s 4

Tastevejledning

Works
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Her er WordArt veerktgjslinien. Forsgg dig frem.

Tilpas Skygge

Ens bog-
Skrift facon Font Fed stavhgjde Spec. effekt
[wBolge 2 =] [Arial =] [ ﬂh|F|E|EE|<ﬂ|*é* =] [2]2] [=]=]=]
—t I
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 markere denne og hgjre-klikke.

Veelg WordArt 2.0-objekt og dernaest Abn.

Elip
K.opier
5zt ind

Indzet zpeciel...
..... Fyd

Forrnater billede. ..
whordart 2 0-objekt

gar pa hiblioteket

Tastevejledning Works
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Herved fremkommer nedenstaende dialogboks med mulighed for at 'skrue pa’ alle

parametre.

WordArt 2.0 - Microsoft WordArt 2.0-objekt i l&sning wps

— Skriv teksten her | o I
:I Annuller |
LI Arrvend |
Indsaet symbal... | Opdater ek$em|:ulet| D |
—Weelg en facon — Ekzempel
I'I-l Bolge 2 j
Skrifttype: Stamelze:
| rial =] [Tipas =]
Juztering: Farve:
IEentleret j II:I Lyzegran j
Fuld: Effekter: Tilpas:
2[=] [EIxFe EE
Tastevejledning Works
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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 eksempelvis Indsaet | ClipArt

[l Microsoft Clip Gallery 3.0

X
@Qlip Art f@l Pictures |<E&§ound5 |'E)1 Yideos |

[&ll Cateqgories]
Ak ademizk,
Bagarunde
Bygninger
Drekarationer
Ciyr

Elektronik,
Energi
Erkeeery
Fagter

F arnilie

Figurer

Flag

Folelzer
Gestus

Hiem og familie
Huzholdning
Industri _ SHERY h Scroll dowe o wiew
K-napper og ikone = ; i lI rnore clip art

K arnrn ik Aaticn

Edit Categories... | Clip Properties. .. | t Clips. .. | @
7
|Eli|:u Art Keywords: A zel Staedig /

[ Magnify

Clip art in thiz
categony: 3718

Veelg den ClipArt du gnsker at indseette og klik pa Insert. Egne billeder importeres
let med Import Clips...
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[]. W[ — O x

.-1....f....1....2....3....4....5....Ei....?....8....9....1[!....1

Tilskyndelsen til selwvstendig lesning ma ikke ophere
geleverne ud. I hele skoleforlebet md der derfor sstt
skolebhiblioteket. Dansklxrer og skolebibliotikar har
fasztholde eleverne i bogverdenen of hele tiden wise
eleverne og op muntre dem til selvstendig lasning.

_

et er ogsa vigtigt at forxldrene stetter deres bsrn
bikblioteket medd dew, at de accepterer at barnet kan
at de wiser interesse for det barnet laser. Et godt
leseindleringen er uvurderligt. Det krever bl.a. at
Irrordan man understestter besrnenes interesse for at 1

[ 4]sice 171 »[pifZoom  100% =[+] 4 [ v

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

Klip
K.opier
Seet ind

|ndzzet speciel...
Ryd

Formater billede. ..
Erztat Multimedieklip-objekt

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

Tastevejledning Works Side 48 af 55



Modul B — Tast en tekst

Billede

Starrelze {  Tekstombrydning V\I\Sl

Elik pa lnde i teksten for at placers biledet inde i
teksten. Klik pa Abzolut pa en side for at ombrpde

teksten amkring billedet. |

Annller

~Indstillinger for tekztombrydning——  Billedplacering

Wandret: 2cm

Lodret: IE,E cm vl
o 1
Inde i tekster Abzolut pa en side o e I

[

og du far et billede, der minder om dette

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.

Hajreklik igen i billedet, veelg Formater billede | Tekstombrydning og veelg en
anden ombrydning.

Eksperimenter ogsa med mulighederne i Billedplacering.
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Spalter

Antal spalter, spaltebredde og —afstand er gennemgaende for hele dokumentet. Det
er dog muligt vha. WordArt at indseette overskrifter pa tveers af spalterne.

Fremgangsmaden er:

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21dataZ2.

2. Velg Formater | Spalter.

4 Microsoft Works

Filer Rediger iz Indzest

=] o

AL ... d
gar p= Bib
accepterer
opslugt at
interesze

godt samar
lezeindler
krewver bl.

II:Durier M e

Formater

Funktioner

Skrifttype og typografi...

Afgnit...
T abulatarer...

Bammer og skygge...

Punkttegn...

Spalter...

Yindue Hijzlp

i o

Typografier...

ekstambriditg,..
Billede:..

Herved fremkommer fglgende dialogboks:

Her seettes antal spalter

Her saettes afstanden
mellem spalterne

Her veelges om
spalterne skal adskilles
af en streg

Tastevejledning

vide hwordah man understatter

Spalter

—P> bl spalter;

/'gfstand mellern zpalter: I'I Acm Arnuller |

~Ekzempel

Bemasrk!

r ¥ iSpalter adskilt af streg

S palteformatet

gaelder for hele

dokurpentet,
A

NB!

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

1. Placer kurseren hvor overskriften gnskes indsat.

Veelg Indsaet | WordArt i menu-linien.

Skriv teksten der skal bruges som overskrift og luk dialogboksen WordArt.
Klik pa Formater | Tekstombrydning i menu-linien.

Klik pa Absolut pa en side under "Indstillinger for tekstombrydning”.

o oA w N

Nu kan 'overskriften’ treekkes pa tveers af spalterne (vha. de gra handtag).

Skal overskriften sta gverst pa alle sider indsaettes denne i sidehoved
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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 | Rammer og skygger ... — klik pa fanebladet

Rammer.

Rammer og skygge

}M
Annuller

~Ramme—
[ Eontur
[T Kontur med skygge
[T Bverst
[T Mederst
[ Wenste

[ Heje

L1

3. Klik pa den
gnskede
stregtype og —
farve.

4. Kilik i boksen

'Ramme’ for at
angive, pa
hvilke sider der
skal veere
ramme eller
streg.

5. Klik OK.

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

Tastevejledning

Works
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Indsaette skygger

1. Marker teksten og saet en ramme omkring — igen vil hele afsnittet blive skygget.

2. | menulinjen veelger du Formater | Rammer og skygger ... — klik pa fanebladet
Skygge.

3. | dialogboksen veelges det snskede skyggemeanster under 'Skygge’.

Rammer og skygge
Bammer Skuygge I Side
~Skygge ~El.zempel
Yag . p 0K
Annuller

Elrcempeltelost
j o

Beskrivelze:
[naen

~Eaorgrundsfarve———  Baagrundsfarve

Forgrunds- og bagrundsfarven veelges i de respektive bokse. Klik OK.

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

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

d_'j Giver mulighed for at starte et nyt Works-dokument.
Opgavestarte
r
E Gem 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.

=k Udskriv Udskriver dokumentet pa printeren med de

— indstillinger, der er valgt i ‘Sideopseetning’i ‘Filer-
menuen.

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

.;IH:- Klip Klipper en kopi af det markerede til udklipsholderen.
Det markerede forsvinder fra dokumentet.

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

IEI Setind Indsaetter indholdet af udklipsholderen pa markgrens
plads.
F Fed Formaterer det afsnit markaren star i (eller de
markerede afsnit) til fed skrift.

Fd Kursiv Formaterer det afsnit markeren star i (eller de
markerede afsnit) til kursiv skrift.

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

=

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

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

Giver mulighed for at veelge de forud definerede
Typografier typografier.

Punktopstilling Opstiller i punktform med punkttegn.

&

Indsaet tabel Indseaetter en tabel — i Works en del af et Works-
regneark.
e Stavekontrol Udfarer stavekontrol pa dokumentet. (se kap 9)
E; Adresse- Giver mulighed for automatisk oprettelse af en data-
kartotek base.
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