Tastevejledning — Word 2001

Tastevejledning — Word 2001

Indholdsfortegnelse

[BEGYND PA ET NYT DOKUMENT .....0veevveeeerieetieeenteeeenteeenteeeetseeanseseenseesnsesssnsesasseesseeessesessseeenees 3
[Flere dokumenter abne Pa €N gaNG ........ccvoereeveeereiieeieeeeeeeee e 5
RET MENS DU SKRIVER ....uiituiitttiitttitiietunetateetasesanasstneesanesssessnsesnesssseesnesssneesssersnesstnseesnessnns 6
GEIM DOKUMENT .ttt ittt ettt e ee e eeteees e esesee et e eeaee s e e s e e e ee et e e s e e e b ee s e s s es b eesaessbasesnsssnssssanen 7
(ST TEST 0 1 1 O 7
Placering af OKUMENT.........c.oouiiiiie ettt 8
Gem pa diskette eller andet 1agringSMEIE ............covoveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeteeeereeenenenenas 9
L= T — 9
HENT DOKUMENT ..u ettt ittt eet ettt e e eetseeeaeeeaeeaeaese e eensesseenseaesansessesnaensansensesnsenssnnsensesnsennen 10
UDSKRIV DOKUMENT .. ettt sttt setetsssesessssssssnsssesssessssssesssssessseesssseessnneeesnmersnsmmeenrerees 11
A 11
IARBEJDSSKAERM EFTER VIS UDSKRIFT euuiituiitnttiteetttetenesstsesasetanesstseeaessnssessssneeeeeerenessnnns 11
N D S S S S S Y o X = T — 12
[UASKIIV ...ttt ettt erer e 13
[HENT EN DATAFIL PA GYMNASIE-IT’'S WEBSTED ...t eeeeeeeeeeeeeaeeeeaenanene 15
TS EEToT= T oL TP 15
INTEINET EXPIOTEN ...ttt e et e e ettt e e et e e ssntecesansesessneeesssneeessssesessnnreas 16
IMARKER ET TEKSTAFSNIT ©.ttvtuutetttenteetetnseeessssesssasssssansesssansesssssesssnssesssnsesessseerssnseeesnnrerens 16
IANDRE MADER AT MARKERE AFSNIT PA .eeiiiiiiii ittt teee et e e e st e e e s st e et s e st s eansesanaerass 17]
S L E T TEKSTEN. .. ittutttniittettaetuneseaneetaeeanesstaessaessaestasesaestasasanssbasessessnsssbasesssessnastnsesnnsssnnns 17
F_O'_RMATER TEKSTEN . ettt ettt ettt ettt ittt eee ettt et e et et e et e e baee et e e e e et s e e bese b eaenesenaebaeennsssnnns 11
A S A I TR — 17
JUSTET TEKSTEIN ... ..viiieeeiiieeeeiee ettt e et e e s ettt eseeteeessseeessasseessansesassnseeesansseessansesessnseeessnseeessnnes 18
[FLYTTE ET TEKSTAFSNIT vttt et e e etaeentaeeteaeenteeaenseeeneeesnsenesnreeanees 19
T — 19
O T T= S —— 19
SF S T 2 ———— 19
INDRYK — TABULATOR ..uuttuiititntiteiunettsetaseastansensessenseassensesesnesssensessesnensssnensesnsensmsnsensesnsensen 20
PUNKTOPSTILLING ... ttttttteeeesesesassesssnssssssnsssesssessssssssssssessseesssseessnsetessmersssimeesmmierees 21
ISTAVEKONTROL | ET DOKUMENT .. uuuittiiittiitiiettetttsstaseeanessssessnsessnssssessnsessnessnesssaessnsersnssennns 22
(L) = T 22
Tilf@] et ord til OrdDOgEN......cc.eiieiece e sreesreenreeaes 23
RSNV Sz le T TnT=Te ey = N T T T — 24
ISLA STAVEKONTROLLEN TIL IGEN. ... iuutiiutiititeit ettt eetaseta ettt eeenseeaneaetsesennsssnsessnssenneeenserenssennns 26
VIS STAVEFEJIL MENS DU SKRIVER. ... 0uuuiituittuittniiesssssssssssssssssssssssssssesssesssserssmsesmeesiermmmenns 27
£\UTOMATISKE INDSTILLINGER IWORD 2001 .......iiuiiiiiiiiiiiiiiiiii et seeeeieeeveesveeeaaaaee 28
SOG EFTER ET BESTEMT ORD .cuuuiituiitttiitteettatettetatesetatetaesttesantestesstessnaetteestersnaestreranessnnes 29
S G OB ER ST AT tuiitiiiiteitt ittt ettt e et e et e eet e e et e et ee et e eeaestase et se b eesnsesansebasesssessnnastaannnesennns 29
R R TNl o = T — 30
FORMATERING AF TEKST uuituiituiitttettietateaetaneeneeteeneaneenesseneansenessesnenrenensesnsenssensensesnsenes 32
/ENdring af SKriftStarrelSe 00 SKITTHYE ..oocveiiieieieeieecie et et eeneeesaeeeeseeeanes 32
/Endring af linjeafstand ..o 33
/ENANING @F HNJEIGNOTE. ... 33

S L= 34
JUSEETNG OQ FONMBEEITNG. ...ttt et eeebene s 35

T ABULATORER. .....uitttiiiteitttett ettt eet et eeeteesaesaneeetasesaessseesnsesaesssessnnsstasesssessnaestnrernnessnnns 35
SIDEFOD OG SIDEHOVED ... ituuiiuuiiitniettstesesetstesssesesessssssssssssssessssssssssesssssssressersssessssersssssnns 38
T_AEEL .................................................................................................................................. 39
AN S G L -3 TE o —— 40
LI = = AT 40
ISKYGGER PA CELLER | TABELLEN ... .ccuuutiiittuietttaeeeeatseseateeesatasessaassesasansssessnsessarasesssraeeserans 41
'EAPIRFORMAT OG SIDEOPSATNING ...uuuiiuuiiietieitiieetettteetuessnesssnsesnessnessnseeseessersnaesrnreesserens 42
ISADAN KOMMER DU | GANG WORDART ....cuvuuiiittneetttneeettaeesetaeessssnsessssneesssaeesssssesssnnsesesnns 44
INDSZET ET BILLEDE ..ivuiiiuuiiitiitteiteseteetaeteuesetnsssssessnsessnessnsesssessnsessnesssessnsssnseesnesesneesnsarsns 46

Tastevejledning til Word 2001 Side 1 af 53




Tastevejledning — Word 2001

EEKSTOMBRYDNING .............................................................................................................. 48
PALTER ..ttt ettt 49
me antal spalter | hele dOKUMENTEL............coveeeeeeeeeceeeeeeee e e e eeeneeeas 49
Forskelligt antal spalter i samme dokument, samme spaltebredde..............cccccceeuennn.e. 50|
Forskelligt antal spalter i samme dokument, forskellig spaltebredde................................ 50
SEKHONSSKIML ... 51
IBAMMER OG SKYGGER. 1111t tttttteeiutteeeessteeeaeseteeeesasteeeessseseeesassseeesasseeseessssssessssseeesnsssseessnseeeess 51
RAMMER OG SKYGGER. ...ttt s 52
INASEEIEE FAIMIMIET ...ttt sttt es et es e st et esesr et eneseeseenesreseenes 52|

[ RS R T L= 53

Tastevejledning til Word 2001 Side 2 af 53




Tastevejledning — Word 2001

Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter Word 2001 fra en ikon pa skrivebordet eller fra en mappe, vil et nyt
dokument veere Klar til at skrive i.

;j File  Edit View Inaert Formal foed Teol: Table Windes Work Help 5 Microiom Wa
1HOT SR ANAF o - BOEFQ| T [EHE= 7 D
= orvai []frimes Fie =l e 1 v ElEam s wEaE O--l-l-
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Dokumentet kan vises med to indstillinger:

1. Normal: Dette er den mest almindelige og hurtigste indstilling, nar man skriver
sin tekst.

Nar man vil aendre pa teksten udseende - lave layout, kan man med fordel
bruge:

2. Page Layout (som skeermbilledet): | denne indstilling vises naesten, hvordan
siden er, nar den bliver skrevet ud.
Det er et temperamentsspgrgsmal, hvilken indstilling man helst vil arbejde i.

Indstillingerne Outline og Online Layout samt Master Document omtales ikke.
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Indstillinger kan foretages 2 steder:

Fra menulinjen veelges View > Normal eller View > Page Layout.

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

Page Layout visning

Normal visning (Sidelayout-visning)
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Flere dokumenter dbne pa en gang

| Word 2001 kan du godt arbejde med flere dokumenter pa en gang.
Du begynder pa et nyt dokument pa felgende made:

Veelg fra menulinjen File veelg derefter New Blank Document

Normalt vil kun et dokument veere fremme pa skaermen ad gangen.
Hvis du vaelger 'Window' i menulinjen, kan du se hvilke dokumenter, der er abne.

Tools Table IRV Work Help 14:01 | 7 |
Mew Window
v 2l - g 4
Q Arrange All :El @ ;;.
= lg] Men gvely  Split ==——
|||E||||||| 1 Der er let |||ﬁ|6|||||||

Z Documentl
Jfor den der kan!
4 k06wd98v2 D.doc
+ 3 Mhen avelse gar mester

Nar du klikker pa ét af dokumenterne i rullemenuen, vil det traede 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. Et tryk pa
«~Backspace 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 markegren. Kan ogsa slette
Delete funktioner, fx linjeskift, tabulator.
Bemaerk: lkke alle Mac-tastaturer har denne tast

—  ENnter — linjeskift - | tekstbehandling tvinger Enter-tasten computeren
«— Enter til at indseette 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 markaren i
teksten, hvor man gnsker at aendre 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 i stedet for musen for at undga

belastningsskader.

t 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

netvaerkets server séledes:

Veelg fra menulinjen File veelg derefter Save As.

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

Save:ABcrosell Ward
E[E:ttul = | % I m_l @_|
o Anuining - Tastews) lsdninges Tadgs
C3 boliecer Seaie it Trae02
Seetter du flueben her (3 telinder3 Tadey
tilfgjes automatisk .doc A B -
til dine dokumenter Hame: | DeF gar som en beg.doc El
Format: | AMBcrospt Word 2001 docom.. =
4 Append file ejtension
@ e )

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

Dialoghoksen 'Save As' kan ogsa aktiveres med genvejstasten <F12>.
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Placering af dokument

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

| mappen ‘Lars’s Arbejde’ er mappernes navne: 3. arsopgave, Diverse, Diverse
sma programmer, .....

Mappen Dokumenter er dbnet. | denne mappe er der lagt 4 dokumenter.

O == Llars's Arbejde == =|
16 emner, 376 Mbyte disponibel

Mavn
[ E‘j 3. Srsopgave
[+ gL Diverse
[ E‘j Diverse sm3 programmer
- ﬁ Dokumenter
B Indbydelse
& Juleatslutning
B Juleferie
[# Klubblad

[ @ Folkeskolen, skrifligt arbejde
b Gemte Spil

[ ! Maturfags afleveringer

[ E‘j Overfert fra diskette
i3
i3
i3

| »

B Sjov og balade

@ Spejder
Sprog afleveringer
A [l [»

SRl

Husk, hvor du gemmer dine ting. Det er en god idé at lave mapper til forskelligt
indhold, fx en til skolearbejde, en til personlige breve osv.
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Gem pa diskette eller andet lagringsmedie

Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan det veere en fordel at gemme
teksten pa en diskette eller et andet lagringsmedie.

| dette tilfeelde veelges diskettedrevet som bestemmelsessted: j -
Se alle tilgaengelige

Save:Microsoftword———————| Uioke ved attrykke pa
denne tast.

(Evesiior <) nme
e ™ Desktop #D
AELE doc @ Network
fﬁ Afslutning - Tasteve|ledninger g ConnectTo iDisk...
5§ billeder Skole i @ ConnectTo Server...
G billeder3 = Helle's
FArR R 68 alia Eject Disk
Name: |Dergarsom enleg.doc [ Newffi_]

Format: [Micrusufthrd 2001 docum... i]

[ Append file extension

Cancel I I

Derefter gemmes pa normal vis.

Gem

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

Veelg fra menulinien File , veelg derefter Save.

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

Funktionen Save kan ogsa udfgres med tastekombinationen: kommando + s eller
veelges fra veerktgjslinjen.

Tastevejledning til Word 2001 Side 9 af 53



Tastevejledning — Word 2001

" & File Edit View Insert Fi

Et klik pa ikonet pa vaerktgjslinjen med
disketten vil resultere i samme handling som
D s ———————————————— Fi|e, Save.

1
= (AN AN 'E Hvis du ikke har navngivet dokumentet, vil du
fa mulighed for det i dialogboksen Save As.

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

Veelg fra menulinien ,File veelg derefter Open...

Denne dialogboks kommer frem:

Open: Microsoft Word

[ﬁjans Dokumenter i] =R
| Date Madified |2
e e et 2725502
ig7| for den der kan! 2/25/02
@ Men svelse ger mester 2725702
Show: [AII Office Documents i] [ Show Preview| Leeg meerke til at

dialogboksen har

Open: | Original [= ] navnet Open

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

|| Open “

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

Vis udskrift

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

Veelg menulinien File, veelg derefter Print Preview og se pa skaermen, hvordan
dokumentet ser ud.

1 i File  Edit View insert Format Fomt Tools Table Window 'Work Help | &F Micros
A A08 rwl] ] B D o)
¥ 4 :{:}mlﬂ'n rﬁw'lh' mlhlﬂffml':hﬂ-mhlmhwmfmﬂ [= b
g o ekt (Preview) I
[ B, N L L L B P

| 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 skeermen - fx
25 %.

¥

mdq—_uil—-ﬂ" 'u-|.|—
s [S—

e .

T ==

b b s el s e o e e

P e e

Bt et b e s o e

b 1 [ e A ] e s B b B e

- iy

S
.u_..-:

e
Ereia—

Vis udskrift kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen.

" @ File Edit View Insert
BEHeT 8RE|s
0o=——————~
[] AR A LAY,
E

Vis udskrift
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Arbejdsskaerm efter 'Vis udskrift’

riﬂlﬂhh:.thnnthdhd:flﬂl“imﬂ"ﬂilhh | BF Micro:

DL ESECITET

For at komme tilbage til
arbejdsskaermen, efter du har set
udskriften, skal du veelge Close pa
. menulinjen.

_*ﬁ_l-‘ld*‘_
[SUERT Y orr iy S e s S e
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Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg fra menulinien File ,veelg derefter Print.
Folgende dialogboks dukker op:

NB: Dialogboksen kan se anderledes ud. Dens udseende afhaenger af, hvilken
printer, du bruger.

Desklet 870C EolorSmart oz
Qudality: Pages:
| Normal - @ Al
0 from: [ o
Copies: 1
] Print in Grayscole ] Print Back to Front
Print:
[ Document - | [ Allpagesinrange | [ Word Options ]

Et klik pa OK vil resultere i, at dit dokument skrives ud i 1 eksemplar, safremt
printeren er sluttet til og teendt.
Udskrift af det dokument, der er aktivt, kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen:

" & File Edit View Insert

aReT gRe
O
L AAANA AL AAAY,

- | 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 idé at lukke
dokumentet.

Det gores ved at veelge: Veelg fra menulinien File, veelg derefter Close.

Det kan ogsa gares ved at klikke pa knappen i gverste venstre hjgrne af
dokumentvinduet.

" & e Edit View

i

L IIII
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Hent en datafil pA Gymnasie-IT's websted

Nar du skal hente datafiler pa Gymnasie-IT er der forskel pa, om du bruger
Netscape eller Internet Explorer som browser.

Nedenstaende eksempel viser, hvordan du henter en datafil til i henholdsvis
Netscape og Internet Explorer.

Netscape

* Abn Gymnasie-IT's hjemmeside
* Find datafil fra tastevejlednings oversigten
* Klik med museknappen pa den datafil du skal bruge: fx. KO7data01.rtf

Folgende dialogboks kommer nu op:

| @ Desktop | % | = Helle's
= Helle's =
[F] untitled
o] [ New( |
save this document as: [ Cancel ]
k07datal.rtf [ save |

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

* Abn Gymnasie-IT’s hjemmeside
* Find datafil fra tastevejlednings oversigten
* Klik pa& den datafil, du skal bruge: fx. kO7data01.rtf

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

Marker et tekstafsnit

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

| File Edit Yiew Insert Format Font Tools Table Window Work Help
TRET D8 DB o-o- - BOUFH T E0OE I
M [T Fliz e 1 v [ S (S O-~-A
i [ ) @ Fovorites T | Ge ™ FT) [k R s Tk top Fo kb £ a shrioeser et Sk ieatard teest | b

] tekst B

Blenling
Bom sk of mpoogligt fEncmen

Jog per demns Sekat som o n mubghed Ior o1 eflekiem over 4ot loppigt tragte tegmb

Mikeredling. B Dot som b o o sanine W wirer Sgn of S, oy Som i mensr
i Torsth, ovsd v mllake dkke ngtig gaT.

P an st (e bagrabea i an sokimENornik s aleg et bagm b
gEQETEE.

W“mﬂ e bl ey %en Nl ™, Por mg ar e Ren
o4 FEr el oplane s o mllder, S0 en Deaiek hundling &1 S0 & R Spogliy
beaErivelss of &1 fysidk fenomen, vi ke harond for.

Blendig som en Eysislk handling er karake risenet e af e mergde o beswnddels
Slarder 0l ot prodekt Mengden, der for bexicd af fomkslige hasmrddsls | har oo
g an oela) Ppaik foon elkey Eoiclmare . Fesres an sl begml e ko (6
mesrggden ke r Yland dreymeral wiet s ende . Pooduloes Jo derdior be ioagnes o &0
enhisd | el ekstyiEnsgmurdla g oo den mangfodighed dea srskaba el

ke enkelis bepfanddels i ot “bapdinggprsdakt” vil dleds zaltd vem 2] sede cmoand
o {itke Toi s e 1 nogle ELTmkde il v Toenonse Spone den vie wooes ovTige s, §
wrdoy tliede mb vl segs infoomaticn, hos prodoosTaam.

Tk § alle lisdde o becitandd el na dog 8 o &1 ipoe Date gaddar e g da

. 7
':Iﬂtl-1 Gat 1 | | WL s 4 Ced 1 ol fldE | BED | TRE | EHT | 0VR | I

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

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

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

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

Slet teksten

Den markerede tekst slettes ved at taste Backspace tasten eller Delete tasten

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

Du kan redde det slettede ved at bruge Fortryd-funktionen
- enten i veerktgjslinjen:

5 & File Edit View Insert Format Fant Tools Table wWindow Work Help
T HRET DRE | ADiB Y -0 @ AOEF Q| T DEE 5

= Ml = Arisl o L |+ I U |EESE SEFE[-"-iA-p

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

- eller ved at veelge fra men linien Edit og derefter vaelge Undo Typing....

Man kan kun fortryde de sidste handlinger.

Formater teksten

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

Fremhaev teksten
Teksten kan ggres 'Fed' eller 'Kursiv' sledes:
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5 i File Edit Yiew Insert Format Foni Tools Table YWindow Work Help

" BHET ARG AMEB S oo @ FOEFTE| T D0 5

= parma [faru EmmEE AR E T M= - =R BT
I
Et klik pa B vil gere den Et klik pa I vil ggre teksten
markerede tekst Fed kursiv

Juster teksten

Teksten kan venstrestilles, centreres eller hgjrestilles:

f f f N

Venstrestilling Centrering Hagijrestilling Lige venstre- og
hgjremargen
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Flytte et tekstafsnit

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

KLIP

KOPIER

SZAT IND

Klik p& symbolet med saksen pa veerktgijslinjen.

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

Originalen har nu eendret udseende.

En kopi af det markerede gemmes i
computerens udklipsholder.

Originalen har nu bevaret sit udseende.

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

Indholdet kan indseettes flere gange.

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

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

NS s

/A

Med tabulatortasten indsaetter du et indryk i starten
af farste linje. Ved at bruge tabulatortasten sikrer
du, at det er samme afstand, hver gang du laver et
indryk.

Tabulatorindrykket er stillet til en standardvaerdi.
| Format, Tabs kan du indstille, hvor stor indrykningen skal veere.

-Tabs

Tab stop position:

Default tab stops: E

|

Tab stops to be cleared:

Alignment
= @) Left () Decimal
() Center () Bar
() Right
Leader
B @ 1 none J3-------
» (2 Qe
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Punktopstilling

5 = Flle Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work Help |
"EHBET ARG | AMA T o- 8- P00y R 1m0 F 5

[
Harmial = | Arin =11 |=| B I W

EE AN S O-=-iA-»

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

Metode 1

=  Stil markgren, hvor du vil begynde opstillingen.

= Klik pa knappen Bullet i veerktgjslinjen Formatering (se ovenfor). Der kommer
nu en markering, fx en sort firkant som i denne opstilling.

= Du skriver nu din tekst til punkt 1, og nar du er feerdig, trykker du pa Retur, og
der er Klar til neeste punkt.

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

= Nar du ikke gnsker punktopstilling leengere, 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.

Flanlzegning:
"

Klik pa knappen Bullet:

Flanlzegning:
. r

I, videoapparatur

Samme fremgangsmade, hvis du vil lave nummererede lister - her vaelger du blot
knappen Numbering.
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Stavekontrol i et dokument
Du kan lave en stavekontrol i et dokument pa fglgende made:

Veelg i menulinien Tools, veelg derefter Spelling and Grammar.

Det er lidt misvisende, at det hedder Spelling and Grammar. Det er kun en

stavekontrol, for Grammar fungerer kun pa engelsk.

Skeermbilledet kan se saledes ud:

O

5 i File Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work Help

raRToLe *NE 2 7Ql s L@@y
7 . EC_Ei[=)z u s = R T
= } Y (% Favorites ™ | Ga | 711] [-h

] tekst
ML P |.§.|".|'.|’|. i ITTL TR PR . P I T L L L I P e
||| Speiling and Grammar: anish 1=

] Hat in diztianary: :

: Tiending [ tgnore |

I EALES i

- oo fysiak of - IT

E Jeg ren deans
W Myl En Y| Supgertione:

= i forsh, hovesd i Change
1 P al ki Bleadl 1 |_ I

2 | |
= !

: eyt
] dr: o o

eskrve s o

. Slarder il e

- abii an oeela | ek, foavn o Lk ROt B eried an al bedmdde ks [

g meErgrden Mbiwe o Yland Srermre al wiet & ende 1 Pooduloes Joam derfior be toagtes o &6 I
Erstat

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

Marker det forslag, du mener, er det rigtige og klik pa 'Change'

Det foresladede 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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Tilfgj et ord til ordbogen

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

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

stavet.
O Spelling and Grammar: Danish =
Mot in Dictionary:
Teamsama:heide || lgnore ll
| Ignore All I
[ Add |
Suggestions:
{ no spelling suggestions) [~ [ Change ]
| Change an |
] [ AutoCorrect ]
@l [] Check grammar Options._ .. ] [ Undo ] l Cancel ]

Klik pA Add 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 ordbog, der fglger med Word 2001.
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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 fra menulinien Edit, veelg derefter Preferences - og veelg fanebladet Spelling

& Grammar.

Preferences

J,.-"' Track Changes \J,.-" User Information \J,.-" Cornpatibility \J,.-'" File Locations \

J.-"' Wiew \J..-"’ General \J.-" Edit \J..-" Prinmt \U-" Save \J..-"’ Spelling & Grammat \_

Spelling

[[] Hide spelling errars in this document
B & ways suggest corrections

[ Sugqest from main dictionary only
B 1gnore words in UPPERCASE

B 1gnore words with numbers

B lanore Internet and file addresses

b Check spelling as you type [+ Use German post- reform rules

Custom dictionary: | Custom Dictionary % |

Grammar
Check grammar as you type
Hide grammatical errars in this document

Check grammar with spelling
Show readability statistics

Check Document

[ Dictionaries...

[ Cancel ]
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Ved at klikke p& Custom Dictionary i Dictonaries far du mulighed for at redigere

din ordbog.

Custom Dictionaries

Custom dictionaries

[l Custom Dictionary -

[+ |

Language:  [{none) %

Full path: Lar...:Indztillinger :Custom Dictionary
New . || Edit || add.. || Remove |

Wal

Her veelger du at redigere
din ordbog.

| Cancel I

Et tekstbehandlingsdokument, med alle de ord, der er tilfgjet p& computeren dukker

op pa skaermen.

& File Edit View Insert

Format |

BEHeT2aRe

BLE

|
|F'Iain Text |~r ”Eu:-ur'ier'

[=]l12_|~]

|

i CUS

i =
LElllllllllllllllllll

Anmtscenter
Cabanon
Corbusiers
Skole-IT
illac
naturskabte

Her kan du kan rette eller slette ordene.

IIII3|II

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

Stave- og grammatikkontrollen bliver afbrudt, nar du redigerer en ordbog.
Gar folgende for atgenaktivere. Veelg i menulinien Edit, veelg derefter Preferences -
og veelg fanebladet Spelling & Grammar.

Preferences

Marker i feltet
‘Lgbende
stavekontrol'

Ja'r Track Changes V Uzer Information V Commpatibility \_,-‘r File Locations \

J.-"’ Wienw \J,-"’ General \J.-f" Edit \J,-"’ Print \J,-"’ Save \uf Spelling & Grammar \L

Spelling
B Check spelling as vou type

B & lways suggest corrections
[ Sugoest from main dictionary
[ 1gnore words in UPPERCASE
B 1gnore words with numbers

[+ Use German post-reform rules
/ ] Hide spelling errors in this docurment

anly

B 1gnore Internet and file addresses

Custarm dictionary: | Custom

Dictionarsy :]

Grammar

Check grammar as wau type

Check grammat with spelling
Show readability statistics

Check Document

Hide gramrmatical errors in this docurnent

[ Dictionaries...

[ Cancel ]
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Vis stavefejl mens du skriver

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

Du kan sla funktionen til eller fra:

Preferences

J,.-"' Track Changes \J,.-" User Information \J,.-" Cornpatibility \J,.-'" File Locations \

J.-"' Wiew \J..-"’ General \J.-" Edit \J..-" Prinmt \U-" Save \J..-"’ Spelling & Grammat \_

Spelling
b Check spelling as you type [+ Use German post- reform rules
] Hide spelling errars in this document
B & ways suggest corrections
[ Sugqest from main dictionary only
B 1gnore words in UPPERCASE
B 1gnore words with numbers
B lanore Internet and file addresses

Custom dictionary: [ Cuztorm Dictionary | % ] [ Dictionaries...

Grammar
Check grammar as you type
Hide grammatical errars in this document

Check grammar with spelling
Show readability statistics

Check Document

[ Cancel ]

Hvis der ikke er 'hak’ i feltet 'Hide spelling errors in this document’, vil du opleve de
rgde streger, mens du skriver.

Du kan klikke pa et understreget ord med musen, mens du holder ctrl nede. Derved
far du forslag til, hvordan Word 2001 foreslar, du staver ordet, hvis der er lignende
ord i ordbogen. Dette virker kun i system 8.x. Under system 9.x kan man
understrege et ord og sa udfgre stavekontrol ordet ved at veege Spelling &
Grammar under Tools.
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Automatiske indstillinger i Word 2001

Maske har du veeret irriteret over, at Word 2001 laver nogle ting, du ikke gnsker,
fx at alle ord efter punktum far stort begyndelsesbogstav - eller at der starter en
punktopstilling, hver gang du skriver et 1-tal efterfulgt af et punktum.

Dette er ikke altid hensigtsmaessigt, men automatikken kan slas fra:

Veelg i menulinien Tools ,veelg derefter AutoCorrect

AutoCorrect

/Autn[:urrect\/ futaFormat #ﬁ‘mu Type v.ﬁ.utuText \/ﬁutnFurmat \
[ Correct Two [Nitial CApitals

[ Capitalize first letter of sentences

Capitalil "iia—0—"o0—"—"———-—= AutaoCorrect

—Be Replace

Replace: ; AutoCorrect "_g.f AutnFnrnR_t As You Type\/ futaText \/ futoFormat \
]

Apply as you type

] Headings e Automatic bulleted lists
E':_::Il [ Borders B utomatic numbered lists
ttm) [ Tables
abbout Replace as you type
abotu [ "Straight quotes” with “smart quotes™
abouts B Ordinals €15t with superscript

Bef symbol characters §- -3 with symbols (—)
[ #Enld* and _italic_ with real formatting
[ Internet paths with hyperlinks

Automatical ly as you type
[#f Format beqinning of list item like the one before it
[ Define styles based on waur far matting

Cancel I

| fanebladene kan du markere, hvad du gnsker, der skal ske, mens du skriver.

Det kan kreeve lidt gvelse at finde den indstilling frem, der passer éen bedst.

Pa den anden side er der en maengde muligheder for at kunne komme til at arbejde
hurtigere og mere effektivt, hvis man skriver meget.
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Sgqg efter et bestemt ord

Veelg i menulinien Edit og veelg derefter Find, nar du skal have computeren til at
finde et bestemt ord eller vending i din tekst.

[1=———— FfindandReplacre=——————— H

_f Find VReplace vﬁu Tn:ux'-.Il

Find what: { |

More = ][ Cancel ] Find Next

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

S@g og erstat

P& samme made vaelger du i menu linien Edit og derefter Replace, nar du vil
erstatte et bestemt ord eller vending i din tekst.

[ ] ===—-—-———"—Find and HdilE o ——————————————— =
/ Find "_\,.f ReplaceVGu Tn\
Find what: |vending |
Replace with: Ifurmulerincj I

More = | |Replaceall| | Replace | [ cancel ]]

Indtast ordet, der skal erstattes i Find what.
Det nye ord indtastes i Replace with.

Herefter klikkes pa Find next og Word 2001 vil finde den farste forekomst af ordet,
der skal erstattes. Man bliver s& bedt om at bekraefte, hvis man gnsker ordet
erstattet.

Klikkes pa Replace All, vil Word 2001 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

Bdatal5. Du finder datafilen pa Skole-IT’s websted under Modul B.
Det er den tekst, der er brugt i det fglgende.

" & File Edit view Imsert Format Font Tools Tahle Window Work Help

"DEHET SRE 2RO S

|- AW G| Y mEpeex = F) e

2 F‘un Tawd

;-.-ll.. al

Fib e r o jelEEm EEEaE O-=L-14-»

|]|:|

) kibdatazrtt

HHE

L

B O|m =
Fage 1

Le==mirg

Al bl ol W B ST i S g N oplires of widen. Dl & ol
TR b e o) by r;.“ﬂtmﬂmﬂﬂ'lﬂ

g A b P e e (RN A 5.

Elermme soad open unires 1ol Resse meget £7 go® kesemdia pd siolen o enosd
Ienadimsinicgéms for an god of & sk keceirdisening, Dol dabar i den enkells K mad magsl
ke DGy e S .

T sk yraba] et oed vsbenoky besming ml | ke o ol dvop per 1 ange ol sleveres gl | hele
sholatoriabel i 8 der derior sesthes da ai 8 ol gl pb s ole bl lekoat Danskissssr og

phopdsbibl iole ke Far ot fel s aramesr for sl e bl sleremms ) Rogvendenen o Pl foen v
e v . Do mil v bt ke 09 opmuring dem §1 Sl sndic lesring,

Donl e ogsl Wghot of dresidrere shalber deres bam s lesoke, of de o8 pl bbikolek et med e |, ot
o ac o pleeer o et ke e opelugl af e bog, ol dke wiser nkeresse dor ded barne] |
E{ gl vt macks: = Fjerin et o bessosiriiissring sn er crAETiarigl. Det looseeeer 0l s, st
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1. Huvis 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).

Pa skaermen vil din tekst blive 'malet over'. Det betyder, at du nu er i stand til

arbejde med den markerede tekst.

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

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

3. Markering ved hjaelp af musen:
¢ Ved hjeelp af musemarkgren kan du markere enkelte ord eller flere
sammenhaengende ord. Anbring musemarkgren foran/bagved det ord eller
de ord, du gnsker at markere og flyt musemarkgren hen over dem.
¢ Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere musemarkgren i ordet og
dobbeltklikke. Ggr det nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.
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¢ | visse programmer (fx Word 2001) kan du markere afsnit ved at placere
musemarkgren et sted i afsnittet og sa klikke tre gange efter hinanden i et
passende tempo. Du ma prgve dig frem.
¢ 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, 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.
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Formatering af tekst

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

5 & File Edit Yiew Insert Format Font Tools Table Window Work Help
Nar du klikker i Format, vil du se, at der i gverste linje star Font.
Men det er lettere at indstille menu linien til at vise savel font som stgrrelse.

Veeg fra menulinien View og derefter Toolbars og derefter Standard og
Formatting.

" & rie edit [T mnsert Format Font Tools Table Window Wark Help

O Mormal g : BE= T = TIE B
k™ Ondine Layourt F | - _ﬂ AODEFE TE
" prorma <[+ Page Layout e 7 U EEEE == #®E [
Dutline - —
(| hdaster Document | tekst
LE.IlIIiI |§| F-mm“ﬂpﬂlm 'I IFI. .‘1 I.ﬂ. 1':1'|’IL.I I'El PI Ii'lll'!lIlllFl:l
« Standard
- « Ruler « Formatting
7 Dacument MMap furtnText
fice dipboard Backyrounid
j
Contact
- Word 5.1 henus
Database
L :E: I-Ieml.er and FODTEF | prawing
= Footnobes Forms
— Comimment s Movie N N
] 1= brugie begred
- Reveal Formatting Picture SO L TRETET
| 4 Al Full Screen PowerBook
™ Fal  Znom.. Reviewing e e B
= P Rithon
3 Huler .
- Bleabing ey edar e ke o ram e ]
= detie cvemondped opiaties pl o mf Tables and Borders e n mpoglig
] teskrpre e af &1 Symisk fenomen|  WISUal Basic
= ¥eb
] Blerdog som en tmbk hendlog]  ‘Word for Macintosh 51 ff besarnddele
am blazdes 1l e pocduk, Mesgden|  wordirt Heds | R
- it i Sl e Ty S & Teves Hi
] ros e 1 Bl T P gl Custormize... g e o £
- anhad nrskrizmamerrdea erdan merednldinbed Ao ar edbmbioad

Du har nu adgang til denne menu linie.

i W Fle Edit View Imsert Format Fomt Tools Table Window Wark Help
‘DRET BRQ ATBS oo B AD W QT D= 5] e
= riraing 2 o[l bordet i Ben[=[[16 [+] | B | 7 U (EE|TF W B S = & O-=d-24-»

Andring af skriftstagrrelse og 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.
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Pwn

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.

Du ser nu savel font som starrelse i nederste menulinie.

Ud for savel fontnavn som starrelse er der en pil som abner op for de forskellige
stgrrelse og fonte du kan bruge.

Marker dele af din tekst og lav skriftstarrelsen om. Lav 3-4 forskellige forslag,
print teksten ud og vurder.

Marker hele teksten og veelg skrifttypen Times New Roman og saet
skriftstarrelsen til 12.

Marker hele teksten og veelg skrifttypen Courier og seet skriftstarrelsen til 12.
Bemeerk hvor stor forskellen pa de to skrifttyper er.

Marker overskriften Lasni ng, lav skrifttypen om til Arial og saet starrelsen til
16.

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

/ndring af linjeafstand

N =

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, klik i Format og derefter i Paragraph (afsnit). |
dialogboksen finder du ordet Spacing (linjeafstand) og ved hjeelp af de sma
pilespidser, kan du fa vist forskellige muligheder. Bemaerk hvordan der sker
aendringer i Eksempel-feltet.

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

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

/ndring af linjeleengde

Lidt vejledning:

q-l-i-_i-2-l-3-l‘I4-\-5_-'-6-\'-‘?-1_-8-\-I9-\-IEI-I-II-I-12-I-13-I-I4‘I-lS-*-l&-*-_

Ved hjeelp af linealen er det meget nemt at sendre linjeleengden

NB: Hvis din lineal er sat til "inches” kan den andres til " centimeter”.

Veelg fra menulinien Edit og derefter Preferences.
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Preferences

;"' Track Changes \_',-"( Uzer Information \_,.f Cornpatibility V File Locations \

fi Wiew "_'.,.-" General \J.-"’ Edit \f Print \J.-"’ Save \,f Spelling & Grammar \

General options
Background repagination

[ Include for matted text in Clipboard
[ Blue background, white text

B Provide feedback with sound

B Provide feedback with animation
[ confirm conversion at Open

[ Update automatic links at Open Seet din maleenhed til

B Recently used file list: E@ entries centimeter

A Macro virus protection

B wivsiwyG font and style menus
[ confirm launching applications in Open and b
[ show Project Gallery at startup

Measurement units: Centimeters ]

[ ¥eb Options... ]

[ Cancel ]

q-l-i-_i-2-l-3-l‘.4-l-5_-'-6-}-‘?-'-8-\-.9-\-IEI-I-II-I-12-I-13-I-I4-I-IS-*-I&-*-_

Musemarkgren placeres nu i pilespidsen til hgjre, musetasten 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 Margins (margener) som
sggeord.

1. Indlees den tekst, du arbejdede med far.

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

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

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

Spalter

1. Indlees dokumentet Bdatal5.

2. Marker hele teksten (brug Kommando+A), abn menupunktet Format og klik pa
Columns (spalter). Formater nu teksten, sa der kommer to spalter pa hver side.
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Under Columns 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.

PO

Justering og formatering

| veerktgijslinien Format forskellige faciliteter, du kan gare brug af. Nar du har
markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at a&endre bogstaver, ord,
linjer osv.

B I U ||=|==E |iz|i=
L Lige hgjre margen
Centreret linje
Lige venstre margen
—— Understreget
L Kursiveret
. Fed

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
Word2001 indstillet til at rykke 2,3 centimeter, hver gang, der trykkes pa
tabulatortasten.

Du kan bruge standardindstillingerne, nar du skal lave en enkel kolonneopstilling
med en lige venstrekant.

Lav en venstrestillet kolonne:

Top 10 tegneserien

Steen og Stoffer
Anders And
Radiserne

g~ wWNPEF

Skal du lave en opstilling som ovenstaende, ger du saledes:

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

* Markaren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 2,3 cm. fra venstre
margin (standardindstilling i Word2001)

* Fgrste titel skrives.
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¢ Skift linie og gentag, indtil alle titler er skrevet.

Indstilling af tabulator

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

Du gar saledes, nar du skal indstille en almindelig venstrestillet tabulator:

® Veelg fra menulinien Format og derefter Tabs...

Tabs

Skriv her, hvor stort
tabulatorindrykket
skal veere.

EN —

Tab stop positi on:

il
-

Tab stopsta be clear

Defaultt ab ttaps: E

Al gnment

i et i3 Decirnal
i) Center i Bar

{7 Right

Leader

i 1 none i 3-—---
02w DA

[ set | [ clear | [Clear ALl [Emt:l]@

¢ Klik pa OK for at fa tabulatoren sat.

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

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

| dialogboksen Tabulatorer kan du ogsa definere fglgende tabulatorindstillinger:

Hgijrestillet tabulator:

Lan 5000
Gaver 400
Renter 10
Diverse 350
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Centreret tabulator:
Fodbold  middel
Squash hgj
Jogging lav

Decimaltabulator — komma under komma
60 meter 9,6 sek.

100 meter 12,56 sek.
400 meter 58,9 sek.

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

Veelg Format, Tabs...

Beregn, hvor tabula- = Tals
toren skal sta ved at
Iaeggg bredden af Tab stop posttion:  Defaulttab stops: E
marginerne sammen ﬁlmf _
og traekke dem fra AT D )
papirets bredde: Fx 8 t::ter 8 E::'mal
21— (4+2,5) o ot
LT "Leader
/: i3 1 none i 3-----

\

L1 - Zown  (DA___
Marker, at det skal s mWM
veere en hgjrestillet
tabulator

A Set | [ Clear | [Clear 1l [l:mul]@

Marker udseendet af
fyldtegn

* Tabulatoren saettes
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.

Indledning side 2
Kapitel 1 side 3
Afsluttende kommentarer side 56
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Sidefod og sidehoved

En enkel sidefod laves saledes:
Veelg fra menu linien View og derefter Header and Footer

Word skifter automatisk til tilstanden Sidelayoutvisning (Page layout), hvis det ikke
star i denne indstilling.

Falgende dialogboks vises pa skaermen:

, AutoText~ B7 (= OF g9 B B4 E F O, 0, | ciese b

Et klik pa dette

meerke vil bevirke, at -
der indseettes en Her skifter du mellem

pladsholder for det sidehoved og sidefod.

aktuelle sidetal pa
markgrens plads.

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

, AutoText~ F7 (= @E gg B &y E & O 0 | clese b

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

| W File Edit view Insert Format Font Tools Table Window Work Help
T HRET DRA | ADHBY o-o- @ ADEF Q| T DpE [ 5
= Marma [=]armi o= e 1 U |\ S & [--0Ap

Sadan gar du, nar du skal lave en tabel.
Anbring markaren pa det sted, tabellen skal placeres. Klik pa knappen Insert Table

I veerktgjslinjen og treek nedad og til hgjre, indtil tabellen har det antal kolonner
(lodret) og reekker (vandret), du gnsker.

o

| 2 3 3 Table

Nar du slipper museknappen indsaettes tabellen:

Alternativt veelges fra menu linien Table og derefter — Insert table,
hvorved nedenstaende vindue vises:

Insert Tabhle
Table size
Mumber of colurmns: El
Wurmbet of Fows: @

AutoFit behavior

@) Initial column width: @

3 AutoFit to contents
0 AutoFit to window

Table format Cnone) AutoFormat...

[ 5et a3 default for new tables

Cancel I
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Nar du skal skrive i tabellen, klikker du med musen i den celle (et felt i tabellen), du
gnsker at skrive. Der skiftes til ny linje ganske som i tekstbehandling, hvis teksten
ikke kan veere pa en linje.

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

En reekke mere

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

Fjern skelettet

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

De fjernes saledes:

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

= Veelg fra menu linien Format og derefter Borders and Shading.

Borders and Shading

Borders ™ Page Border ™, " Sheding ™,

Setiing Styla Frw rw'

| e Click ol | A i b e ar s
DutlErch B il B

O] (O] [m 7]
g
|

9 ralaihre
Calor ==
Autame ic =]
3-0

wHlh | |

v : 11 * | Apply b

i .I Fh [ Paregraph =]

| Show Tootbar | | Horizontal Line... | [ comecer | | ok |

= Velg None.
» Klik pa OK.

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

Er der ikke konturlinjer pa skeermen, kan de bringes frem fra menuen Veelg
Table og derefter Gridlines.
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Skygger pa celler i tabellen

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

Det kan geres saledes i en enkel tabel.

Marker de celler, der skal have en skygge:

1998 | 1999 | 2000 2001
1. arg 23 34 26 37
2. arg 30 23 34 26

/3.&rg [ 3 | 30 [ 23 [ 34 |
4. arg 41 35 30 23
5. arg 27 41 35 30
27 41 35

Veelg fra menulinien Format og derefter Borders and Shading.

/

Fanebladet Shading

veelges
Dorders and Shadisg
Hvor 4 Bordara %,/ Py Bordar " Shmling ™
taet Fill Prvins
skal
skyg-
gen
veere
Patterns
T sealy
i Tl
|I:E|r:|—- % | [Faraareeh ]
Shirw Teoibar | | Herizestad Liss_

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

Ho Fill

Tastevejledning til Word 2001

Side 41 af 53



Tastevejledning — Word 2001

Papirformat og sideopsatning

1. 1 menulinjen vaelger du Format og derefter Document... og far falgende
skeermbillede for margener.

Document
jMarginsVLaynut\
Top: Z2.54cm II% Preview
Bottom: =
Left: 2] =
Right 2] —
Gutter: = —
From edge :
Header =
Faater: = apply to: | Whale document % |
] Mirrar margins
[ Default... ] [ Page Setup... [ Cancel ] |[ 0K ]

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

Top:
Battam:
Left:
Right:

Gutter:

ICcm ]

acm

acm

[alw| [4]w ][] ]«]][Alr]

Du kan indskrive margenstgrrelse

direkte i det markerede.

<4— Kilik for at ggre starre.

Klik for at ggre mindre.
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2. Under fanebladet Layout finder du:

Bocument

Sektioner indsaetter et maerke, sa

[T T\

Sechian sbart

| Wi paga

Hewdirs snd Fealera
D Diffarant e arsd svan

O Differest firsi page

werrtical allgarent

| Tew

— et valg kun gaelder for den
/ pageeldende sektion.
|
J | — Sidehoveder og sidefgdder er

—— tidligere omtalt, men her kan du

nuancere mulighederne.

Her far du mulighed for at justere

Suppress srdsrtes

[ Line Msmbers..,

Apply ta: [ Wheds docarreat 3 |

| Borders...

—

| Defaurt. | | Page Setup.. |

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

[ cancel | Ii oK EH\\Programmet kan automatisk

indsaette linjenumre i din tekst.

3. Veelges Page Setup... ses nedenstdende vindue — afhaengig af printer:

DeskleT 870C Fage S8Tun

BnlorSmart o 40

Cancel

] 1=

[ Flip Horzontal

hiedia 57, hiEdia;
[ us Letter + | | Plain Paper : |
Orientation: ReducesEnlarge: ﬁ:

Pera-Sioed Pranting:
[ Mone $ |

[ Save as Default

SErvice

dHd

| Custom.. I Cuztom Page Size: 21 crmoe 297 cm

Margins..

i

Her kan du veelge mellem faste, indlagte papirformater samt retning.
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Sadan kommer du i gang WordArt

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

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

2. I menuen veelger du Insert, derefter Picture og derefter WordArt...

Furmat Font Tools Table Window Wurk/

Break 3
=2 - E

Page Numbers... Q EE = EI}
Date and Time... 1 U E===i= }?é 3
AutoText » — /-
Field... folect /
Symbol... 7 | Document3 %
Comment |E||||?||||3||||g|||}l:||| 1'1|||1i2 L
Footnote...
Caption...
Cross-reference...
Index and Tables...

Clip Art...
HTML Object M From File..
Text Box Horizontl Line...
Movie... AutoShapes
File...
Object... From Scanner or Camera...
Bookmark... Chart

Hyperlink.. %K 7

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

Waorddrt Gallery

SElEct o Wordhrt stk

. = W Dobbeltklik eller
dir, H" W a .

e wdar 4 klik én gang og
W derefter pa OK for
Wordr 2 at veelge den type

du vil arbejde
wirdan | -Morcirt / videre med.
Winrdai | dordAre (Mardhet | Wi ;

> ], wéﬁ, I

| cancet | |_ox |
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4. | vinduet skriver du din tekst, fx Klasseavisen. Den bgr veere kort. Klik derefter

OK.
Edit WordArt Text
Font: ize:
[Frial Black BIER  E
Teit:

Klasseavisen

==

|

Mulighederne her
kender du fra
tidligere.

Skriv kun en kort
tekst, hold dig til
en linje.

Klik OK feerdig.

5. Pa skeermen vil du nu kunne se, hvordan teksten tager sig ud, men der er flere
muligheder for at bearbejde din WordArt med veerktgijslinjen, som kommer frem,

nar objektet er aktivt (teksten er "rammet ind” af handtag)

0
>

Handtag til eendring af

WordArts starrelse.

B, - 0
Nar du traekker her, aendrN

teksten form.

WordArt veerktgjslinje. _—"

Forsgg dig frem.
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WordArt kan formateres pa mange mader. Lav en Wordart og Format fra

menulinien og derefter WordArt.

Foerenat Wordrt

T AR AT Y,

/ Wrapplng siyle

Her kan du - .H" |H’|

eendre

tekstens I ——
L

farve og

lege med

forskellige Herizmntsl slignmesi

effekter. 3 Len Cicemer b Raght

[~

e

Bahined bt In freal ar bl

o Hber

Tekstombrydning
beskrives senere.
Knapperne
illustrerer
samspillet mellem
WordArt-objektet
0g en omlgbende
tekst.

| Avanced.. |

[cancer | | ox |

Indsaet et billede

Nar du indsaetter et objekt fx WordArt eller et billede, har du flere muligheder for at
placere tekst og objekt i forhold til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og indskriv

fem-seks linjer tekst.

| menuen veelger du Insert derefter Picture derefter From File.
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Fnrmat Font Tools Table Window Work
Break PTD_IT@T El)u-'ﬁ

Page Numbers...
Date and Time... I 0 = i
AutoText 3 = _

Field... tolct
symbol... | Document3

5
[

[=la]x]

Comment |E||||?||||3||||g|||:|m|||1|'1|||1i2|||

Footnote...
Caption...
Cross-reference...
Index and Tahles...

Picture

HTML Object From File...

TEH_B"]{ Horizontal Line...

MW'E'“ AutoShapes

File... WordArt...

Object... From 5canner or Camera...
Bookmark... Chart

Hyperlink... %K 75

Du skal finde den mappe pa computeren eller netvaerket med den billedfil du gnsker
at indseette.
| dette eksempel er valgt en ClipArt.

O Clip Gallery ; ¥Word 21
\_ Clip Gallery "ialatfi R Y

Cebegary '3'.; Search |1:|'|:“'"""' P T | E | Sempch I

Saarch Fesylin Clips 1 = 2of 2 in Feed & Dining
Favorites
Lot & Fos uinad

oo M #Iglu -

& o it ;
Bacikgraurnds wﬂ'ﬁ‘
Buerders & Frames T o
Baid | W1 g

Bl hidc

Burtare & kzarm
Cartsans

s o Ll oo e
Divwidinrd o D Firlin ok
Erned inny

= rriertui nmeat

Flagz

Ford £ Dining

il ures

[+]

Cateqaories... Stere | A PICIArE S ¢| | Properties.. | [ Preview

EI [ import. | | omlne. | Clae Insert

Filen ligger i en mappe, der hedder Food and Dining, og mappen er fundet ved at
veelge fra menu linien Insert derefter Picture og derefter Clip Art.

Veelg det billede, du gnsker at indsaette og afslut med Insert.
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Tekstombrydning

Dobbeltklik pa det billede du gnsker at formatere. Herved fremkommer:

Format Ficture

 Calormard Lines Y Size N Lok Y ¢ Picture Y e

Crep from

N o =
TP e = T o =

| mage confral

Colar | Aasieerartic 0|

Brisires: @ EEam=
Contras @ =8

[cancer | [_ox_|

Veelg dernzest Layout og du far dette billede:

Format Pickure

 Calormand Lines Y Size N/ Lnvork Y0 Picture Y, et

Wrappleg siyle

~ ~ i f ~ b d

In Rirex witth Squers Tight b teet  In Tronk of texd
et

Horizental alignment
Len Ciklilir Rght WO b

[concer | [_ox_|
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Klik dernaest pa Advanced og du ser dette billede.

Advanced Layout

J.-'fF‘icture PnsitionVText Wrapping\

Yrapping style

o r a6 4

Square Tight Through Top and bottorn

= o & o

Behind text In front of text In line with text

YWrap text
Eoth sides Left only Right anly Largest anly

Distance from text

| cancel |

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.

Marker igen billedet, veelg Format Picture veelg fanen Layout og veelg en anden
ombrydning. Leeg meerke til, at nar du veelger Square, Tight, Through eller Top
and Bottom, Behind Text, In front of Text, In Line with Text, s& aktiveres
knapperne nedenunder.

Afprav de forskellige muligheder.

Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21data2.
2. Marker hele teksten.
3. Den nemme metode:

W YWork Help

HE @ 7 (o= [

Under menulinjen finder du en knap, der formaterer den markerede tekst til spalter.

» Klik pa knappen og ker musen hen over det antal spalter, du vil have.
« Nar du slipper museknappen, formateres teksten i spalter.
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Forskelligt antal spalter i samme dokument, samme spaltebredde

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge filen ovenfor.

2. Fglg samme procedure som ovenfor

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

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

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

Forskelligt antal spalter i samme dokument, forskellig spaltebredde

1. Hent et dokument med tekst.

2. | stedet for at veelge knappen, veelger du i menulinjen Format | Columns... og
far falgende:

Columns
Presets
Knapper til faste — T T T = -
valg. IEIEIEIEI§
’ One  Two Three Left  Right @nskes en
-] [~ streg mellem
Bestem selv antal. T e e [ Dm epalterne.
Definer selv Width and spacing Freview
spaltebredde. Widh  Spaing: Se gl:js_emplet
[ 1 [erem |§ [L2zemlf — mel Ine
Samme/Forskellig 2 Ermld g valg.
spaltebredde.
~ T C_BC_®
Hvor i dokumentet. —__ [ Equal colurnn width
\‘prlg to: [Whole docurnert  # ][] Start new e olum

3.  Marker en del af teksten som formateres i fx 3 spalter.

4. Galeengere frem i dokumentet og formater en del af teksten i fx. to spalter.

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

Dette kan lade sig gare, fordi programmet automatisk indseetter sektionsskift.
Et sektionsskift forteeller - populeert sagt — at indstillingerne kun skal geelde for
sektionen.

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

Du kan selv indseette sektionsskift ved i menu linjen at veelge Insert og derefter

Break...

Dette giver folgende valgmuligheder.

{1y Format Font

Tools Table Window Waork

Page Break
Column Break £33 42

Section Break {Next Page)
Section Break (Continuous)

Page Numbers...
Date and Time...
AutoText 4
Field...

Symbaol... S5ection Break (0dd Page)
Comment Section Break (Even Page)
Footnote...

Caption...

Cross=-reference...
Index and Tables...

Picture 2
HTML Object .
Text Box

Movie...

File...

Object...
Bookmark...
Hyperlink... #K

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

Sektionsskiftene vises pa denne made:
s Section Break [Continuow s)s:
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Rammer og skygger

Indseette rammer
Du kan bruge rammer og skygger omkring objekter og tekst.

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

Marker ordene 'rammer og skygger’.

I menu linjen veelger du Format og derefter Borders and Shading...

PoONE

Borders and Shading

_}.-"Bnru:lers \u,-"' Page Border \u,-"’Shau:Ii ng \\

Setting:

Preview

Click an diagram below or use
buttons to apply borders

Calor: \ s

| Auto mat\c i |

width: \ |

[ 172 pt +

Ak

l Apply to:
[ Paragraph +]

\ \
ShuwTuulhér ] [ Hu}qzuntal Line...] [ Cancel ]
\ \
5. Klik i knappen Box og marker en stiplet/punkteret linje og tryk OK. Din tekst kan
nu se nogenlunde sadan\ud:

Customn

Teg arbejder med rammer og skygeer lige nu

Eksperimenter med andre markeringer og linjer. For at fijerne en eksisterende
ramme, skal du markere og klikke i None.
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Indseette skygger

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

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

Borders and Shading

/ Borders \ / Page Border \ / Shading \,

Fill Preview

| Mo Fill

[ More Colors... ]

Patterns
Style: P
Ppii o
Cl =S
[CEF' =0 L] [Paragraph i]

-

Show Toolbar ] [ Horizontal LinE...] Cancel I I

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

Med skygge og ramme kan jeg fremhaeve vigtigel
elementer.

4. Eksperimenter selv videre med dialogboksens andre muligheder.

5. Veer opmaerksom p3, at under fanebladet Sideramme kan du finde forskellige
former for grafik, som kan danne ramme omkring hele siden.

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