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Kom i gang med Lotus WordPro

Begynd pa et nyt dokument

Nar man starter Word Pro 9 fra en ikon pa skrivebordet eller fra Startmenuen , vises
falgende dialogboks:

Myt dokument [ x|

Opret dokument ud fra seneste Smarthd aster \\ Opret dokument ud fra en anden Smarthd aster \\,

|"|F':£Ig en tidligere brugt SmaltHastﬂrl

standard. mwp

Sog efter flere filer. ..

Opret et simpelt dokument Hjzlp ] annuller

Du begynder pa et nyt dokument pa falgende made:
Veelg 'OK' for at begynde et nyt tekstbehandlingsdokument.
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Dokumentet kan sta med tre indstillinger:

? Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]

-

:Hprngr‘é% i ‘%l s 1 &

Times Mew Raoman ‘| 12 '“| & |‘| F |K |g %'iﬂ Standardrek st

1. Layout . | denne indstilling vises naesten, hvordan siden ser ud, nar den bliver
skrevet ud.

2. Kladde (som ovenfor): 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

3. Sidehandtering viser flere sider ved siden af hinanden.
Det er et temperamentsspgrgsmal, hvilken indstilling man helst vil arbejde i.

Indstillingen 'Disposition’ omtales ikke.

Fra menulinjen veelges Vis, Layout eller Vis, Kladde eller Vis, Sideh&ndtering.
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Flere dokumenter abne pa en gang
| Word Pro 9 kan du godt arbejde med flere dokumenter pa en gang.

Veelg Filer, Nyt dokument og fglgende dialogboks kommer frem.

Myt dokument [ x|

Opret dokument ud fra seneste Smarthd aster \\ Opret dokument ud fra en anden Smarthd aster \\,

|"|F':£Ig en tidligere brugt SmaltHastﬂrl

standard. mwp

Sog efter flere filer. ..

Opret et simpelt dokument Hjzlp ] annuller

Du begynder pa et nyt dokument pa falgende made:
Veelg 'OK' for at begynde et nyt tekstbehandlingsdokument.

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

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]
'a' FEiler Hedlger Dictation  %is I:Ipret Tekst Side RHGEIEN Hi=lp
| Myt windue

Luk windue
Luk: alle vinduer

1‘Jn&]lﬁ::-ﬂlrﬂ.narl Hvwiz du wil se denne Lotuss
sorpt og makroer - Vis script editor,

Drelt lodret
Delt wandret
Dverlappet

1 brew
2 whw3a
v 3 welcome

-

Times Mew Foman “| 12 i F | K |Q§EH Standar E:\Prn‘g% iy ‘%Eﬂ 21 |&

Nar du klikker pa et 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:

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
UH o 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.
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Gem dokument

Gem som

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

Veelg Filer, Gem som.

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

Gem som
Gem i Ia scripts j Eﬁl
brew
whm33
welcome
Filnan: welCom Gem
Gem sam pe: IL::utus "v\/%rlj Pro [*.LwF) _"A Annuller |
Beskrvelss:  |vis word Plo-didlogbokszen Welkommen :
Hiz=lp
Beskyt fil...
Lotuz Motes...
Internet. ..
Her skriver du navnet pa @nsker du at gemme
dit dokument. Brug et dokumentet som en anden
navn der fortaeller noget filtype, eksempelvis Rich Text
om indholdet. Format eller tekstformat — veelg
da fra denne drop-down menu.
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Placering af dokument

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

Mapperne er anfart til venstre under harddiskens betegnelse (C:).

Mappernes navne er: Acrobat3 , Corel, Dokumenter , .....

5'1 Stifinder - Dokumenter

Filer Rediger Wiz Funkhioner Hjzlp

Iaanumenter j El | J‘Ell%l il Xll ||
lf-‘«lle mapper | Indhold af 'Dokumenter’
@ Skrivebord |- brev
= &) Denne computer whwd
g 3,5"-E|i3keth3 [n‘ﬁ-] Welcume
EI--@ CIC]
D Acrobat
-1 Carel
D drivere -
-7 i386

{:l Pragram Files
-] Programmer

{:I R ecycler
- spddk
{1 Temp
-Gl winnt |
|3 obigkt(er] (343 KE (ledia plads pa disk: 2,45 GE Y

Dokumentet fra far gemmes i mappen 'Dokumenter '. Man kan se, at ikonet for
mappen er abent, og til hagjre kan man se, at der er 3 filer (tekstdokumenter) i
mappen.

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 - A:drev

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

Gem i

brew
whadE
weloome

Filnawn:

Germ zom tpe

Beskrivelze:

Se alle tilgeengelige drev

. .| 0og mapper ved at dbne
t -
= e [ ﬁl rullemenuen.
ﬁ Skrivebord -
Derine computer
=D 35" dizkette [4]
2 CIC) N\
(3 Programmer Veelg 3,5" -diskette (A:)
27 lotus
(23 wardpro
- 'ptE' -
Iwelu:u:ume Gem
[ Lotus Word Pro [ LwP) =l Annuler |
iz Wwiord Pro-dialogbok zen Welkommen -
Hiz=lp
Beskyt fil...
Lotus Mates...
Internet...

Derefter gemmes pa normal vis.
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Gem

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

Veelg Filer, Gem.

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

Funktionen 'Gem' kan ogsa udfgres med tastekombinationen: <Ctrl><s>.

'_.k_-’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]
'a' Filer HBediger Dictation iz Opret Tekst Side Windue Hizselp _|E|E|

Pro-dialogboksen Velkomsme| Et klik pa ikonet p& vaerktgjslinjen med disketten vil
LotusSeript-kode, skal du wx| resultere i samme handling som Filer, Gem.

Wis script editor.
Times Mew Foman  “| 127 Zzui | F K

Hvis du ikke har navngivet dokumentet, vil du fa
mulighed for det i dialogboksen Gem som.
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Hent dokument
En kopi af et dokument hentes ind i tekstbehandlingen pa fglgende made:

Veelg Filer, Abn.

Laeg meerke til at dialogboksen

Denne dialogboks kommer frem:
i i/ har navnet Abn

Sog | I £ scripts

] e e

B brew
Iwpenum. bas
rnem.lss
prait lzs
uiwatch |z
@ wha3a

Filawn:

Fillype:

welcome. s
'a' welcome

| &l filer %)

Abn
j Annuller |

Beszkrivelze:

Hizlp

Lotus Mates...

Internet. ..

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

klik derefter pa :

Ebn

En genve;j:

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

Tastevejledning

WordPro

Side 10 af 35
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Udskriv dokument

Udskriv
Udskrivning af dokumentet foregar saledes:

Veelg Filer, Udskriv

Folgende dialogboks dukker op:

Udskny

~Frinter 1 sk rite

HP Lacerlet 5L Egenzkaber | Annuller

Indztillinger...

Hawr:

Statis: klar

Type: HF Lazer)et BL
LPT1: Hielp

didll

Hwaor:
K.armmentar: [ Udskriv il fi

-Udzknftzamrdde Kopier
o Al &nkal kopier |1 -

™ Aktuel side
£ 1Gider fra: I‘I ﬂ _ti|;|'| ﬂ @

L dzkriv

[~ Bearens sider hl:
™ Aktuel division

£ Kun valgte sider Waelg sider... |

Medtag: |1 Bide ulige og lige sider j

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

'_.k_-’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]

Lotusscript-kode, skal divwaglge Eediger - Script og makroer -

Vis script editor. Et klik p& ikonet med printeren vil give en
Times Mew Foman “| 12° @i’ |F || 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 gares ved at veelge: Filer, Luk.

Det kan ogsa geres ved at klikke i 'krydset' i gverste hgjre hjerne af
dokumentvinduet.

Her lukkes
tekstbehandlings-
programmet
Word.

'_.k_!’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcome]

Der var engang 15 hens og 1 hane, der boede 1 et hensehus E

langt ude pa landet. Alle hensene var vilde efter hanen, men der
war kun en hanen kunne lide og det var henen fra nabogéarden.

Her lukkes

: dokumentvinduet
Mabohenen var den flotteste hene 1 landet og der var mange

haner der gerne wille v®re hendes karste.

En dag hvor hanen var ude at flyve, mede han nabohenen og
inviterede hende ud at spise, de fley ower til branddammen for at
sti®le brod fra svanerne. Senere pd aftenen fleg de hjem, men

hvad de ikke widste var at de 15 hens fra hanens gard hade =
forfulgt dem hele aften

Da hanen var flejet var henen helt alene da den blev overfaldet
af de 15 hens, de rev og bed den til den dede og faldt om pa
hjorden Senere samtne aften hvor deld hens kom hjem, var
hanen géet 1 seng og sagde da hvor har 1 waret hense sagde
bare at de hade vEret ude at more sig

Maste dag fandt hanen nabohenen pa hjorden, hun var helt
revet 1 styldeer hanen skreg da forbanede r&ve jeg hader jer men

det fik ikke henen tilbage |

Times Mew Raman ‘| 'II:I‘| &y |‘| F |K |Q§¢H Marmal
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Knappernes navne og betydning — Word Pro 9

g &

L

Y

1]
o
0

2

i %

Ny
Abn

Gem

Udskriv

Zoom til hel side

Stavekontrol

Klip

Kopier

Seet ind

Fortryd

Opret Ramme
Opret tabelgitter

Tekstegenskaber

Sideegenskaber

Skift mellem
attributter

Skift mellem fonte

Skift mellem
fontstarrelser
Skift mellem
justeringer

Skift mellem
indrykninger

Giver mulighed for at oprette et nyt dokument i Word .

Giver mulighed for at &bne et allerede gemt
Worddokument.

Gemmer det 4bne dokument under det navn, der star
i mappens gverste venstre hjgrne. Hvis dokumentet
endnu ikke er forsynet med et navn, far man
mulighed for at skrive det.

Udskriver det viste dokument pa printeren med de
indstillinger, der er valgt i ‘Sideopsaetning’ i *Filer'-
menuen.

Viser udskrift af dokumentet med de indstillinger, der
er valgt i ‘Sideopseetning’ i ‘ Filer-menuen.

Gennemgar dokumentet for stavefejl.

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

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

Indseetter indholdet af udklipsholderen pa markarens
plads.

Giver mulighed for at fortryde de seneste handlinger.
Ved hjeelp af pilen til hgjre kan man kalde en oversigt
over disse handlinger frem.

Giver mulighed for at oprette en ramme

Giver mulighed for at oprette et tabelgitter

Viser tekstens egenskaber

Viser sidens egenskaber

Skifter fra den nuvaerende attribut til den naeste

Skifter fra den nuvaerende font til den naeste
Skifter fra den nuvaerende fontstarrelse til den neeste

Skifter fra den nuvaerende justering til den naeste

Skifter fra den nuvaerende indrykning til den naeste

Tastevejledning
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e Indseet Indszetter et standartpunkttegn i dokumentet
standartpunkttegn

éE Indseet standardtal  Indseetter et standardtal i dokumentet

— Ignorer Veelger at et punkttegn eller et punkttegn skal fiernes

== punkttegn/tal

@| Vis/skjul lineal Viser eller skjuler linealen

<5 Opret ny typografi ~ Giver mulighed for at oprette en ny typografi

Nulstil til typografi Veelger at teksten skal nulstilles til den typografi der
bliver anvendt

Meerk ord som Veelger at et eller flere ord skal ignoreres
ignoreret
ﬁ Meerk som ignorer  Ignorer alle de ord som er markerede
alle
ﬁ Lynopret Opretter en centertabulator

centertabulator

g;%.,, Lynopret Opretter en hgjretabulator
hgjretabulator

Gattil Gar til det sted i dokumentet som du veelger
S@g og erstat Sgger efter og erstatter det eller de ord nu veelger
Indseet sideskift Indseetter et sideskift

Indseet sidelayout  Indseetter et sidelayout

Opret Opretter en fodnote eller en slutnote
fodnote/slutnote

ﬂ Vis/skjul Viser eller skjuler tabulatorer og afsnitsmaerker
tabulatorer og
afsnitsmaerker

Punktopstilling

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
Q Filer  Dictation  Bediger Wiz Dplet Tekst Side Vindue Hjelp _|E|_|

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.
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» Klik pa knappen Indseet standartpunkttegn i smarticon-linjen Tekst (se
ovenfor). Der kommer nu en markering, fx en sort firkant som i denne opstilling.

= Du skriver nu din tekst til punkt 1, og nar du er feerdig, trykker du pa Enter, og
der er klar til naeste punkt.

= Fortseet med at skrive punkterne indtil du er feerdig. Tryk pa Enter efter det
sidste punkt ogsa, sd 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.

Planlzegning:

Klik pa knappen for punktopstilling:
P|8ﬂ|8§ ning:

Samme fremgangsmade hvis du vil lave nummererede lister - her veelger du blot
knappen Indseet standardtal.

Indryk - tabulator

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

- . Med tabulatortasten indseetter du et indryk i starten af farste linje.

' Tab — Ved at bruge tabulatortasten sikrer du, at det er samme afstand, hver
— gang du laver et indryk.

78R\

Tabulatorindrykket er stillet til en standardveerdi.

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
Q Filer  Dictation  Bediger Wiz Dplet Tekst Side ‘-;"lnl:lue H|ae||:|

=Y

Ved at dobbeltklikke pa en tabulator pa liniealen kan du indstille, hvor stor
indrykningen skal veere.
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S &t tabulatorer pa linealen

St tabulatorer pa linealen. | Szt tabulatarer
D'u kan anbringe tabulatorer pa linealen enten ved at klikke pa det
sted pd linealen, beeor du ersker tabulataren, eller du kan bruge Luk
falgende lister og waslge Sast tabulatorer.

T abulatorer: [position, twpe, udpunkternng)

Silet bt atarer |

I[r‘n_l,l tabulator] j Fiern alle tabulatarer
T abulatortype: Udpunktering: St standarder. ..

I M “enstrejust. j IIngen j Hjzlp

T abulatorposiion pa linealen:

IFra werzte margern j IU ﬂ ()]

Lineal, zorm dizze indstillinger gaelder far: ITekst vI

Tabulatorer
Ovenfor sa du, hvordan tabulatoren kan bruges til at lave indryk i fgrste linie.

Tab =
—

Nar man trykker pa tabulatortasten rykker markgren et stykke ind pa linien. Hvor
langt den rykker ind, afhaenger af indstillingen. Som standard er tabulatoren i
WordPro 9 indstillet til at rykke 0,635 centimeter, hver gang, der trykkes pa
tabulatortasten.

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

Lav en venstrestillet kolonne:

Top 10 tegneserien

Steen og Stoffer
Anders And
Radisserne

abh wWN PR

Skal du lave en opstilling som ovenstaende gar du saledes:
¢ Efter overskriften skriver du 1 pa ferste linie, hvorefter du trykker pa
tabulatortasten.
¢ Markgren er nu rykket frem pa linien — til afstanden 0,635 cm fra venstre
margin (standardindstilling i WordPro 9)
¢ Farste titel skrives
¢ Skift linie og gentag indtil alle titler er skrevet.
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Indstilling af tabulator

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

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

¢ Veelg Tekst, Tekstegenskaber
¢ Veelg fanebladet Diverse

Skriv her, hvor stort
tabulatorindrykket
skal veere.

—» IE ﬂcm Saet tab... I

E.*] Egenzkaber for: |NEEE

=1

G\ =\, £\ B2 Diverse | Skift \£51%

—Digpozitionsindstilingsr ——
Drolumenthivea: I‘I i’
¥ Brug Smartniveau
[T Owerskiiftzatsnit

Sprog;

—Mummerjustering————

| D anzk [Division) =l

dyancerede indstillinger. . |

{Ingen d
o Hem

¢ Klik pa Seet tab for at fa tabulatoren sat.

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

Hgjrestillet, centreret og decimaltabulator

| dialogboksen *Egenskaber for / Tekst' kan du ogsa definere falgende
tabulatorindstillinger:

Fra hgjre kant:

Gaver
Renter
Diverse

5000
400
10
350

Tastevejledning
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Centreret tabulator:
Fodbold middel
Squash hgj
Jogging lav

Numerisk tabulator — 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 Tekst, Tekstegenskaber
¢ Veelg fanebladet Diverse
¢ Veelg Tabulatorindstillingen Brugerdefineret

St tabulatorer pa linealen E3

St tabulatorer pa linealen. | Saet tabulatarer
Du kan anbringe tabulatarer pd linealen enten ved at klikke pd det
sted pd inealen, Fvor du ensker tabulataren, eller du kan bruge Luk

falgende lizter og waelge S aet tabulatarer.

T abulatarer: [pogition, type, udpunkternng) :
I[ﬂ_'r' tabulator] j Fjem alle tabulatorer

T abulatortype: Udpunktering: Seet standarder. ..

I M Hojrejusteret j I j Hielp

T abulatarpozition pa linealen:

Fra hajre margen IEI i’ CH
Lineal, zom disze indstilinger gaelder far: ITekst vI

¢ Tryk pa Seet tabulator
¢ Nar teksten i begyndelsen af linien er skrevet trykkes pa tabulatortasten.
¢ Sidste del af teksten skrives — bemaerk at der 'fyldes’ mod venstre.

I
|
Slek bt atarer |
|
|
|

1T | 1= | ] T PSSR side 2
[0 o] 1= I USSP side 3
AFSIULEENAE KOMMEBNLATET ... e side 56
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Tabeller

Sadan ger du, nar du skal lave en tabel. | nogle tekstbehandlingsprogrammer kan
tabellerne hedde skemaer.

Anbring markgren pa det sted, tabellen skal placeres.
¢ Veelg Opret, Tabel

Opret tabel
T abeltypoarafi:
: Annuller |
Besknvelse:
Typografi til standardtabeller Hj=lp |

Antal kolonner: I 3 ﬁ
Antal reekker: I 1 i’ Weelg starrelse og placering rmanuel... |

¢ Angiv, hvor mange kolonner (lodret) og raekker (vandret), der skal veere i
tabellen.
¢ Klik pa OK og tabellen oprettes som nedenstaende

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 raekke mere

Har du lavet for f& reekker, kan lave en ny reekke ved at placere markgren i den
sidste celle i tabellen. Hvis du pa dette sted bruger Tab-tasten, indsaettes en raekke
mere.
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Fjern linierne i tabellen - layout
Tabelvaerktgjet kan ogsa bruges til opstilling af tekst, uden at man gnsker
skillelinjerne udskrevet.

De fiernes saledes:
¢ Marker tabellen: Klik med musen i gverste venstre hjgrne - hold
musetasten nede, mens du treekker ned til hgjre hjgrne af tabellen. Nu skal
hele tabellen vaere markeret (farvet sort).
¢ Veelg Tabel, Celleegenskaber

E Egenzkaber for: | RE=EE =l |

Streqer amkring celler:

Ell@h?? |||| Indstilinger._

=Stregtypoarafi; =Stieghredde; = Shiegtande:

rr— sl =

=Ormridstypografi; = [UrnndzEredde: =[rnnidefane:
|Ingen hd | =l _3

B agarundsfarve: tanster: Mansterfare:

| o e -] S

¢ Seet Stregtypografi til veerdien Ingen.

Skelettet er nu forsvundet, men du kan stadig se konturerne pa skeermen - de
kommer ikke med pa udskriften.
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Skygger pa celler i tabellen

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

Det kan ggres saledes i en enkel tabel.

¢ Marker de celler, der skal have en skygge:

o [EEEL: [EEEE: 2000z | 2001z |z
Arga 230 34o 260 37z |o

1

2 argo 30z 23o 34o s
q ----------------

4. -arge 41z 35z 30z 23z
b argo 270 410 3bo 30z
o o 270 41z 35z

o EA |

Indztillinger. .. "—
=Stregtypografi; =S freghredde: = Sheghane:
|Ingen hd | =l _3

=Orridstypografi; = mrrid ebreddes = [ rriclefarie:

|Ingen hd | =l _3

Veelg > =B aggrundsfare: =t onzter: =M ansterfare:

baggrundsfarve = [ = I -

her _| Farve: 20% ord

1]
T

] I I

I I

De valgte celler h SEmm=mEmm==ms

Pvame?3” arnu I I O I O

faet en gra skygge - her I I I
I 1 I N O

20 % meettet. EEEEEEEEEEEEEEE

Sidefod

En enkel sidefod laves saledes:
¢ Veelg Side, Sidefod

Du kan kun arbejde med en sidefod, hvis du arbejder i vis layout. Hvis du ikke er i
vis layout, kan det slaes til med Vis, Layout .
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Det valgte, sidefod eller sidehoved, vil veere markeret med stiplede rammer, og du
kan designe, hvordan din sidefod skal se ud.

E Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navnoivet1]
Q Eiler Bediger Dictation iz Opret Tekst Side Yindue Hizslp

ETE
el

r{er skal sidefodens telst sti

Times New Baman ‘| 12‘| e | F |;‘< |Q %CH Standardtekst x| cohprogrammertlotif

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 falgende, 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 Ctrl+a ned samtidig
(Control-tasten ligger under Shift-tasten. Det er Shift-tasten, du bruger, nar du
skal skrive et stort bogstav). Pa skaermen vil din tekst blive "malet over’. Det
betyder, at du nu er i stand til arbejde med den markerede tekst.
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t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [welcume]

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 Ctrl-
tasten

3. Markering ved hjeelp af musen:

¢

Placer musemarkgren til venstre for den linje, hvor du vil pdbegynde din
markering. Bemaerk hvordan musemarkgren aendrer udseende fra det
normale (en lodret streg) til en pil, der peger mod hgjre, nar du bevaeger den
ud over venstre margen. Hvis du bevaeger den leengere mod venstre, peger
pilespidsen mod venstre. Det skal du ikke bruge til noget nu.

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

Nar du har placeret musemarkgren ud for den linje, du vil pabegynde din
markering i, og den har form som en pil pegende mod hgjre, kan du markere
flere linjer ved at klikke pa venstre musetast og holde tasten nede, samtidig
med at du beveeger markgren op eller ned over teksten. Bemaerk at du
markerer hele linjer. Ggr det evt. nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.
Nar du skal markere enkelte ord eller dele af en linje, placerer du
musemarkgren foran/bagved det eller de ord, du vil markere, klikker pa
venstre musetast og holder den nede, samtidig med at du 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. Gar det nogle gange, sa du bliver fortrolig med det.

Markering ved hjeelp af piletaster + Shift/Ctrl:

Placer markaren yderst til venstre i den linje, hvor du vil pdbegynde din
markering. Nar du trykker Shift-tasten ned og holder den nede, samtidig med
at du trykker pa Pil-ned, sa vil du kunne markere en linje ad gangen. Hvis du
bruger Pil-op tasten vil du markere en linje ad gangen opad i teksten. Hvis
du bruger Pil-til hgjre tasten vil du markere et tegn ad gangen mod hgjre, og
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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.

Formatering af tekst

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

Filer Bediger Dictation iz Dpret  Tekst

Nar du klikker i Tekst, vil du se, at der i gverste linje star Tekstegenskaber. 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 farste tre afsnit af teksten.

Abn menupunktet Tekst og klik pd Tekstegenskaber . | denne dialogboks far du

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

stgrrelsen 8, der er anvendt.

4. Under Stgrrelse kan du se en lodret raekke tal. Ved at veelge et andet tal vil du
aendre skriftstgrrelsen, og du kan se aendringen nederst i dialogboksen. Klik pa
forskellige tal. Du kan fa 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 eendr skriftstarrelsen. Lav 3-4 forskellige
forslag, print teksten ud og vurder.

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

wn

AEndring af skrifttype

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

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

2. Marker igen de tre farste afsnit af teksten.

3. Abn menupunktet Tekst og klik p Tekstegenskaber . | denne dialogboks fér du
oplysninger om, at det er skrifttypen Courier New og starrelsen 12, der er
anvendt.

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

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

de to skrifttyper er.

Marker overskriften Laesning, aendr skrifttypen til Arial og seet starrelsen til 16.

Marker de to naeste afsnit i teksten og veelg skrifttypen Arial. Print teksten ud og

sammenlign de tre skrifttyper, der nu er repraesenteret.

No
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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 laese et par afsnit af
historien.

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

4. Marker de farste fire — fem afsnit, klik i Tekst og derefter i Tekstegenskaber .
Veelg faneblad 2 fra venstre. | dialogboksen finder du ordet Linjeafstand, og ved
hjeelp af pilespidsen under kan du fa vist forskellige muligheder. Bemaerk
hvordan der sker andringer i Eksempel-feltet.

5. Lav dobbelt linjeafstand i de markerede afsnit og tryk OK. Vurder hvordan
laesbarheden 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.

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

Ved hjeelp af linealen er det meget nemt at sendre linjeleengden. Musemarkgren

placeres i pilespidsen til hgjre, venstre musetast trykkes og holdes nede, og du kan

flytte pilespidsen.

Samme fremgangsmade benyttes i venstre side, men med andre resultater. Du kan

ogsa bruge dit programs indbyggede hjzelp. Brug margener som sggeord.

1. Indlees den tekst, du arbejdede med far.

2. Marker et afsnit i teksten. Fglg den lille vejledning i at aendre linjeleengden og
aendr 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 aendret.
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Flytte et tekstafsnit

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

}.’_-’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivet1]
@ Filer Bediger Dictation iz DOpret Tekst Side “indue Hjs=lp

| B

KLIP KOPIER SAT IND
Klik p& symbolet med En kopi af det Indholdet af
saksen pa markerede gemmes i udklipsholderen
veerktgjslinjen. computerens indseettes pa det §ted,
udklipsholder. hvor markgren star.
Det markerede klippes
ud af originalen og Originalen har sdledes Indholdet kan
gemmes i computerens bevaret sit udseende. indszettes flere gange.
udklipsholder.
Udklipsholderens
Originalen har saledes indhold skiftes farst ud,
aendret udseende. ndr der igen veelges
klip' eller 'kopier'.

Papirformat og sideopsaetning
1. I menulinjen veelger du Side, Sideopsaetning og far falgende skaermbillede

=1

R S idelayout - alle sider

Her kan du Layauttype: [ME EE| Speilvend sider |
v_aelge P Sidestarelse: |&4 =
sidestgrrelse

[ Brug indstilingsr fra printerdriver

[ EEEES = el Her kan du
Averst; |2 LT :I I | ¢ | lege
Wenshre: Hajre: — papirretning
|2§54 254 ﬂ
Cm zm

Frinterbakke;
| Indstillinger for print ]

Du kan indskrive margenstgrrelse
direkte i det markedrede.

Klik for at gare starre.
Klik for at g@re mindre.

De andringer du foretager, vil kun geelde for det dokument, du arbejder i lige nu.
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Indsaet et billede

Nar du indszetter et objekt har du flere muligheder at placere tekst og objekt i forhold
til hinanden. Abn evt. et nyt dokument og indskriv fem-seks linjer tekst.
I menuen veelger du Opret, Tegning

¥ Lotus SmartSuite - Word Pro - [figl]
rﬁ Filer Hediger Dictation e EEEE Tekst Side Yindue Hislp
Bame... ™
Tabel...

Tekstredigenngszfel...

Parallelle zpalter...
[meral.
Chagram...

T egning

Ligning

Diwizion...

Klik pa den firkant der kommer frem. Laeg meerke til at knapperne foroven sendrer
sig.
For at indsaette et billlede skal du trykke pa knappen med fotografiapparatet.

¥ Lotus SmartSuite - Word Pro - [fig]

Nu kan du veelge hvilket billede du vil indsaette:
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Importer billede EE2
Sogi {3 graphics j | gl
=] - —
backgrnd Dennlnla u:_u:umputer = IF Podu (uly
=D 3.5 dizkette [&)
_wpdon &9 CIC) g1 @ cdotghor
aehble & F'r;:ugrammer @ cworld2
bigztrip (7 Iotus 3 favbar
bio1 &3 wordpro I favbg
biobar @ farvsite]
i
Fileater: II::I_I,Iant Abn
Filtwpe: I.-'l‘-.lle arafik filer [".EMF‘;*.EDH;*.EEM;*.DH"»&j Anrller |

Nar du har fundet mappen med dine billedfiler, dobbeltklikker du, og mappens
indhold vises. Derefter klikker du pa det filnavn, der indeholder billedet og derefter
pa OK eller du dobbeltklikker, og billedet bliver indsat dér hvor markaren star.

Importer billede

Sea |@ graphics = ﬁl

backgmd @ biobg @ buthome2 @ cdot

_wpdon @ blutop? @ butnews1 @ cdaotshor
aehle w @ butpres 0 cworld2
bigztrip @ biook, @ butpro @ fabar
bia @ bucatlal @ byaning @ favbg
biobar 5% butcanta @ cdazh 5 Favsite
i
Filbar: II::I_I,Iant fbn I
Filtype: | &l arafikfiler [+ BMP;*.CDR* CGM;*DRw ¥ | Anruler
¥ Eksempel Hiz=lp |
[ Keaed med il
F ammetypoagrafi;

| E Standardarafik/OLE j

Waelg starrelzeplacenng manuelt |

."-{"
-

Wwiord Pro-tegring, Bk

Ved at aendre pa indstillingerne, kan du bestemme, hvordan dit skeermbillede ser
ud. Du kan bl.a. se billedet i rammen til hgjre (se billedet under pkt. 1), nar du klikker
pa filnavnet én gang, inden du veelger at indsaette ved at klikke OK.

Billedet er nu indsat i dit dokument, og du skal beslutte, hvordan teksten skal
sta i forhold til billedet.
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Tekstombrydning

Placer markgren et sted inde i dit billede. Leeg maerke til, at markgren aendrer
udseende. Hgjreklik med musen, mens markgren er inde i dit billede.

Objekteqgenskaber
Rammeegenzkaber. .

Elip Chrl+
K.opier Chrl+C
Seetind [EEr [+

T egning-objekt

Streger omkring ramme. ..
Grafikzkalerng...
Forankring...

Wiz ombrpdhingshandtag

Mavngivne twpoagrafier

W JuEtering
ket

My figurtelkzt
Slet ramme

Klik i Rammeegenskaber og veelg fanepladet placering

@ Eenskaber for: [T ~fe. |

Lynjuztening:
a0 A s

L1
0

Al

Flacennos- og faranknngzindstillinger. .. I

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

Gor billedet aktivt ved at flytte markgren ind i billedet, s& markaren skifter udseende
og klik én gang med venstre museknap, sa der kommer handtag rundt om billedet.
Hold venstre museknap nede, mens du bevaeger musen. Billedet flytter med. Laeg
maerke til, hvordan tekst og billede placerer sig i forhold til hinanden.

Afprav de forskellige muligheder.
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Spalter

Samme antal spalter i hele dokumentet

1. Hent et dokument med tekst. Du kan evt. bruge datafilen k21data2.
2. Marker hele teksten.
3. Veelg Opret, Parallelle spalter

Opret parallelle spalter

]

Antal parallelle zpalter: I E

Luynlayout: Annuller

IEM Hi=lp

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 og

3. Marker en del af teksten, sa 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 ggre, fordi programmet indsaetter 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. Marker en del af teksten, og formater den i fx tre spalter.

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

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

Dette kan lade sig ggare, fordi programmet automatisk inseetter sektionsskift. Et
sektionsskift forteeller - populaert sagt — at indstillingerne kun skal geelde for
sektionen.

Laeg maerke til at der er rammer rundt om hver sektion, sa du kan se hvor spalterne
er.

Tastevejledning WordPro Side 30 af 35



Tastevejledning — WordPro

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

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

ouhkhwn

Lav et par tomme linjer under teksten.

Marker den tekst du har skrevet.

I menulinjen veelger du Tekst, Tekstegenskaber
Veelg Baggrungsfarver, farven gragn.

Veelg Stregbredde 4 og Stregfarve rad

og fanebladet i midten.

¢I S E e | Tkt = |

A |—|\ T -_-. \ Diverse % Skitt Y451

v | R == F::ﬁ* :::':|I_ | ndstllllnger

=5tregtypografi: =Stregbredde: =5Stregfare:

| | Pm=dpk ] I |
=B aggrundsfare: =t mnzter: =tenzterfare:

| — 3 (] - |
Skuygge: Skpggedybde: J Skuyggefarve:
||:| Ingen :I |N|:|rma| :l -
=Stregleenode: =ffztand fra tekst:

|Tekstlengde x| ]0.254 i’cm

Eksperimenter selv videre med dialogboksens andre muligheder.
Eksperimenter med andre markeringer og linjer.

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

Tastevejledning

WordPro
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Stavekontrol i et dokument

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

Skaermbilledet kan se saledes ud:

E Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]

@ Eiler Bedi Dictation iz Opret T Side “indue Hi=lp

ol [ 4
= S

Epzstat alle Faj til brugerordbog I Udrart
Ignarer alle ﬁmartrediger...l 1ndstillinger...| @}‘_

Wita nok hellere se om vi har WEHEFE det hele: et par vandhunde, ferstehielpsloasse,
dasemad, lyzste, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, solkrem, tepper, tendstiklcer,
kort, lidt te, w1 skal ogsd kebe kamel Der over er der en der s®lger kameler.

LI [

Times Mew Baoman ‘| 12‘| Zm, |‘| F |.f< |Q§'¢H Narmal

Hprugrammer\lntﬁ% i ‘%E” s 1 ||§|

Erstat

Du kan veelge mellem de forslag, programmet giver dig. Marker det forslag, du
mener, er det rigtige og klik p& 'Erstat

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

Tilfej et ord til ordbogen

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

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

Klik pa 'Tilfgj' og ordet bliver indsat i din ordbog.

Det betyder, at der pa din computer oprettes en liste over de ord, du tilfgjer. Neeste
gang stavekontrollen stegder pa ordet, vil det blive opfattet som korrekt stavet.

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

Den 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 Pro 9.
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Afslutning af stavekontrol

Stavekontrollen afsluttes ved at man trykker pa knappen Udfart . Word Pro 9 laver
ikke stavekontrol far man slar stavekontrollen til igen.

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.

Tryk pa knappen Indstillinger

E Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
@ Eiler Bediger Dictation “is DOpret Tekst Side ‘indue Hjzselp

0 &0 o W= R

Erstat alle F\miﬁﬂugemrdbng I
Ignarer alle ﬁmartrediger..TIndstillinger...|

W1 ma nok hellere se om w1 har AR det hele: et par vandhunde, farstehjelpskasse,
dasemad, lyzste, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, sollrem, tepper, tendstilkdcer, —
kort, lidt teg, w1 skal ogsa kebe kamel Der over er der en der s®lger kameler.

Times Mew Faoman ‘| 12"| &y |‘| F |K |Q§¢H Marmal :'\prugrammerhlntﬁ% i ‘%E” z 1 ||§|

Ved at klikke pa Rediger ordbog far du mulighed for at redigere din ordbog.

Stavekontrohindstillinger

¥ K.ontroller for gentagne ond
¥ Kontroller ord med tal y—
ninller
¥ Kontroller ord med stort begyndelsesbogstay —l
[ tedtag altemativer fra brugerordbogen Hi=lp |
Earve pa ikke-genkendte ord: I vl Fiern ignarerede ard |
¥ chprogrammertlotuzhcomprenthspells EeligEr erelbeg..

My ordbog. ..

Erugerordboger, der zkal bruges: |

Veslg ordbeger... Her veelger du at redigere

din ordbog.
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Her kan du kan rette ordene eller slette dem.

Rediger brugerordbog

Tilfaj og fiemn ord fra brugerordbagerne ]
D kan fierne og tilfeje ord fra brugerordbeagerne. Brug knapperme herunder bl
at fmje ard il brugerordbogen, tage ord ud eller angive en brugerdefinerat
orddeling.

Annuller

Ord, der gkal redigeres: Hizelp

il

o T | ~Ordindztillicger
Eierm | [~ Maerk altid forkert staveds ord

Erstatringzindstilinger:
\ |
Speciel orddeling:
|::'apru:ugrammer'\lntus'&cnmpnent'\spelj I

Ordbog, der skal redigeres:

Sprog: I Uriiverzel j

Sog efter et bestemt ord

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

'_.k_-’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]

Q Filer Bediger Dictation iz DQpret Tekst Side Yindue Hislp _|E|£|

m Indtast tekst, og klik derefter pé Naeste, eller ik p& EMTER far at g bl naeste forekomst af teksten.
Sog: |huﬂkﬁ':I ~— [~ Udfart

W1 ma nok hellere se om w1 har W det hele: et par vandhunde, ferstehjelpskasse,
dasemad, lygte, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kniv, sollrem, t®pper, tendstiklker,
keort, lidt te), w1 skal ogsd kebe kamel Der over er der en der s®lger kameler.

Heaste |

Times Mew Raman ‘| 12‘| &y |‘| F |K |Q§¢H Marmal Hprngrammer'\.lutﬁ% i ‘§| g 1 |

Indtast det ord eller den vending du gnsker, at computeren skal finde, og klik pa
Neeste.
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Seg og erstat
Pa samme made vaelger du Rediger, Sgg og erstat , nar du vil erstatte et bestemt
ord eller vending i din tekst.

t’ Lotus SmartSuite - Word Pro - [lkke-navngivetl]
'a' FEiler Hedlger Dlu:tatu:un Wiz Opret Tekst Side "»-"lnu:lue H|ae||:|

m Sog: Iu:wer j Cag Udfart |
IKun hele ord J Erstat med: Iu:w're j Indztillinger... |

Wiméa nok hellere se om wi har husked det hele: et par vandhunde, ferstehjelpskasse,
dasemad, lygte, kompas, 2 soveposer, mobiltelefon, kmv, solkrem, tepper, tendstikker,
kort, lidt te), w1 skal ogsa kebe kamel Der over er der en der s&lger kameler.l

u::'\pru:ugrammer'\lu:utu‘s% i ‘%E” 21 &

Times Mew Raman "| 12‘| &y |‘|F |K |Q§'ﬂ Marmal

Indtast ordet der skal erstattes i Sgg.

Det nye ord indtastes i Erstat med.

Herefter klikkes pa Erstat og Word Pro 9 vil finde den farste forekomst at ordet, der
skal erstattes. Man bliver sa bedt om at bekraefte, hvis man gnsker ordet erstattet.

Klikkes pa Erstat alle , vil Word Pro 9 automatisk erstatte alle forekomster i teksten.
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