Tastevejledning — Word98

Tastevejledning - Word98

Indholdsfortegnelse

KOM | GANG MED WORDOS........couiiiiiiiiiiieeeie ettt ettt e e e et e e e e et e e e e e et e e e e eebaa s 2.
BEGYND PA ET NYT DOKUMENT. ....uiittiieitt ettt eettt e eetteeetaee et e e esteestaee et eeannsestnaaeatsaessnsaesnnaaesnsaesnnassan 2
RET MENS DU SKRIVER. ... cctietitee et ee e ettt e e et ee et ee et e e e et e e et e e et e e et e etanaeatn e eannsessnaestnaaesnsassnnaaesnnns 5
GEM DOKUMENT ...ttt eett ettt e et e e et e e et e e et e e e et e e e ea e e st e e e st e e esa e s st eesnsaeeansassanaaesnsaeennessnnnessm 6........
HENT DOKUMENT. ... ittt ettt ettt e et e e e et e e et e e e te e e et e e e st e e eaa e e s st eesaa e s sanaaetnsaeeansassnnaaetnsaesnnesm 9.
UDSKRIV DOKUMENT ...cettti e eeettteeeesatteseesastanseesestan s eessstanaessessasaaesestanaesestaneesastanaessstanaesensnneeeeesnnns 10
I = N1 = N 13
O TN ] = N P 13
INDRYK — TABULATOR ... ettttuiteetttteeesestttaeesesataaeessastnnaeesastaneessstanaesestanaesestannaeeeestnnaeerestnnseeeesrnnsees 14
Y S = ] N e i = 3 15
FORMATERING AF TEKS T . ttttuueetetiuueetestutteesestnnaeesstsnaeesessnneesestnnaeeestnnaeeestnnaeeessnnareessnnnrerrensanrenes 16
I 1 = e S 7V S N OSSR 18

STAVEKONTROL | ET DOKUMENT ..ottt ettt et e e s et e e e e e e e e e ebaaeeesesanns 19
RET | BRUGERORDBOGEN. .....uuiituetiteeittestteesttaeetaa e eateee s eeean e saaeestaaasetnassanaestnaaesnnaessnaeestnaaesnnaees 22
SLA STAVEKONTROLLEN TIL IGEN . .1t u ettt eitieeete e et eeeteeeetaeeeat e e et e e s st e e eaa e s st aeesnaeannessnneeetnaarsnneeeenn 24
VIS STAVEFEJIL MENS DU SKRIVER .....uuiittiitieeete e et eeeteeesteeesteeeataeeetaaeataeeanesssnaessneeennessnnaaesnnns 25
AUTOMATISKE INDSTILLINGER IWORD 98 ......ciiiiiiiiiiiiii et e e et e e s e et e e e e e aan e e eeeenen 26
SBG EFTER ET BESTEMT ORD..utuuueeiittitieettttutieesestanieesssttnaesssttnneessstaneesestnnaeeestnneeeestnnaeesesnnanreerenes 27
7/ @ L =TS 7 PP 27......

Tastevejledning Word98 Side 1 af 27



Tastevejledning — Word98

Kom i gang med Word98
Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter Word 98 fra en ikon pa skrivebordet eller fra en mappe , vil et nyt
dokument veere Klar til at skrive i.
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Dokumentet kan sta med to indstillinger:

1. Normal: Dette er den mest almindelige og hurtigste indstilling, nar man skriver
sin tekst.
Nar man vil aendre pa udseendet af teksten - lave layout, kan man med fordel
bruge

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

Indstillingen 'Outline’ og 'On-line-layout’ omtales ikke.
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Indstillinger kan foretages to steder:

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

| nederste venstre hjgrne af dokumentvinduet kan man ogsa vaelge indstillinger:

R
Normal visning

Sec |

1./1

N
Sidelayout-visning
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Flere dokumenter abne pa en gang
| Word 98 kan du godt arbejde med flere dokumenter pa en gang.

Du begynder pa et nyt dokument pa fglgende made:

Veelg File, New og fglgende dialogboks kommer frem.

New

_/-"( General \jr Letters & Faxes V [Memos V Other Documents V Yeb Pages V i ndows \

Create Hew Preview

Wi ® Cocument ) Template

Preview not available.

Cancel I

Veelg 'Blank Document' for at begynde et nyt tekstbehandlingsdokument.

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

@ File Edit View Insert Format Font Tools Table [[IITEE work Hizip
DEEHERY i BRS|o- o @@ | NewWindow g g o

B 7 U |E=; e | E- 2

TETTE Show Clipboard =
‘El T N N T A 1 Document2

Morrnal + Times - 12 -

12117
2 Indbydelse '-

3 luleafslutning -
4 Juleferie
SKlubblad

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:

tasten sletter bogstavet til venstre for markgren. Den kan ogsa bruges

Backspace - sletter det bogstav/tegn, man netop har tastet. Et tryk pa
4—Backspace
til at slette funktioner, fx linjeskift eller tabulator.

Delete - sletter bogstavet til hgjre for markgren. Kan ogsa slette
funktioner, fx linjeskift, tabulator.

78RR\

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

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

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

t Piletasterne kan ogsa beveege markgren rundt i teksten.
Det kan veere en fordel, hvis man er lidt usikker med musen.
Piletasterne anbefales ogsa frem for musen for at undga
belastningsskader.

Tastevejledning Word98 Side 5 af 27



Tastevejledning — Word98

Gem dokument

Gem som

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

Veelg File, Save As.

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

|62 Dokumenter % | =, Lars's Hardisk
[# Indbydelse =] Eject
[ Juleafslutning
- Deskto
[# Juleferie -
[# Klubblad 3

Options...

Cancel

e Bl

Save

Save Current Document as:
|Dansk stif |

save File as Type: [ Word Document % |

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

Dialogboksen '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 , .....

Dokumentet fra far gemmes i mappen 'Dokumenter '. Man kan se, at ikonet for
mappen er abent, og til hgjre kan man se, at der er 4 filer (teksdokumenter) i
mappen.

D =——— Lars's A.I'thdE ———— E
16 emner, 376 Mbyte disponi bel

Mavn
[ Eﬁ 3. Sraopgave
[+ g8 Diverse
[ Eﬁ Diverse smd programmer
- @ Dokumenter
B Indbydel se
B Juleafslutning
& Juleferie
[# Klubblad

[ @ Folkeskolen, skrifligt arbejde
b Gemte Spil

[ ! Maturfags afleveringer

[ Eﬁ Overfert fra diskette
i3
i3
i3

| »

I 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

Hvis teksten skal bruges pa en anden computer, kan det vaere en fordel at gemme

teksten pa en diskette.

| dette tilfeelde veelges diskettedrevet som bestemmelsessted

[ E8 Skrivebord % |

[E] skole arbejde Se alle tilgeengelige diske

= Lars's Arbejde
= Lars's Hardisk
= Leqg

{3 MW 10,98

[E] Skole arbejde
i stylewriter 1200
[ Papirkury

[] Eject ‘/ ved at trykke pa desktop
Desktop

N

Cancel

il

Save Current Document as:

Dansk stil

Save File as Type: [ Word Document % |

Derefter gemmes pa normal vis.

Gem

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

Veelg File, 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 veerktgijslinjen

& File Edit Yiew

Insert Form

DEEERY

" Et klik pa ikonet pa veerktgjslinjen med

disketten vil resultere i samme handling som
File, Save.

Morrnal * MAial

D >
[ 12

o

-+

Hvis du ikke har navngivet dokumentet, vil du
fa mulighed for det i dialogboksen Save As.

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

Veelg File, Open.

Denne dialogboks kommer frem:

Select a Document:

|G Dokumenter | % |

=, Lars’s Hardisk

[# Dansk stil

[# Indbydelse
[# Juleafslutning
[# Juleferie

[# Klubblad

Eject

Desktop

Cancel

Y

Leeg meerke til at dialogboksen

har navnet Open

Uk

List Files of Type:

Readable Files

i] ] Read Only

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

klik derefter pa

|| Open II

En genve;j:

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

Tastevejledning
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Udskriv dokument

Vis udskrift

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

Veelg File, Print Preview og se pa skeermen, hvordan dokumentet ser ud.

'3 File Edit ¥Yiew Insert Format Font Tools Table Window Work Hjalp 21:02
aBo@- - % 0]

O E Juleafslutning (Preview) ="o8ao————————— H
[l Bz d4r g0 &0 10 12 14 AR

Ipbh ul de

Crfa o g udul m lees o7 bald ul om i sdepe op gl 11 mdva
imoum b bdld |3 e B uisdepes viie bamo kald @

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

Efald |
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Friauee, € mailln @ og Lo

Hud1
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uxniog dadn o b e el i vibra

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

s bl do cupm bgrado suron og ul e e o g dle

"Me 14 11z 1o

Swam Cup 1 Exbrag, brilice mh shel Hivengug sree
=i ko | jmum wlolde bldmavosk e, brilkc

Hria do @ apm il o umcoiogeas /o mde. mgiad<K 1110 1 mdbomosul =

1200 18
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Sudpul o gech oruin bl
B g Lma

BZEw 24 22

[Page 1 Se 1 171 [At 24,5cm Ln 29 Col 5 [Rec [rri [exT [ovr ﬁ T

Vis udskrift kan ogsa veelges fra veerktgjslinjen.
& File Edit ¥iew Insert Form

DR SRY| 2P

Mormal * Arial \

Vis udskrift
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Arbejdsskeerm efter 'Vis udskrift’

‘3 File Edit ¥iew Insert Format Font Tools Table Yindow Work Hjalp 21:02
SR8 = - |F5% 0 ds

| E‘Ieafﬂutmng (Preview)=—"—————
] T s 80 100 120 14 B0 =

I __ | Forat komme tilbage til

N vwae | arbejdsskeermen efter du har set

) = e dskriften, skal du veelge 'Luk’ pa
menulinjen.
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Udskriv

Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg File, Print

Folgende dialogboks dukker op:
NB: Dialogboksen kan se anderledes ud. Dens udseende afhaenger af, hvilken

printer, du bruger.

Copies: |10

] Print in Grayscale

Desklet 870C & olarSmart oz
Quality: Pages:
[ Normal - | & All
i) From: To:

] Print Back to Front

Print:

[ Document

= | [ Alpagesinrange = |

3
o
a.
D EEEEE
T
=,
]
=1
L]

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

& File Edit

D=E %h:@.f/&

# Morrnal -

View Insert

Print (D] 200 Series)

> e %

—

med.

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

Tastevejledning
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Luk teksten

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

Det gares ved at veelge: File, Close.

Det kan ogsa geres ved at klikke pa knappen i gverste venstre hjarne af
dokumentvinduet.

Punktopstilling

G& File Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work Hjalp ! B
ﬂ@‘@.tf"&‘ﬁ@ -n_-_u_»ng'E’ MR == ‘1{94% ‘@
» Times - 12 v|B I u E i D & - Av

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 p& Retur, og
der er klar til naeste punkt.

» Fortseet med at skrive punkterne indtil du er feerdig. Tryk pa Retur efter det
sidste punkt ogsa, sa computeren er klar til et punkt mere.

= Nar du ikke gnsker punktopstilling laengere, 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.

Flanlzgning:

Klik pa knappen Bullet:
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Flanlazgning:

Samme fremgangsmade hvis du vil lave nummererede lister - her veaelger du blot
knappen Numbering.

Indryk — tabulator

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

Med tabulatortasten indseetter du et indryk i starten
N s af farste linje. Ved at bruge tabulatortasten sikrer
I' du, at det er samme afstand, hver gang du laver et

Y/ A— indryk.

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

-Tabs
Tab stop position: Default tab stops: E
|
bt @) Left () Decimal
() Center () Bar
() Right
Leader
B @ 1 none J3-------
» (B2 Qe
Tab stops to be cleared:
set || Ciesr | [Clear A1 | | cancel |
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Markering af tekst

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

Du kan arbejde med dine egne tekster i det fglgende, eller du kan hente en datafil til
det tekstbehandlingsprogram, du arbejder i.

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

@ File Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work Hjalp UE I
IDZRERY sBRET o - ¢ FERE=ELH BT == - (@

B worrnat = [Courser -z - B BEEE(icEEEQ-2-A-
O e Document3 ———
-9

Lasning

Alle elever skal fra starten erfare at lasning kan give oplevelse
og viden, Det er wigtigt at elevernes leseinteresse og lezselyst
til stadighed stimunleres, santidig med at en nedvendig trsning af
leseferdigheden gennemferes.

Elever skal opmuntres til ak lase meget. Bt godt lzsemildje pd
skolen er en af forudsstningerne for en god og alsidig

lezzeindlaring. Det skabes I den enkelt klasse med meget og
alzidigt lzsestof og gode wvaner omkring l=sningen.

Tilskyndelse til selwvstandig lzsning m& ikke ophere, for s&
dropper mange af eleverne ud. I hele skoleforlebet ma der derfor
s#ttes tid af til at g4 pd skolebiblioteket. Dansklarer og
skolebikblictekar har det felles ansvar for at fastholde eleverns I
bogverdenen og hele tiden vise dem nye veje. De mid vejlede
elevernse og opmuntre dem til selwvstendig lasning

Det er ogsi vigtigt at foraldrene stetter deres berns lzsning, at
de gAr pA biblioteket med dem, at de accepterer at barnet kan vare
opslugt af en bog, og at de viser interesse for det barnet laser.
Et godt samarbeqde med hiemmet om leseindlsringsn er wrurderligh.

[Page 1 Sec 1 11 At Zem n1 colt = = et o (G

2. Hvis du skal bearbejde en del af teksten, kan du veelge 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 hjeelp af musen:
¢ Placer musemarkgren til venstre for den linje, hvor du vil pabegynde din
markering. Bemeaerk hvordan musemarkgren aendrer udseende fra det
normale (en lodret streg) til en pil, der peger mod hgijre, nar du beveeger den
ud over venstre margen. Hvis du bevaeger den leengere mod venstre, peger
pilespidsen mod venstre. Det skal du ikke bruge til noget nu.

¢ Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pdbegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
linjen ved at klikke pa musetasten. Ggr det evt. nogle gange, sa du bliver
fortrolig med det.

¢ Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pAbegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
flere linjer ved at klikke p& musetasten og holde tasten nede, samtidig med
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at du beveeger markgren op eller ned over teksten. Bemaerk at du markerer
hele linjer. Ger det evt. nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

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

¢ Du kan ogsa markere et enkelt ord ved at placere musemarkgren i ordet og
dobbeltklikke. Ggr det nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

¢ | visse programmer (fx Word 98) 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 pregve 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 hgijre, og bruger du Pil-til venstre tasten, vil du markere et
tegn til venstre ad gangen. Husk at holde Shift-tasten nede, mens du
beveeger dig rundt med piletasterne. Lav evt. gvelserne nogle gange, sa
du bliver fortrolig med de forskellige muligheder.

+ 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. Gar dig
ogsa fortrolig med disse muligheder.

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.

@ File Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work Hjaip

Nar du klikker i Format, vil du se, at der i gverste linje star Font. Her skal du klikke
for at arbejde med starrelse og form pa bogstaverne.

Andring af skriftstorrelse

1. Du kan bruge en af dine egne tekster til det falgende, eller du kan arbejde med
datafilen k10data2, der ligger pa Skole-IT's websted under kapitel 10. Veelg den
fil, der passer til dit tekstbehandlingsprogram.

Marker de fgrste tre afsnit af teksten.

Abn menupunktet Format og klik p& Font. | denne dialogboks far du oplysninger

om, at det er skrifttypen Courier New med typografien Normal og starrelsen 8,

der er anvendt.

4. Under Stgarrelse kan du se en lodret raekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du
aendre skriftstgrrelsen, og du kan se aendringen nederst i dialogboksen. Klik pa
forskellige tal. Du kan f& flere tal frem ved at klikke i 'elevatorskakten' pa pil-ned.
Leeg meerke til &endringerne.

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

6. Marker andre dele af din tekst og aendr skriftstarrelsen. Lav 3-4 forskellige
forslag, print teksten ud og vurder.

wnN
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7. Marker hele teksten, seet skriftstarrelsen til 12 og gem den med et nyt navn. Du
skal bruge den i neeste afsnit.

Andring af skrifttype

Skrifttypen har stor betydning for, hvor lsesbar en tekst er. Derfor er det vigtigt, at du
er opmaerksom pa at bruge den rigtige skrifttype, nar du skriver.

1. Abn dokumentet som du gemte med skriftstgrrelse 12 i dit
tekstbehandlingsprogram.

2. Marker igen de tre farste afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Format og klik p& Font. | denne dialogboks far du oplysninger
om, at det er skrifttypen Courier New og stagrrelsen 12, der er anvendt.

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

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

de to skrifttyper er.

Marker overskriften Laesning, andr skrifttypen til Arial og seet stgrrelsen til 16.

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

»

Andring af linjeafstand
Du skal ikke eendre skriftstgrrelsen i denne del.

1. Hentigen dokumentet k10data2 eller brug et af dine egne dokumenter.

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

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

4. 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
gendringer i Eksempel-feltet.

5. Lav dobbelt linjeafstand i de markerede afsnit og tryk OK. Vurder hvordan
leesbarheden er sendret.

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

Andring af linjelaangde

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

q-l-i-i-Z-l-B-\-.4-‘-5-'-6-ll-?-l_-8-\'lQII'IEI-I-II-I-12-I-13-I-I4‘I-IS-*-I&-*-_

Ved hjeelp af linealen er det meget nemt at sendre linjeleengden. Musemarkgren
placeres 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.
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2. Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at eendre linjelaeengden og
gendr linjeleengden i det markerede afsnit.

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

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

Spalter

1. Indlees dokumentet k10data2.

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.

3. Under Columns finder du forskellige muligheder for at aendre 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.

Justering og formatering

| veerktgjslinien 'Format’ forskellige faciliteter, du kan gere brug af. Nar du har
markeret et omrade af din tekst, kan du bruge knapper til at 2endre bogstaver, ord,

linjer osv.
B 7 U E=E=EE = =
L Lige hgjre margen
Centreret linje
Lige venstre margen
L Understreget
L Kursiveret
- Fed
Flytte et tekstafsnit

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

KLIP

Klik pa symbolet med saksen pa veerktgijslinjen.

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

Originalen har saledes aendret udseende.
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KOPIER

En kopi af det markerede gemmes i computerens
udklipsholder.

L
E % Originalen har saledes bevaret sit udseende.

SAT IND

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

Indholdet kan indseettes flere gange.

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

Stavekontrol i et dokument

Du kan lave en stavekontrol i et dokument pa falgende made:
Veelg Tools, 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:
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-ﬁ File Edit Yiew Insert Format Font Tools Table Window Waork Hialp E v A

wHEZRY | iR | o-o- Q@ BHEE= E|E T - @
_|§ i= = *:_.E*;§|’£'£'

- -

Haren og skildpadden

(L] SRR 10201305 E B8 D 12 1501 1 4 T
: Haren og skiklpadden

o

f Enhare hinede enzldldpadde, ford de var 52 e,

";-’ "Skd vilabe an kap?™ gade skilpadden, Teelr om mine ben er kate skal jeg nok

.&_ arivA s aren A5 Hiv =1l =] A1

- E =———5Spelling and Grammar: Danish =————— E
n

f Mot in Dictionary:

= gade skilpadden, *selv om mine ben er koot , skal jez nok -
% winde over dig, din pralhals ¥ E /
- I Ignore All

5 =
o Suggestions:

z e = Change I
= sad =

- sadle Change All

- zadel

— sad] | AutoCorrect

- zagde -

[t}

@l [ check grammar Options._.. ] [ Undo ] [ Cancel ]
Page 1 Sed
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 foreslaede ord vil blive indsat pa det ‘forkerte' ords plads, og det nzeste ord, der
ikke passer i ordbogen, vil blive markeret.
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Tilfej et ord til ordbogen

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

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

Stavet.

O

Spelling and Grammar: Danish

=]

Mot in Dictionary:

Teamsamarheide

Suggestions:

|l Ignore “

[ Add

(no spelling suggestions)

Change

]

|

[
| Change a1
[

AutoCorrect ]

@l [] check grammar

Options__. ] [

Undo

] l Cancel

Klik p& 'Add' og ordet bliver indsat i din ordbog.

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

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 falger med Word 98.

Tastevejledning

Word98
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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 Tools, Preferences - og veelg fanebladet Spelling & Grammar.

Preferences

J-"’ Track Changes \/’ Izer Information v Compatibility V File Locations \
}a‘" Wigw V General V Edit V Print V Save Vﬁpelling &= Erammar\

Spelling
A Check spelling a5 you type
] Hide spelling errors in this document
e &lweays suggest corrections
] Suggest from rmain dictionary only
[ lanore words in UPPERCASE
[ lanore words with numbers
[ 1gnore Internet and file addresses

Custom dictionary: [Custorn Dictionary | % | [ Dictionaries_ . ]

Grammar
A Check grammar as you type
[] Hide grammatical errors in this document
BA Check grammar with spelling
[] 5how readability statistics

writing style: [ [#] | settings.. |

[ Recheck Document ]
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Ved at klikke pa Custom Dictionary i Dictonaries far du mulighed for at redigere
din ordbog.

Custom Dictionaries

Custom dictionaries

[ Custorn Dictionary =~ |
[+ |
Language: [{nnne} i]

Full path: Lat...:Indztillingetr :Custorn Dictionary

New... || Edit || Add.. || Remove

Wl

Her veelger du at redigere |
din ordbog. [ Cancel ] | oK !

Et tekstbehandlingsdokument, med alle de ord, der er tilfgjet pa computeren dukker
op pa skeermen.

&@ File Edit View Insert Format Font Tools Table Window Work

DEEHESRY 2RI - - @& B

1ain Text + Courier Mew -~ 10 v| B I U |§ =
D =—————————— Custom Dictionary

EE"":"2".'3"'.4"'5."'5'."?".'8'
HLID 0
Aabenrasa
Cleesmann
Hilausen
chromatografi
nuleneregihus
spektrofotometri
teamsarbejde

=}

Her kan du kan rette ordene eller slette dem.

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

Tastevejledning Word98 Side 23 af 27



Tastevejledning — Word98

Sla stavekontrollen til igen

Stave- og grammatikkontrollen bliver afbrudt, nar du redigerer en ordbog.
Gor folgende for at aktivere den igen. Veelg Tools, Preferences - og veelg
fanebladet Spelling & Grammar.

Preferences

Marker i feltet
'Lobende
stavekontrol'

f Track Changes V Uzer Information V Compatibility v File Locations \

/ Wiew v General \/’ Edit \/ Frint \/ Save Vﬁpel]ing & Grammar\

Spelling
[ Check spelling as you type

] Hide spelling errors in this docurment
el Always suggest corrections

] Suggest fram main dictionary only
[l Igriore words in UPPERCASE

B Igrore wards with numbers

[l lgrore Internet and file addresses

Custorn dictionary: Custam Dictionary

z]

[ Dictionaries__. ]

Grammar
[+ Check qrammar as you type
] Hide grammatical errors in this document
Bl Check qrarmmar with spelling
[ Show readability statistics

Writing stule: [

]

l Recheck Document ]

[ Settings. .. ]

Cloze I

Tastevejledning

Word98

Side 24 af 27




Tastevejledning — Word98

Vis stavefejl mens du skriver

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

Du kan sla funktionen til eller fra:

Preferences

_/ Track Changes \/ Uszer Information v Cornpatibility \/ File Locations \

/( Yiew \/ General v Edit \,/ Print v Save \,/Spellingk& Grammar\

Spelling

[ Check spelling as waou type

[ Hide spelling errors in this document
e &lways suggest corrections

[ 5uggest from main dictionary anly
lgnore words in UPPERCASE

[ef 1gnore swords with numbers

[ef 1gnore Internet and file addresses

Custorn dictionary: Custorn Dictionary | % |

[ Dictionaries._. ]

Grammar
[ Check grammar as wou type
[+ Hide grammatical errors in this document
[ Check grammar with spelling
[] Show readability statistics

Yeriting style: [ B

[ Recheck Document ]

[ Settings._ .. ]

Cancel I

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 98 foreslar, du staver ordet, hvis der er noget, der

ligner i ordbogen. Dette virker kun i system 8.x
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Automatiske indstillinger i Word 98

Maske har du veeret irriteret over, at Word 98 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 ettal efterfulgt af et punktum.

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

Veelg Tools, AutoCorrect

AutoCorrect

/ﬂututnrrectv AutoFormat #ﬁ‘fuu Ty pe \/fﬁutuText\/ﬁutnFnrmat \
[ Correct Two [Nitial CApitals

[ Capitalize first letter of sentences

[ Capital] =——-—-—————— AutoCorrect

—d-Replace

Replace: / AutoCorrect "_ﬂ-" ﬁutanrn*t A3 You Type\,/ AutoText \/ AutoFormat \
]

Apply as you type

] Headings B Automatic bulleted lists
le) B Borders et Automatic nurmbered 1ists
{rl
) [ef Tables
abbout Replace as you type
abotu “Strajght quotes” with “smart quotes™
abauta [ Ordinals § 15t} with superseript

B Svmbal characters {- -3 with symbols (—)
Bt *Bold* and _italic— with real formatting
Imternet paths with by perlinks

Automatical ly as you type
e Format beginning of list item like the one before it

B Define styles based on your for matting

Cancel I

| fanebladene kan du markere, hvad du @gnsker, der skal ske, mens du skriver. Det
kan kraeve lidt gvelse at finde den indstilling frem, der passer éen bedst. Pa den
anden side er der en meengde muligheder for at kunne komme til at arbejde
hurtigere og mere effektivt, hvis man skriver meget.
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Sog efter et bestemt ord

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

OJ=-—————Findand Replace =——~———H

Find \/ Replace \/Gn To \
Find what: [ (%]

i

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

Seg og erstat

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

O0=—-"-"F———FindandReplare ="———"———H

/ Find "'j.-f Replace\f’ﬁn To \

Find what: [vending |

Replace with: |fnrmuler1'ng |E] Replace

Replace All

R

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

Herefter klikkes pa Find next og Word 98 vil finde den farste forekomst at ordet, der
skal erstattes. Man bliver s& bedt om at bekraefte, hvis man gnsker ordet erstattet.

Klikkes pa Replace All , vil Word 98 automatisk erstatte alle forekomster i teksten.
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