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Begynd pa et nyt dokument

Begynd pa et nyt tekstbehandlingsdokument pa denne made, nar du har startet
ClarisWorks.
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Veelg
Tekstbehandling
for at begynde pa
et nyt dokument.

Et nyt dokument er Klar til brug.

. w Arky Bediger Format Tekst Dizpossion  Tebel Wis 'El Help
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Flere dokumenter abne pa en gang
Du kan godt begynde pa flere dokumenter pa én gang, men normalt vil kun et
dokument vaere fremme pa skaermen ad gangen.

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

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

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

< Help

sYynsmade
Abn ramme

» Ldskriftskontrol irEP
Lyshilledshow...

Skjul knaphbjalke i+ X
¥Yis vaarktajer 3T
Yis effekter ®K

¥is betjeningspanel

Aide om side
verlap vinduer

» Klassemade 15maj.cwk (TB)
novelleanalyse.cwk (TB)

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

Backspace - sletter det bogstav/tegn, man netop har tastet.
4—Backspace Et tryk pa tasten sletter bogstavet til venstre for markaren. Den kan
ogsa bruges til at slette funktioner, fx linjeskift eller tabulator.
~— Delete - sletter bogstavet til hgjre for markgren. Kan ogsa slette
Delste funktioner, fx linjeskift, tabulator.
(Findes ikke pa alle Mac-tastaturer)

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

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

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

hvilket er 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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Arkiver dokument

Arkiver som

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

Veelg fra menulinien Arkiv, derefter Arkiver som...

Folgende dialogboks kommer frem:

@Jans Dokumenter ¢] BN
7] Derer let Yesterday
| for dender kan! esterday
27| Men gvelse gar mester esterday
[
[+
Name: |klassemgdellSmaj.cwk [ New (] |
Arkivformat & m; },a o o
[AppIEWurks = ] - =
Dokurment Skabein
@) | cancel | | Save “
L

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

Dialogboksen 'Arkiver som' kan ogsa aktiveres med genvejstasterne Shift,
Kommando - S.
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Arkiver
Mens du arbejder, bar du ggre det til en vane at gemme dit dokument ca. hvert
kvarter med fglgende kommando:

Veelg fra menu linien Arkiv derefter Arkiver.

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

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

" & Arkiv Rediger Format

Et klik pa ikonet pa

Arkiver.

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

Arkiver som.

veerktgjslinjen vil

resultere i samme handling som Arkiv,

Hvis du ikke har navngivet dokumentet,
vil du f& mulighed for det i dialogboksen

Veelg fra menu linien Arkiv derefter Abn.

Folgende dialogboks kommer frem:

Open: AppleWorks 6

&_‘j Jans Dokumenter

¢ =

e

i}

e

MNarne

Date Modified

ﬁ frvis man kan.cwk

ﬁ men svelse gar mester.cwk

Today
Today
Today

[ Show Preview

Dokumenttype Arkiviormat
[AIIE typer = ] [AppIEWurks = ]
(5] [ Cancel ] |[ Open ]|
Veelg det dokument, du vil have abnet ved at klikke pa ikonet
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" & Arkiv Henimat

(D &B I

U
Yol

Udskriv dokument

Vis udskrift

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

" & Arkiv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Vis &

& & B [ U&= =g 0o L 8

1

Blending
Som f¥3isk og sprogligt f&nomen

Jeg zer denme tekst som en mulizhed for at
aomm pi en og samme td wirker avagt og 3t
For at kunne forsth begrebet 1 en arkitelton

Elending betaler direkte oversat “at blande
opfattes pd 1o méder, som en fraisk handliy
ikke har ord for.

Elending zom en fweisk handli

Her kan du zoome, s&
du kan se mere eller
mindre af dit
dokument.

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

Mengden, der for bestod af

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

dnden starrelse...

enten.

dnm e 11m T

k || T

EIMIEIE , JIOL I I e I S

en enhed , hvis eksistensgindlag er den mangfoldizhed
dele i et “bland ingaprodukt il 28ledes altd were 1l atede
e il w1 ke spore deim via vores eviige sanser, 1 andre tilfaed

'_ #lde er beatanddelens dog 38 lettn_a at Spore. Dette gelder izsser o
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Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg fra menulinien Arkiv derefter Udskriv

Folgende dialogboks (afheengig af printer) dukker op:

Desklet 870C @olorsmart oz Print
Quality: Pages:
| Normal B @ All cancel
i From: | |Tu:| | Preview

Copies: _I

[ Printin Grayscale [ Print Back to Front

Options

1

@ alle sider ) Yenstresider (O Héjresider

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

printeren er sluttet til og teendt.

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

> Help

B 6D @

b

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

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

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

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

MHEdiger Format Tekst Disposition Tabel Vis € Help

Luk W
Arkiv:r\ae‘i Her lukkes [Times

Nyt »
4 Fannnnn | T 4 |
& Abn.. ®0 [ o T M= | L gj & B
Yis startvindue 31
L] novelleanalvse.cwk (1B)

| dokumentvinduet

ArkivErsum... ﬁ,%s ||||‘ié||||||||1|Iq|-||||||||1lél
Hent seneste...

Egenskaber...

Indsaat... Hir ILt;klr(]eSdl'

Vis billedbibliotek 3%z €<sStbehandlingsprogrammet

ClarisWorks.

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

Favagt og aterkt, og som vi mener at forstd, hvad w1 mfske
Brevfletning., b arkitektonisk sammenhszng betragtes begrebet farst gem
Sidelavout,« at “at blande” eller *en blanding” . For mig at se kan dette ¢

Ldskriv.. ¥ P [eizk handling eller 2om en sproglix beskrivelze af et fyeis
Abngeneste 4 g er karakteriseret swed at en maEngde af bestanddels hland
Slut g8 prakellize bestanddele, e oo anteget en samdet fyaisk foon

LR L Pe oLk P L3 B Lcho 3 R delene fra meenyden bliver blandingsresultatet et andet.
derfor betragtes som en enhed , hvis eksistensgrondlag er den mangfoldighed , den er ska’
De enkelte bestanddele i et *blandingasprodnkt” vil s8ledes altid were 1l stede om end i i
I niogle tilfselde sl i kumone spore dem via wores evrge sanser, i andre tilfeldle mi viseg
hos producenten.

Ikke ialle tilfselde er bestanddelene dog 38 lete at spore. Dette gaelder iser for de natursk

LT o b PN T Fmmn1e 114 Ew-Ea 1Y HAalest, CR-T N Loy |

LT B orrirr
100 [ uJudleSal Side 1 [
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Hent en datafil pA Gymnasie-IT's websted

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

Netscape

* Abn Gymnasie-IT’s hjemmeside
* Find en datafil fra tastevejlednings oversigten
* Klik med museknappen pa den datafil du skal bruge: fx k07data01.rtf

Folgende dialogboks kommer frem:

| @ Desktop | % | = Helle's

=3 Helle's
[F] untitled

| New (G |

]

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

SYave ”

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

Abn Gymnasie-IT’'s hjemmeside
Find en datafil pa tastevejlednings oversigten
Klik pa den datafil, du skal bruge: fx. kO7dataO1.rtf

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

Marker et tekstafsnit
Saledes markerer du et tekstafsnit.

Placer markgren, hvor du vil starte markeringen.
Hold musetasten nede, mens du traeekker musen hen over den tekst, du vil markere.
Slip musetasten, nar du har markeret det anskede omrade i teksten.

& Arkiv Rediger Formmat Tekst Disposition Tabel Vis g; el

e e Bl U- -l P9 4a QD

o]

=
|

naovellranakhyseowk (TB)

E=EE=rF [ = Eelals] o0

Elenid
Som 1 og sprogligh fenomen

Jeg mar deans kst som en mobighed foo st medls ks ower ded Ryppogt bregts begred hlendmg. Bt tegreh
aoms pl e oy sarone vl wEkar Bt o Feerkl, of Ao v merer 88 fooed, Teeed vi kel ikl righg oo
Por &1 kuroe forenl begoebetd en arkiekioaisk semorenheng hemag s begrebet fann peasosli

Blending tenader divke omersal "ol Tands ™ sller “en barding”, For i N ORI nET
ﬁiﬁ#ﬁ.mnﬂﬂhﬁmmqﬂ%dﬂﬁ“ﬂ

Blenling aom en [k beadling e karskwaisame vl o e gl e of Tsimnddels Weades bl &1 prod uks

MeEngden, der for beainsd af fooskslre esarddele, har mn anisye en sadet Syisk form &lep
Ioostriens. Plemes an af bezssaddalans im mengden hlreer bland mpspssoliviet ot arded. Poodukist kan
ARy Tt e S0a & kb, el elevbneveynd gy 65 At mangToblihed , den e akakt af

I ankete tertrddele 1ot "hland ng=grodukt” wil slksdes albd v=oe 4 mede omoend v ks kan e dem
T rucegrle ok Pl i i ecre: dbern i v ermtgn aarcer, | andye dliedle mil vi e Blaanicn

hos producean |
!hlw |31h I:El-mkl.u urh:ﬁ'ﬂhhm-iq 5 e o Fpoos, Deme gebbar e (or de retesikale beand longar =
[l W B nneE
Nu har du mulighed for at arbejde med det markerede tekstafsnit.
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Andre mader at markere afsnit pa:

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

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

Placer markgren i et ord: 2 tryk p& museknappen vil markere ordet, 3 tryk vil
markere linjen og 4 tryk hele afsnittet

Slet teksten

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

Advarsel
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 veelge i menulinien
Rediger derefter Fortryd....

Du kan kun fortryde den sidste handling.
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Formater teksten

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

Fremheev teksten
Teksten kan gares 'Fed' eller 'Kursiv' sledes:

. & Arkiv Rediger Forme

&l o B\f U
.

Et klik pa B vil gere den Et klik pa I vil gare teksten
markerede tekst Fed. kursiv.

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

Justér teksten
Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgjrestilles:

Format Tekst Disposition

- - - - -
prrErres [LEEeres ELrErry [ErEErres
e e e [ETEEYEEE
e e e ]

_,2““" =

S

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

3
Klik p& symbolet med saksen pa veerktgijslinjen.

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

Originalen har nu sendret udseende.

KOPIER
A

Originalen har saledes bevaret sit udseende.

En kopi af det markerede gemmes i computerens udklipsholder.

SAT IND

W
Indholdet af udklipsholderen indsaettes pa det sted, hvor markgren star.

Indholdet kan indseettes flere gange.

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

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

Med tabulatortasten indsaetter du et indryk i starten af fgrste linje.
Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver
|—m= gang, du laver et indryk.

IY|

Tabulatorindrykket er stillet til en standardvaerdi.

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

Tabulatorer

- Justering ——— Lidpunktering ——
£. @ Yenstre ¥L # Ingen ) e
& (73 Centrer %E @ == J____
A (3 Hajre ¥R
= (J Juster il |. Placering: (2.2 cCm I

@)| | overfer %Y | [Annuller .|
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Punktopstilling

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

Metode 1
« Stil markaren, hvor du vil begynde opstillingen.
» Klik pa knappen Meerketype

DEETTTN tabel vis € Help

Myt emne
Nyt emne - venstre 3L .,_Q_-j @ ,___j L_r:j
Nyt emne = hdjre # R
Flyt mod venstre 3 tk {TB)
Flyt mod héjre b | Times
Flytupﬂ[l II|1IqI.II|IIII|1IéIIIIIII
Flvt nedad
Skjul
Yis
¥Yis til niveau..
Flvt emne opad
+ Ingen B
mener at forsth, hvad vi miske ikke 1 Diamant
i arkiektonisk sammenhaens betrag Punktliste
at “at hlande” eller “en blanding”. Fof AfKrydsningsfelt
vaisk handling eller som en sproglig Harvard
Lidpunktning
ng er karakteriseret ved aten meengdq  JUridisk
rskellige bestanddele, har an antaget|  Alfabetisk- STORE
nddelens fra meengden bliser bland i 0
, iz eksistensgrondlag er den mang MfﬂhEFISk
mdingzprodukt” vil siledes altd very NUMErisk
ore dem via vores evige 3anger, ianf  Romertal = STORE
dene dogz 38 lette at soore. Dette saeld Antikva

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

der er Klar til neeste punkt.

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

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

Klik p& knappen for meerketype:
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Stavekontrol i et dokument

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

Veelg Rediger, Tekstveerktgjer, Stavekontrol af dokumentet.

Skeermbilledet kan se séledes ud:

Blending
Som fysisk oF 3)

For at kunne forst |
Elending betwder dif
opfates pl 1o midey
ikke har ord for.

Elending som en £39

Mengden, der far b
konsistens. Fiemes

Ord:

#1
#2
#3
#4
D
£

Statuz: Trivlsom stavning

Atavekontrol
Blending Erstat
Blinding Kontrol
Blaanding
Blaanden Naste

1 Kontrollerede ord E
1 Twivisornt ord {‘]

Husk

1

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

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

Det foreslaede ord vil blive indsat pa det ‘forkerte' ords plads, og det neeste ord, der
ikke passer i ordbogen, vil blive markeret.
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Tilfgj et ord til ordbogen
Safremt forslaget ikke star i ordbogen, kan du veelge at tilfgje ordet til ordbogen. Det
er praktisk at gagre det, hvis det er ord, man bruger tit.

Man bgr imidlertid vaere meget opmaerksom p4, at ordene, man tilfgjer, er korrekt
stavet.

Stavekontrol
ord: gjordt || Faardig “
%1 k | Kontrol |
¥®2
323 Naaste
¥4
%5 [ | | Husk I
#0 Annuller
Statuz: Stavekontrol afsluttet 0 KEontrollerede ord
0 Twivlsorrne ord {:]

Klik pa& Husk og ordet bliver indsat i din ordbog.

Det betyder, at der pa din computer oprettes en liste over de ord, du tilfgjer. Neeste
gang stavekontrollen 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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Ret i brugerordbogen

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

Veelg i menulinien Rediger derefter Tekstveerktgjer derefter Rediger
brugerordbog

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

Brugerordbog: Brugerordbog
gjordt Tilfgj
Fiern
o~
(Annuller |
Emne: Tekstarkiv <
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Sgqg efter et bestemt ord

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

[J=————— Ffind/frstat—————— &
Find Erstat
|Kedde | | |
[ Hele ord ] Forskel pa STORE og sma

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

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

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

S@g og erstat

I ===———————————Find/Frstata0"—————H
Find Erstat
|Kedde | [Lutte |
] Hele ord [ Forskel pa STORE og smﬂ.“
[ Erstat alle ] [ Erstat ] [ Erstat,find sa ]

Indtast ordet, der skal erstattes i Find.

Det nye ord indtastes i Erstat.

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

erstattet.

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

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

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

Det er den tekst, der er brugt i det fglgende:

1.

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

# Arklv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Yis <5 Help

& B I U

= | A i [ el T % L

n

|

e 1Dl it 20T (TR 2] =

E==0E] o5 mlalals) (W [Crarsos g x|

1
2 o4 16

Lan i)

Alle elever shal fra starten erfare gt besndig an ghve opleyelee og viden. Det ey vigtigh st
eleirmies Bedeint creese g Eesey st ol it adighed sthivaileses, sanmitideg med ot en
v e il U et ol kesdlarrdligheie n genmemilsmes,

Elevermes shal apmmuntres til st beee meget. Bt godt besemilio pa'u skolen eren al
Torsdert mirge e for en qod o alsideg beerindkerieg. Det skabes | den enbelte Masse
med Frisget o alsidigl besemal eg qode vaner amill fng Beaningen,

Tilgkynadelsen il sebestardig besning mea kke ophore, for sa dropper manges of sleeme
. I ke sEodeTorbabiet nd der derfor seettes tid af ol at qi i sk olebililiotek et
Danskiarer of skolebibliotekar hae det Toelles ansvar Tor af Tastholde sleaemme i
benpeerdenen o hele Gider vise dem e vege, De ma vejlede sheeme og opemant e dem
il sehy e iy bssming.

Dt e oagsa vagtigt at Tomeldeene st@tter deres bams besidieg, ot de gar o bkt eket
med dem, al de siceptenesr & harmel an vaere opshugt & en o, og ot de vieer

-

interesse for et bamet beser, £t uudtﬂmurhl:_rde med hpenemeet om e indienngen & =
100 |ohalgi 51t ! |1 | 14]¢
2. Hvis du skal bearbejde en del af teksten, kan du vaelge mellem at markere

tekstdelen ved hjselp af musen eller ved hjeelp af piletaster + Shift- og/eller

Kommando-tasten. Shift-tasten er den, du bruger til store bogstaver.

Markering ved hjaelp af musen:

¢ Placer musemarkgren, hvor du vil pAbegynde din markering.

¢ Nar du har placeret musemarkgren, hvor du vil pabegynde din markering,
kan du markere flere linjer ved at klikke p& musetasten og holde tasten nede
samtidig med, at du bevaeger markgren op eller ned over teksten.

¢ Nar du skal markere enkelte ord eller dele af en linje, placerer du
musemarkgren foran/bagved det eller de ord, du vil markere, klikker pa
musetasten og holder den nede, samtidig med at du bevaeger markgren hen
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over det, du gnsker markeret. Ger det evt. nogle gange, sa du bliver fortrolig
med det.

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

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

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

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

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

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

¢ Markering ved hjeelp af piletaster + Shift/Kommando:

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

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

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

C & Arkiv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Wis %5 Help

e B I UE 2 =52 484d0C "/ e] L}
0 k1D ata.rif (TB) e
EIT=T=0=] (= 1T Elalalsl 07 [Crarcoa Sl 3

o 4 [ [ 10 12 n4 Tk L =0
skrifttype skriftstgrrelse

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

Andring af skriftstarrelse

1.

wn

Du kan bruge en af dine egne tekster til det fglgende, eller du kan arbejde med
datafilen Bdatal5, der ligger pa Skole-IT’s websted under Modul B. Veelg den fil,
der passer til dit tekstbehandlingsprogram.

Marker de fgrste tre afsnit af teksten.

Abn menupunktet Stgrrelse under Tekst i menulinien. Under Starrelse kan du
se en lodret raekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du aendre skriftstarrelsen.
Klik pa forskellige tal og leeg meaerke til eendringerne.

NB! Star den skriftstarrelse, du gnsker ikke pa listen, veelg Anden stgrrelse og
skriv den gnskede skriftstarrelse i feltet og klik OK.
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Marker andre dele af din tekst og lav skriftstgrrelsen om. Lav 3-4 forskellige

forslag, print teksten ud og vurder.

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 leesbar en tekst er. Derfor er det vigtigt, at du
er opmaerksom pa at bruge den rigtige skrifttype, nar du skriver.

1.

2.
3.

oo

Abn dokumentet som du gemte med skriftstarrelse 12 i dit
tekstbehandlingsprogram.
Marker igen de tre farste afsnit af teksten.

Abn menupunktet Skrift under tekst i menulinien. Her finder du andre navne pa

skrifttyper. Ved at klikke pa et andet navn vil skrifttypen sendres.

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

skrifttyper er.

Marker overskriften Laesning, sendr skrifttypen til Arial og seet starrelsen til 18.
Marker de to neeste 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 aendre skriftstgrrelsen i denne del.

1.
2.

3.

Hent igen dokumentet Bdatal5 eller brug et af dine egne dokumenter.
Abn teksten i dit tekstbehandlingsprogram og forsgg at leese et par afsnit af

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

Marker de farste fire — fem afsnit, veeg Format i menu linien og derefter

Afsnit. | dialogboksen finder du Linieafstand.

Det er ligeledes muligt at aendre linieafstand vha. Linealer veerktgijslinien. For at
se denne veerktgijslinie veelg Vis, derefter Vis linealer — herved fremkommer

nedenstaende veerktgjslinie.

Mindre linieafstand Starre linieafstand

AN

| \ / ki0data2.rtf {TB)

S===] H 1 | @lalala] (] ' @]

III|1IIII|III

Iql.lIlllllllélllllllllalllll

I|1III|III

Justering

Tabulering

Spalter
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5. Lav dobbelt linjeafstand i de markerede afsnit. Vurder hvordan leesbarheden er
a&ndret.

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

AEndring af linjeleengde

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

P I P EE B R Pl e I B B = I I s B P M R s R e i i e
0 25 4 & g 17 17 14 18 1§. z0 |

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

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

Indryk — 1. linie i afsnittet

ol
N

Indryk — 2. til n'te linie i afsnittet

Flytter hele venstre tekstkant

Indlzes den tekst, du arbejdede med far.

Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at aendre linjelaengden og lav
linjeleengden om i det markerede afsnit.

3. Gentag gvelsen, sa du far flere forskellige linjeleengder i teksten.

4. Veelg et uddrag af teksten og lav linjelaengden pa ca. 8 cm. Print teksten ud og
vurder, hvordan leesbarheden er sendret.

N =

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

Spalter

1. Indlees dokumentet Bdatal5.

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

3. Under Spalter finder du forskellige indstillingsmuligheder for spaltebredden.

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

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

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

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

Italics — kursiv

Understreget

Bold — fed /

- - - - -
pErEEres [ETEEES ELrErry prrErrre
s e e e
[EREEEES [ETEEEES [LEEere [LIErrEEEs
e Ere Eree Faad

Lige venstre Lige hgjre

margen Centreret margen
linie

Der er endvidere mulighed for at sendre justeringen vha. veerktgijslinien Linealer (se
evt. skeermbillede under £ndring af linieafstand).

Tabulatorer

| Modul B s& du, hvordan tabulatoren kan bruges til at lave indryk i fgrste linie.

Nar man trykker pa tabulatortasten rykker markaren et stykke ind pa linien. Hvor
langt den rykker ind, afhaenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren i
AppleWorks indstillet til at rykke 1 inch (2,54 centimeter) hver gang, der trykkes pa
tabulatortasten.

Du kan bruge standardindstillingerne, nar du skal lave en enkel kolonneopstilling,
hvor kolonnen skal have en lige venstrekant.

Lav en venstrestillet kolonne:

Top 10 tegneserien

Steen og Stoffer
Anders And
Radisserne

abrwN PR

Skal du lave en opstilling som ovenstaende, gar du saledes:
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* Efter overskriften skriver du 1 pa farste linie, hvorefter du trykker pa
tabulatortasten.

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

* Forste titel skrives.
* Skift linie og gentag, indtil alle titler er skrevet.
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Indstilling af tabulator

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

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

* Veelg i menu linie Format derefter Tabulatorer...

Tabulatorer

- Justering
4. @ Yenstre ¥L
<y Centrer 2E

2 () Héjre ¥R
2 () Juster til

Lidpunktering —

@ Ingen ) e
@ -—--- Q@___

lh.acering: 5cm ¢ |

Skriv her, hvor] stort
tabulatorindrykket
skal veere.

@)| | overfer %Y | [Annuller 3. |mr;|

Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.

Nar du efterfglgende trykker pa tabulatortasten, vil indrykket veere pa eksempelvis 5
cm. i stedet for 2,54 cm. Standardtabulatorerne fagr de 5 cm slettes automatisk.

Trykker du pa tabulatortasten efterfalgende vil den veere pa 2,54 cm.

Hgajrestillet, centreret og decimaltabulator

| dialogboksen Tabulatorer kan du ogsa definere falgende tabulatorindstillinger:

Hajrestillet tabulator:

Lan 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350
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Centreret tabulator:

Fodbold
Squash

Jogging

middel
hgj
lav

Decimaltabulator — komma under komma

60 meter
100 meter
400 meter

Et eksempel:

9,6 sek.
12,56 sek.
58,9 sek.

Du vil gerne have sat en tabulator, der star helt ude ved hgjre margin.
Samtidig vil du gerne have fyldtegn mellem teksten og tabulatorstoppet.

eelg i menu linien Format derefter Tabbulatorer...

Tabulatorer
Justering Udpunktning & |
2» «Uenstrestillet i Ingen @ ........
Marker, at det & o Centreret @G- O
skal vaére en | P ® aHarestillet
hgjrestillet (@  Juster til Placering:
tabulator

2| [ oOverfsr | | Annuller |

Marker udseendet af

= fyldtegn

* Tabulatoren seettes ved at klikke pa OK
* Nar teksten i begyndelsen af linien er skrevet trykkes pa tabulatortasten.
¢ Sidste del af teksten skrives — bemaerk, at der 'fyldes’ mod venstre.

Beregn, hvor tabula-
toren skal std, ved at
lzeegge bredden af

| marginerne sammen

og treekke dem fra
papirets bredde: Fx
21 — (4+2,5)

TaTo 1 1=To ] o To PP side 2
KPITEI L. side 3
Afsluttende KOMMENTAIEE ...........iiiiiii e side 56
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Sidefod og sidehoved

En sidefod laves séledes:

Veelg i menu linien Format derefter Indseet Sidehoved eller Indseaet Sidefod.

AppleWorks vil s& placere markaren i det valgte:

& Arklv Rediger Format Tekst Disposition Tabel Vis g: Help
aaB I UE = =5 A48 2.0 4467
O Liden_navn (TE) EE
E=T=1=] =] Ealalsl | Helwuticn =| [1z =] [§
S Bt S AL T AL S T
= k
100 L5 7 [IT [4]¥
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Du indseetter sidetallet saledes:

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

Inds &t sidetal

- Tal, der skal vises

W Sidetal ®P

2 Sektbiensnummer €%

2 Sidetaling b sebtion 8C

2 Sidetadling 1 dokument XD

Repraesentation
[ Anmuiier =, | |_|ﬂl'. _I

Tabel|

Séadan g@r du, nar du skal lave tabel/skema:

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

Veelg 'indsaet regneark’-veerktgjet lﬁl“ . Der indsaettes nu en tabel med et antal
reekker og sgijler.

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

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

Du kan flytte rundt i tabellen ved at klikke i den celle, du vil til. Du kan ogsa bruge
piletasterne eller Tab-tasten til at komme rundt med.
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Skygger pa celler i tabellen
Vil man fremme overskueligheden i en tabel, kan man laegge en skygge pa nogle af
cellerne, hvilket kan ggres i en enkelt tabel

Det kan ggres saledes i en enkel tabel:

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

| & Arkiv Rediger Format Arranger Wably Wis 9 Help |ii
. ¥

A PBINL% OO AL e

,l. iH O Lden_mava:2 (TH) Hl =
|'_ = E[A(N] & [E Elelsls] @ 50 [ = [1- -] ﬁ
=

#
s O
o
"
o
APy

i k|

[4]¥

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

T

Iden n|* Udskriftskontrol
Lyshilledshow...

e
=

My synsmade
Abn ramme

Side om side
rverlap vinduer

+ Liden_nawvn {TB)

S5kjul knapbjalke 38X
Yis varrktajer
Vis effekte]

¥is betjeningspanel

3P

4G #ET
EK

Papirformat og sideopsaetning

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

skaermbillede:

] Spejlv. modst. sider

Dokument
- Margener - Yis sider

Top: 2 cm i® Sider over hinanden #1

i) Modst. sider side om side 32
Bund: 2cm )

[+ ¥is margener 3#M
Yenstre: |2cm [+ ¥is hjmlpestreger #£6
Hajre: 2cm

- Fodnoter

Start pa side:

- Sidenummerering

Start

® Nederst pa siden ®P
) Slutningen af dokumentet D

[ Automatisk nummerering ¥N

[Annuller EE.]

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

- Margener
Top:
Bund:
Uenstre:

Hajre:

Taste

1 Spejl modst. sider

Du kan indskrive den gnskede ="ae—7=— |
margenstgrrelse direkte idet  — |

markedrede.

| > Grafiklineal

Inddeling: |3—|

{® Centimeter
23 Millimeter
{2 Pica

{2» Punkt

2]

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

Sektionl
Startsektion Spalter |{
Sektioner ind-
linie s < : E -
[N‘r' ] Antal spalter: seetter et slags
Sidetal Forskellig bredde #B meerke, sa et
. ) [0 ejlv. modsta. sideg.3EM valg geelder for
@ Fortsat fra foregaende sektion #N den
Genstart fra sidetal: %R pageeldende
) sektion og ikke
Sidehoveder og -fadder andre.
i@ Fortsat fra foregaende sektion %0
{7 Anderledes i denne sektion #D Spaltebredde: [17.57 cm Side_hoveder
[ ¥enstre & hajre forskellige 3L o9 §|Qefﬂdder
] Forside %T < er tidligere
omtalt--kppitel
19, men her
Annuller SE.] kan du
nuancere

mulighedgrne.

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

Sidelayout til LaserWriter § DH1-57
- | Sideattributter =

Format tit: | HP Color LaserJet SM1 %]

Papir: | Ad B

% Retning: E

Skaler:

Annuller | |

Her kan du veelge mellem faste, indlagte papir-formater samt —retning.

Tastevejledning til AppleWorks 6 Side 35 af 41



Tastevejledning — AppleWorks

Indseet et billede

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

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

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

For indseette et liniebaseret objekt i en tekst veelges LR fra veerktgjer. Stedet, hvor
objektet gnskes placeret, markeres i teksten, hvorefter objektet indsaettes.

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

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

Flydende — liniebaseret

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

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

Liniebaseret — flydende

veelg og marker det flydende objekt. Klip/kopier

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

NB! Hvis veerktgjer ikke er synlig — veelg Vis derefter Veerktgjer (kommando + shift

+1) /

Tastevejledning til AppleWorks 6 Side 36 af 41



Tastevejledning — AppleWorks

W R

[

mREF

"
E

L
O
T

oo

Nar du er klar til at indsaette billedet, veelges Arkiv | Indseet...

mﬂ Ressger  Format
i 3
Ahn.. EL)
¥is startsindue X1
Luk W
Airkineer k]
Brkrer Snm.. LIk b
Hent semerhe
Epems kaler,
Wiy hlll!lhlhlll:lbll r
bpkrner .3
Brevaeaning..,
Safedaynut.,
Ldskrv, nr
Ahn =eneste K
5ot =q
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Herved fremkommer nedenstaende vindue:

Open: Apple¥orks 6

| B Desktop 2] alnle
Date Modified [ =

- Wbilleder Skole it Westerday
[+ E'i fra skrivebordet Yesterday
[ = Helle's Today
',3 klassemede 1 Smaj .cwk Yesterday
[ Ei rnac_tast Folder Yesterday

F
-

Show Preview |

Arkivformat
[ AppleWorks i]

Du skal finde den mappe pa computeren eller netvaerket med den billedfil du gnsker
at indseette.
Hvis du gnsker at indseette Clip Art, veelger du:

mﬂ Rediger  Format
bt [
&hn.. L L
Wiz startwindue xi
Luk W
Arkeer 5]
ArkEr S0, itk
Hent semeche
Epracn akeer,,
LT
Wiakrner k
ArevSeining .
Saledaymut.,
LidsEriv., P
&hn senesie K
St bl
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Sa ser du:

]

[ Mere

uﬁngﬂﬁndet}kﬁrstiderﬁknyrﬂ Foto... M

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

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

Herved fremkommer:

Tekstomlshb

Ingen Regelm. Uregelm.

Tekstafstand: I
| | [Annullerﬁﬁ I || “

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

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

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

Afprav de forskellige muligheder.

Eksperimenter ogsa med forskellige indstillinger i Tekstafstand.
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Spalter

Sektionsskift

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

derefter Indseet sektionsskift.

mﬂ Reslager  Format

hiit ]
Ahn.. 0
Wis startwindue xi
Luk W
Arker ]
Arier som,., it b1
Henk semeshe
Epeaskaber.,

Wis hlllilhlhllutﬂ E
wiskrner k
BrevBedning..
Sadetaymut.,

Liskriv, xr
Ahn zenesie 3
it EL]

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

sektionen.
Sektioni
Startsektion Spalter
| Wy limie 1| Antal spaiter: E
Sidetal Forskellig bredde

% Fartsat fra foregaende sektion

ERELAF Ira SedeElal

Sdehoeder oy =fadder

& Fartsaet fra foregaende sektion
Cranderedes | denne sektinn

L] Yensire & hajre forskelige
] Farside

)

L[] spejbv. modsti. sider

Sl-lll'eiredlﬂ': 1750 ¢

| Annutier | ||

o |

Tastevejledning til AppleWorks 6

Side 41 af 41



